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BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Grassalkovich Antal Baptista )
Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és Felnottek Altalanos Iskoldja
/3000 Hatvan, Csaba vezér u. 6/

bels¢ ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé¢ pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé¢ pedig
kegyességet, a kegyesség mellé¢ pedig atyafiakhoz vald hajlandosdgot, az atyafiakhoz vald
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsdg — ,,A bolcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jOvOhoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremt6 és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatdsi munkat, és a
tanulok személyiségének optimadlis fejlesztését.

Az Eurdpéban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhédzra a kezdetektol
jellemzo, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzpontu kdzosség.
Felndtt-keresztséget gyakorld, tobb generacios gyiilekezetekbdl 4llo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara épit. A Magyarorszagi
Baptista Egyhaz tobb mint szdz éve mitkddtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas
Ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemi nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6ndlld, felelosségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo,
helyes erkdlcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgdlat megalakuldsa oOta arra torekszik, hogy minden erejével ¢és
lehetdsége szerint segitsen a sziikségben IévOknek. A Baptista Szeretetszolgéalat —
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alaptevékenységébe jol illeszkedéen — iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos
nevelésli igényli, és a roma tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok
kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola:
az a hely, ahol a tanuld teljes kori tdmogatast kap személyisége ¢és képességei
kibontakoztatasahoz.

KULDETESNYILATKOZAT

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb korii eldsegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg,
¢s amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvéstlink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testiilettel, igazgatdkkal, pedagdgusi karral
¢s munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld nézépontot
alkalmaznak a tanités és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa

Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentél kapott
képességeik teljes kibontakoztatdsahoz.

A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:

— A gyermek szamara megfeleld tevékenységek ¢és szolgaltatasok biztositasa

— A gyermek réébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatira ¢és az irdnta vald
felelosségére

— Minden tantervbe, nevelési programba tartozd6 ¢és ahhoz  kapcsolodo iskolai
tevékenység segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tdrsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.
— Felkészités a szolgdlatra

Kiildetésiink mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata  az
integritds (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szdmon kérhetdség
kovetkezetes mintaképe legyen.
A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatdsi intézmény:

— Példamutat6 igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében
¢€s a szamon kérhetdség terén az igazgatotanacs mikodésében.

— Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

— Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.

— A kormannyal és a hatosdgokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

— Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.

— Igazsagos és kovetkezetes irdnyitasi rendszert alkalmaz.

- A sziil6i kapcsolatok terén dszinteséget, nyiltsagot €s igazsagossagot képvisel.



ELVARASAINK

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;

te magad 1égy példaképiik a jo cselekedetekben, mutass nekik a tanitdsban romlatlansagot és
komolysagot, beszéded legyen

feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél, mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk. (Pal levele
Tituszhoz 2.

rész 6-8. versek)

Iskolank (Grassalkovich Antal Baptista Szakkozépiskola, Szakiskola és Felndttek Altalanos
Iskolaja) a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy éaltal fenntartott keresztény
egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében,
megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példdjanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanardnak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsd és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabédlyok nemcsak a tanév sordn az iskoldban, hanem egész
évben ¢és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai k6zOsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
¢s a mértéktartds kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikéciojara is. Keriiljék a durvasagot, annak barmely form4jat, az alantas és tragar
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész k6zosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleményliket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairol olyan moédon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illetd emberi méltdsagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsaban, rendben tartdsdban. Sziileiket az iskolai
eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szdmara az intézményben szigoruan tilos a
dohdnyzas, a szeszes italok fogyasztisa. Hasonldan szigoru tilalom ald esik a kabitdszer -
fogyasztas.

A tanuldk tegyenek - eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanordk sikerének
egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése €s a sziikséges taneszkdzok gondos
elokészitése.

A tanordkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk — munkdjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkédban valo folyamatos részvétel kotelezd, az
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eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikécioval vagy mas moédon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, dltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Tiltja — a hivalkodd vagy
balesetveszélyes oltézéket és az olyan viseletet, ¢kszert is, melyek az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethetok Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely
szembehelyezkedi az iskoldnak a Szentirdsbol taplalkozo erkdlesi alapelveivel.



1. A SZMSZ CELJA, TARTALMA, NYILVANOSSAGA

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek intézményilinkben.

A SZMSZ tartalma nem all / nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az iskolank a hatdlyos szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola honlapjan kozzéteszi
(http://grassalkovich-antal.baptistaoktatas.hu/).
Az érdeklodok szamara az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek tajékoztatast adnak.

2. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3. JOGSZABALYI HATTER:

Torvények
- Kjt: a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
- Szt: a szakképzésrdl sz6lo 2011. évi CLXXXVIL torvény
- NKkt: a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
- Mt: a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény
- A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXII. torvény

Rendeletek

- apedagbdgus tovabbképzésrol szolo 277/1997.(XII. 22.) Kormanyrendelet

- a Sajatos nevelési igényll gyermekek oOvodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl szolo 32/2012. (X. 8.)
EMMI rendelet

- a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VI 28.)
Kormanyrendelet

- nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (R.)

- apedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szol6 15/2013. (II. 27.) EMMI
rendelet

- a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankdonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankényvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I1L. 12.) EMMI rendelet

- atanév rendjérdl szolo aktualis miniszteri rendelet.
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A Szervezeti és mikodési szabalyzatban hasznalt fogalmak értelmezése

Szervezeti és miikodési szabalyzat (Nkt. 25. §)

A szervezeti és miikodési szabalyzat az iskola miikddésére vonatkoz6 — jogszabalyi keretek
kozott az iskolaszEék, az intézményi tandcs és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével
— a nevelOtestiilet altal elfogadott, a fenntarté altal jovahagyott helyi szabalyozas,
mellékleteivel egyiitt.

Fenntarté (Nkt. 32. §)

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
mint az egyhdzi fenntarté, a fenntartdé egyhdz tanitasaval Osszefliggd viselkedési ¢és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet irhat eld.

Nevelotestiilet
Az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a Vhr.-ben
meghatarozott neveld-oktatd munkat segitd felséfoku végzettségli dolgozok.

Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71. §)

Az iskolaban tantargyat, tantargycsoportot, szakmat oktato, illetdleg azonos nevelési feladatot
ellatd6 pedagogusok kozdssége. Legalabb o6t pedagdégus hozhat I1étre szakmai
munkakozdsséget.

Sziil6i szervezet (Nkt. 73. §)

A szil6k jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre. A sziil6k intézményi szintli képviselete az iskolaszék és az
intézményi tanacs keretei kozott biztositott.

Tanulék kozosségei (Nkt. 48. §)

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és miikodését a nevelGtestiilet segiti.
A tanulok, didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoztak 1étre. A
diakonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz
meg 6téves idotartamra.
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4. INTEZMENYI ALAPADATOK

AZ INTEZMENY LEIRASA
Az intézmény neve:

OM azonosité szama:

Az intézmény rovid neve:

Az intézmény fenntartéja és székhelye:

A fenntarto székhelye:
Az intézmény székhelye:

Az iskola jogelédje:

Az intézmény feladat-ellatasi és telephelyei:

Feliigyeleti szerve:

Az iskola beiskolazasi teriilete:

Az iskola tipusa:
Az intézmény jogallasa:

Grassalkovich Antal Baptista
Szakgimnazium, Szakkdzépiskola,

Szakiskola és Feln6ttek Altalanos Iskolaja

200435
Grassalkovich Antal Szakképzé Iskola
(GASZI)

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

3000 Hatvan, Csaba vezér u.
6. (hrsz. 5282)

Grassalkovich Miivelddési
Kozpont Palyakezddk
Szakiskolaja alapitva 1992-ben,
alapito: Hatvan Varos
Onkormanyzata.

3000 Hatvan, Taban u. 21/A
(hrsz:4786/1)

3200 Gyongyds, Matrai ut 36.
(hrsz:1197)

Szakmai és torvényességi feliigyeletet
a fenntarto, a fenntartoi tevékenység
torvényességi ellendrzését Heves
Megyei Kormanyhivatal Egri Jarasi
Hivatala latja el.

Magyarorszag, elsésorban az Eszak-
Magyarorszagi régio és Heves
Megye

Tobbceélu intézmény, dsszetett iskola
Onall6 jogi személy
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Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 852010 alapfoku oktatas
853100 altalanos kozépfoka oktatas
853200 szakmai kozépfokt oktatas

Az intézmény alaptevékenysége:

A tevékenységek TEAOR’08 szerinti besorolasa:  85.20 Alapfokt oktatas
85.31 Altalanos kozépfoku oktatas
85.32 Szakmai kozépfoku oktatas
85.41 Fels6szintl, nem felséfoku oktatas
85.42 Fels6fokn oktatas
85.51 Sport, szabadidds képzés
85.59 Mashova nem sorolt egyéb oktatas

Az intézmény kozfeladata:

— altalanos iskolai nevelés-oktatas

— szakkozépiskolai nevelés-oktatas

— szakgimnaziumi nevelés-oktatés

— szakiskolai nevelés-oktatas

— felnéttoktatas

— a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet, oktathato sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa

— azoknak a sajatos nevelési igényli gyerekeknek, tanuldknak iskolai nevelése
oktatdsa, akik az e célra létrehozott gyodgypedagodgiai, iskolai osztalyban,
eredményesebben foglalkoztathatdéak

Az intézmény hosszi- és korbélyegzojének hivatalos szovege:

Kor alaka bélyegzé: (1 db)
Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium,
Szakkozépiskola, Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolaja
Hatvan
cimer a kozepén.

Hossza bélyegzé: (1 db)
Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium,
Szakkozépiskola, Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolaja
3000 Hatvan, Csaba vezér u. 6

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

— ligazgato,
— igazgatohelyettes,
— gazdasagi ligyintézo,
— iskolatitkar
— dokumentumok készitésekor a vizsga jegyzdje,
— félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor az osztalyfonok.
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5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1 A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése
Az intézmény egy szervezeti egységbol all. A szervezeti egységen beliil 6nallé hataskorrel
nem rendelkez0 alrendszer:

- Konyvtar
- Iskolatitkarsag /Iskolatitkar — gazdasagi ligyintézo/

5.2 Vezetok, vezetoség

Az intézmény élén az igazgatdo all, munkajat igazgatohelyettes valamint a gyakorlati
oktatasvezetd segiti. A kiilsé gyakorlati munkahelyek, illetve gyakorlé miihelyekben folyo
gyakorlati képzést kiilon kiils6s szakember koordinalja és tajékoztatja az iskolat.

Vezetok kozotti feladatmegosztas:

Az igazgatd teljes feladat- és hataskorrel rendelkezik, tavollétében a helyettes teljes
hataskorrel — helyettesiti.  Helyettesitési  hataskdrben  pénziigyi- illetve  személyi
elkotelezettséggel jaro alairasi, illetve dontési jogkort nem gyakorolhat.

Az igazgatohelyettes Onalloan intézkedhet /az SZMSZ, illetve a pedagdgiai program keretein
beliil/ az intézmény tanuldinak nevelési tevékenységét érint6 tigyekben, illetve a pedagogusok
helyettesitésére vonatkozoan — beszamolasi kotelezettséggel.

Az iskola és a telephelyek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Iskolank a székhelyen kiviil 2 telephellyel rendelkezik, mellyel a folyamatos kapcsolattartas
biztositott az alabbi formakban:

» telefonos egyeztetés, jelzés,

» személyes megbeszélés, tajékoztatas.

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni a telephelyeken — melyek tulajdonképpen szakmai
gyakorlati képzohelyek — az oktatas (tandrak, szakmai gyakorlati képzés) idébeosztasat. A
nevelGtestiileti értekezletek Osszehivasakor kiilonds figyelemmel kell lenni, hogy a tanulok
érdekében az oktatas idotartama ne csorbuljon.

A telephelyeken dolgozd munkatarsak értesitése a gyakorlati oktatasért felelds igazgatd-helyettes
feladata.

A vezetok kozotti feladatmegosztas, a képviselet szabalyai
a) Az igazgato (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

» Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki elsé fokon ellatja a taniigy-igazgatasi
feladatokat, vezeti, iranyitja €s ellendrzi az iskola pedagdgiai munkajat, az eldirt modon
munkaltatoi jogkort gyakorol, irdnyitja és ellendrzi az iskola gazdalkodésat.

» Az iskolat az igazgato képviseli. Ezt a jogkort tavollétében az igazgatohelyettes gyakorolja.

Az igazgaté dont:
- a tanulok tanuloi jogviszonyaval,
- az iskola mikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos tigyekben.
» A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket elokésziti, gondoskodik a dontések szakszerii
végrehajtasanak megszervezésérol, azok ellendrzésérol.
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» Gondoskodik a jogszabalyban eldirt egyetértési, véleményezési jogosultsag gyakorlasanak
biztositasarol.

» Megad minden rendelkezésre allo informacidt segitségiil a koltségvetési, a munkaerd-
gazdalkodasi, a fejlesztési és karbantartdsi tervek, valamint a tantargyfelosztas €s orarend, a
kerettantervre épiilo helyi tanterv, tovabba a szakképzési program készitéséhez.

» Elkésziti a gazdalkodd szervek igényeinek figyelembevételével a tanuldi beiskolazasi
létszamtervet.

» Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerti 0jitd
torekvések kibontakozasat.

» Kijeloli a szakmai vizsgabizottsag munkéjaban résztvevo iskolai képviselot.

» Elkésziti a nevelOtestiileti értekezletek szakmai-elméleti anyagat.

Az igazgaté gondoskodik:

- a tanuloi jutalmak és kitiintetések elokészitésérol,

- az iskolai tinnepségek alkalomhoz 116, szinvonalas programjanak elokészitésérol,

- az iskolai foglalkozasok terv szerinti megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres és
folyamatos vezettetésérol és ellen6rzésérol,

- a tanuloi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos tigyek elintézésérdl,

- a tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggd ligyek intézésérdl és a fegyelmi eljaras
szabalyainak betartatasarol,

- a technikai dolgozok munkajat megszervezi és ellendrzi,

- ellendrzi a szakmai-pedagdgiai munka irdnyitasat, az igazgatohelyettesek tevékenységét.

b) Az igazgatohelyettes (magasabb vezetd beosztasu alkalmazott)

» Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel ¢és felelosséggel
helyettesiti a munkaltatdoi jogok kivételével. Az igazgatd 30 napnal hosszabb tartos
akadalyoztatasa esetén a munkaltatoi jogok gyakorlasaban is helyettesiti az igazgatot.
Elkésziti:

- a tantargyfelosztast és orarendet,

- a tantermek leterhelésének tervét,

- félévkor és év végén a munkateriiletét érintd elemzd jelentését,

- a szakmai vizsgdk és érettségi vizsgak litemtervét,

- az év eleji, a félévi, a tanév végi statisztikai jelentéseket.

Gondoskodik:

- az osztalyfonoki tevékenység ellendrzésérol,

- a tanorak kozotti szlinetekben a tanari tigyelet megszervezésérol,

- a tantermek ¢€s szertarak targyi feltételeinek fejlesztéséral,

- a tantargyi €s szakmai vizsgak szakmai elméleti és gyakorlati tételeinek 6sszeallitasarol.
Iranyitja:

- a munkaviszonyban all6 felnétt dolgozok tanfolyami oktatasat.

Felelos:

- a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak havi tiloradijainak elszdmoléaséaért.

Szervezi és iranyitja:

- a Szakma Kivalo Tanuldja Verseny €s a kozismereti tantargyi tanulmanyi versenyeket,

- a szakmai elméleti targyak oktatasat,

- a szakmai, elméleti targyak szakkoreit, alapvizsgara és szakmai vizsgara torténd felkészitést,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos teendéket,
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C) A diontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik
az igazgatot

- igazgatohelyettes,

- gazdasagi ligyintézok.

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tandcskoznak, melyre tanacskozasi
joggal meghivhato6 a didkonkormanyzat vezetdje, az alkalmazotti képviselo.

5.2.1 Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok, munkakori
leiras-mintak

5.2.1.1 Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdskorok koziil Intézményvezetd részére
meghatarozott feladat-és hatdskorok

Az dtadott feladat- és hataskor uj cimzettje

a) adatnyilvantartassal, -kezeléssel dsszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatdaskordok

- KIR-rendszer kezelése - igazgatohelyettes/iskolatitkar
- ISZIIR-rendszer kezelése - igazgatohelyettes/iskolatitkar
- KIFIR-rendszer kezelése - igazgatohelyettes/iskolatitkar
- elektronikus tanul6i nyilvantartas - igazgatohelyettes/iskolatitkar
- szakmai és érettségi vizsgak rogzitése - igazgatohelyettes/iskolatitkar
- nyomtatvanyok kezelése, megrendelése - igazgatohelyettes/iskolatitkar
- munkavallalok személyi adatainak kezelése | - gazdasagi ligyintézok

b) a tanulo veszélyeztetettséggel 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- HH, HHH és veszélyeztetett tanulok -- igazgatohelyettes/iskolatitkar
listdjanak Osszeallitdsa

¢) a munkaido nyilvantartassal sszefiiggo feladatok kéziil atadott feladat- és hataskorok
- munkaidd-nyilvantartas osszesitése, - igazgatohelyettes/gazdasagi ligyintézok
ellendrzése

- tavollétek nyilvantartasa - gazdasagi ligyintézok

- szabadsagok nyilvantartasa - gazdasagi ligyintézok

d) gazdalkodassal osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

- koltségvetés eldkészitése, beszamolok - gazdasagi ligyintézok

elokészitése

e) Az intézményben alkalmazando munkakorék munkakori leirds mintdak

Az intézményben alkalmazand6o munkakorok munkakori leirds mintai terjedelmi okokbdl —a
jelen SZMSZ -hez mellékletként keriilnek csatolasra. A munkakori leiras mintak — az Nkt. 62.
§ (1) bek.m) alapjan — tartalmazzak a dolgozok pedagogiai €s adminisztrativ feladatait is.
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5.2.1.2 Az intézményvezeto at nem ruhdzhato hataskorei:

— gyakorolja a munkaltatdi jogokat

— dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, nem utal més hataskorébe

— rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany természeti csapas vagy
mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd

5.2.2 Az intézményvezeté vagy intézményvezeto- helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

— Az iskola igazgatdjat a helyettes teljes felelosséggel helyettesiti.

— Mindkét vezetd tavolléte esetén a helyettesitést kiilon — eseti - megbizas alapjan a
tantestiilet egy tagja latja el a helyettesitésre kiadott eseti hataskorrel. A helyettesités
esetén valamelyik vezetd online v. telefonos elérhetdségének megadésa kotelezd. Eseti
helyettesités soran a megbizott pedagogus nem hozhat személyi, illetve gazdasagi
targyt dontést, illetve intézkedést.

5.2.2.1 Szorgalmi idoben egy f6 vezeto jelenléte — tankotelezettséget teljesitd tanulok oktatasa
esetén — a szorgalmi idészakra vonatkozo6 nyitvatartasi idoben — kotelezo.

— Felnéttoktatasi tevékenység soran vezetd, ill. az altala megbizott pedagogus jelenléte
kotelezo.

— Az iskolai konyvtar 6nallo SZMSZ alapjan miikodik. A konyvtar tevékenysége feletti
ellendrzési jogkort az iskola részérdl az igazgatd gyakorolja. A konyvtar koteles a
tevékenységét az iskolai tevékenységgel Osszehangolni. Ennek az SZMSZ-a nem
mondhat ellent.

— Az iskola egyéb alkalmazottai tevékenységiiket munkakori leirds alapjan az iskola
vezetOségének utasitdsai szerint — a munkakori leirdsban rogzitett tevékenységi koron
beliil — teljes feleldsseéggel végzik.

5.2.2.2 Szorgalmi idén kiviil az intézmény tigyeletet tart — kiilon beosztas szerint — legalabb
heti egy napon teljes munkaidében. Az tligyeletet az iskola — latogatok, ligyfelek fogadasaval
foglalkoz6 barmely beosztasu alkalmazottja, illetve pedagogusa ellathatja, dontési,
intézkedési hataskor nélkiil. A vezet6i — online v. telefonos — elérhet6ség megadasa kotelezo.

5.2.2.3 A gyermekek, tanulok intézményben tartozkodasa alatti idében biztositott vezetdi
jelenlét szabalyozasa.

A gyermekek, tanulok intézményben tartdozkodasa alatti idoben az iskolavezetés egy tagja az
iskola épiiletében jelen van. Rendkiviili esetben, ha az iskolavezetés mindkét tagja tavol van,
minden esetben az igazgato irasban jeldli ki a helyettesités rendjét.

5.2.2.4 Ezen belill a helyettesitdé kozalkalmazott felelosségének, intézkedési jogkdrének
meghatéarozasa.
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Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, tavollétében az igazgatohelyettes jarhat el. Az
igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyeb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy
a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Kiegészités: Az alabbi pontokat figyelembe véve valamennyi alkalmazottra nézve intézkedési
kotelezettséget ir el tiiz- illetve személyi sériilés esetére /a tlizoltok illetve a mentGszolgalat
haladéktalan értesitése; valamint kdresemény /viz, betorés, egy€b havaria/ a helyszin elzérasa,
biztositasa €s az iskolavezetOség eléréssel rendelkezd tagjanak egyidejii értesitése mellett.

5.3 Gazdasagi szervezet felépitése és feladata
a) Gazdalkodasi jogkor:

» Az intézmény részben 0Onallo, részjogkorli gazdalkodd tevékenységet
folytat.

> Onélldan gazdilkodik a jovahagyott koltségvetésben rendelkezésre allo
Osszegb6l mind a bér-, mind pedig a dologi jellegli kiadasok
vonatkozasaban.

b)Az intézmény feladatanak ellatasat szolgalo vagyontargyakkal az iskola a
kovetkez6é modon rendelkezik.

» Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a
tulajdonosi jogokat az Egalité-60 Nonpofit Kft. gyakorolja tigy, hogy az
éptilet illetve telek hasznéalatdnak joga az intézményt illeti meg — kiilon jogi
dokumentumban foglaltak szerint.

» Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek az iskola
tulajdonat képezik, a készletek, illetve az eszk6zok feletti rendelkezési
jogot a fenntartd egyetértésével gyakorolja az intézmény vezetdje.

¢) Az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit a naptari évekre osszeallitott, és a
fenntarté altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elé. A fenntartéo gondoskodik
az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrol.

— A pénziigyi gazdasigi szervezet ¢lén az igazgatd all. Tevékenységét az igazgatd
utasitasai alapjan  a gazdasagi {igyintéz6 segiti. Az utalvanyozasi, illetve
kiadményozasi jogkort az igazgatd gyakorolja. Ellenjegyzési jogkort az intézmény
szabalyozéasa nem kot ki.

— Az iskola pénziigyi- gazdasagi tevékenységét az igazgatd iranyitja. Pénziigyi-
gazdasagi targya v. elkotelezettséget jelentd dontést mivel az intézmény 06nallo
gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd szervezet, igazgatoi felelésség mellett hozhat.
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— A helyettesités rendje szerinti helyettesités gazdasagi targya dontésekre,
tevékenységre nem vonatkozik.

— Az egyes szervezeti alrendszerek vezetdi pénziigyi-gazdasagi tevékenységet érintd
feladat,- illetve hataskorben, illetve képviseloként nem jarhatnak el.

— Az intézmény munkaltatéi jogositvanyait egy személyben, teljes hataskorrel - az
alabbi megszoritasokkal az igazgato gyakorolja

— Pénziigyi elkotelezettségekkel jard6 munkaltatéi dontéseket, intézkedéseket az
igazgatoi felelosség mellett hozhat /i) munkavallald felvétele, elbocsatasa, munkabér
novelésére, illetve csokkentésére vonatkozod intézkedések, szerzddések, szamla
befogadasa, stb./

5.4 Pedagogusok
5.4.1 A pedagogusokkal szembeni elvarasok

A pedagdgusok egyhdzi kozosséghez valo tartozisa nem kotelezd. Eletvezetésével, a
munkavégzés iranti elkdtelezettségével, iskolai és iskolan kiviili viselkedésével mélton
képviseli az iskola fenntartdjat, a Baptista Szeretetszolgalatot. Torekszik arra, hogy az iskola
tanuloi szamara példakép lehessen.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsadval megbizott beszdmoldsara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- dontés fegyelmi eljards meginditasarol (igazgatora ruhdzza at)

- dontés a fegyelmi bizottsag tagjainak kivalasztasarol (igazgatora ruhdzza at)

- dontés a fegyelmi biintetésrdl (fegyelmi bizottsagra ruhdzza at)

A nevel6testiilet a szamara meghatarozott hataskoroket az alabbiakban felsoroltak kivételével
atruhazhatja.

At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhézhatja at a kvetkez6 jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

- hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje
Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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5.4.2 A pedagogusok kozosségei

A neveldtestiilet osztatlanul, egységesen gyakorolja a jogszabalyokban meghatarozott
hataskoreit.

A neveldtestiilet képviseletére — eseti - felhatalmazast kaphat a nevel6testiilet barmely tagja —
jegyzokonyvben rogzitett - neveldtestiileti dontés alapjan.

A dontés meghatdrozhatja a megbizds alapjan ellatott feladat utdlagos beszdmolasi
kotelezettségét, illetve annak formajat.

5.5 Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

— A neveldtestiilet munkajat pedagdgiai asszisztens, iskolatitkar segiti kiilon munkakori
leiras, illetve az abban rogzitett hataskor és felelésség alapjan. Tevékenységiiket az
iskolavezetés iranyitja.

5.5.1 Tanulok kozosségei

— A tanulok alapvetd kozosségei — az osztalykozosségek — a hazirendben /is/ rogzitett
képviseleti, illetve véleménynyilvanitasi jogkorrel.

— Az osztalykozosségek érdekeit a didkonkormanyzat jeleniti meg a jogszabalyokban
rogzitett hataskorokkel.

— Kiilondsen kotelezd a tanulok kozosségeit érintd intézményi szintli dontések eldtt a
véleményezési jogkor biztositasa.

— A didkonkormanyzat munkajat a ,didkonkormanyzat munkajat segitd tanar”
tanacsadasi tevékenységgel, illetve az adminisztraciés tevékenységhez sziikséges
eszk6zok biztositasaval segiti.

— A tanulok barmely kdzosségét érinté — intézményi szintli — dontés eldtt a dontéshozod
/iskolavezetés, tantestiilet, adott esetben a fenntartd/ az intézményi tevékenységet
segitd szervezetek, illetve feleldsok, megbizottak és a sziiloi kozosség véleményét,
allaspontjat megkérheti.

5.5.2 Sziiloi szervezetek

— Az iskolaban Sziiléi szervezet miikodik. Az SZMK SZMSZ-e nem mondhat ellen az
érvényes jogszabalyoknak, illetve az intézmény SZMSZ-anak, pedagogiai
programjanak és Hazirendjének /melyekkel 6sszefliggésben alapvetd véleményezési
jogkorrel rendelkezik/.

— Az iskola nevel6testiilete az SZMK véleményét dontései soran figyelembe veheti.

— Az SZMK véleményt nyilvanithat valamennyi az iskola tanulokdzosségeit érintd
tigyben, illetve egyes — eseti — ligyekben is, annak hivatalos megkérése nélkiil.
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6. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA TOVABBA A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI, A SZERVEZETI
EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az iskola 0Onalldo szervezeti egységekkel nem rendelkezik, az egyes alrendszerek
munkavallaloéival kozvetlen utasitds illetve kommunikacié révén tartja a kapcsolatot — a
munkavégzés formajanak megfeleléen. Irasbeli utasitast csak indokolt esetben, pl vitas
feladatellatas v. ismételten kiadott feladat - sziikséges adni. A tevékenység konkrét forméjat a
munkakori leirds vagy testiileti/ alrendszeri jkv. tartalmazza.

6.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

— A kiadményozas az iskola igazgatojanak hataskore.

— Az iskolat az igazgatd képviseli. Egyes esetekben az igazgatd6 megbizast adhat az
igazgatOhelyettesnek, illetve neveldtestiilet barmely tagjanak. A megbizottak alairasi
jogkort / személyi v. pénziigyi elkotelezettséget jelentd/ nem kaphatnak.

A képviselet szabélyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

— Az intézmény képviseletér6l a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

— Az intézményvezeto a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmény korbélyegzojével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét, illetve a gazdasdgi vonatkozasu, pénziigyi = kotelezettséggel jard
intézkedések megtétele.

— A Kképviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti ¢s miikodési szabalyzathelyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

— jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény
és mas személyek kozotti szerzédeések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

— az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

— hivatalos iigyekben

— telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran

— allami szervek, hatdsagok és birosag elott

— az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje elott

— intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran

— a nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szililéi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal.
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— mas  koOznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢&és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

— az intézmény belso és kiilso partnereivel

— megyei, helyi gazdasagi kamaraval

— az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

— munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

— sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

— az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének
céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

— Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl,
annak szabalyairdl fenntartoi, miikodtet6i dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

— Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egylittes alairdsat
kell érteni.

Az intézményi dokumentumokat az intézmény képviseldje, az igazgaté irja ala, és
hitelesiti a korbélyegzovel.

Onall6 kiadmanyozasi joggal rajta kiviil intézményi dolgozé nem rendelkezik.
Péarhuzamos ellenjegyzési joggal rendelkezik:
— intézményi gazdalkodasi, pénziigyi dokumentumai - gazdasagi ligyintézo
— bizonyitvanyok — osztalyfénok
— szakmai bizonyitvanyok, vizsgadokumentacio, érettségi vizsgadokumentacio, szakmai
vizsga — megbizott jegyz0.

A kiadmanyozés szabdlyai
— Az intézményben barmilyen teriileten = kiadmanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrozasdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
— Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozési jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

— az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

— az irat iktatdoszama

— az ligyintéz0 neve

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
» azirat targya
» az esetleges hivatkozasi szam
» amellékletek szama
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— A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz¢ eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

— A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
»A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot
alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

6.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje
— Jelenleg szakmai munkakozosségek nem miikddnek. Amennyiben mégis szakmai
munkako6zosségek alakulasara keriil sor az altaluk megvalasztott képviselok révén
tartjdk a kapcsolatot, szakmai tevékenységiikre vonatkozd allaspontjukat,
véleményiikket a megvalasztott képviseld terjeszti a nevel6testilet, illetve az
iskolavezetés elé.

6.3 A diakonkormanyzat a didakképviselok, valamint az intézményi vezeték kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

— A didkénkormanyzat véleménynyilvanitasi foruma a DOK- tandcskozas, melynek
dsszehivasat maga a DOK barmely tagja, illetve a neveldtestiilet kezdeményezheti.

— A neveldtestiilettel a kapcsolatot a DOK elndke, illetve a neveldtestiilet e feladattal
megbizott tagja /DOK-tanar/ tartja. A DOK elndk kozvetleniil is fordulhat az iskola
igazgat6jahoz, aki az iigyet sajit hataskorben is intézheti /a DOK-tandr véleményének
kikérésével/ illetve a nevel6testiilet elé viheti.

— Egy tanévben egy esetben didkkdzgyiilést kell tartani, melyen a DOK altal elézetesen
begylijtott kérdésekben ad tajékoztatast az iskolavezetés. A kozgytlésen kozvetleniil is
fordulhat kérdéssel barmely tanul6 az iskolavezetéshez, melyet vagy helyben, vagy 30
napon beliil az iskolavezetés megvalaszol.

Ezen beliil a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatas) biztositasa.

— Az iskolavezetés a DOK iiléseihez ‘termet /az iskolaépiileten beliil/ - alkalmi
haszndlatra, illetve eszkdzoket /nyomtatd, szamitogeépes elérés, stb/ alkalmi szinten
biztosit. Amennyiben a DOK tevékenysége kiilsé szakértd segitségét igényli, az
iskolavezetés /sziikség esetén fenntartoi egyeztetéssel/ biztositja annak részvételét. Az
iskolavezetés a DOK iilésen képviseltetheti magat. A nevel6testiiletet a DOK tanar
képviseli.

— A DOK rendezvények pénziigyi fedezetér6l a tanév el6készitése soran az
iskolavezetés gondoskodik — irasbeli javaslat alapjan, melyet a DOK elndk ir ala, és a
DOK tanar ellenjegyzi.
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6.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkort a sportkor vezetdje képviseli. A sportkor tigyeiben kozvetleniil fordul az
iskolavezetéshez. Pénziigyi konzekvencidkkal jaré iigyekben kozvetleniil az igazgatd dont. A
sportkor 0nallé szabalyzat alapjan mikodik. A szabalyzat nem mondhat ellent az iskola
SZMSZ-ének, a pedagdgiai programnak, illetve a Hazirendnek.

6.5. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas formaja

— Az iskolai SZMK elnoke kozvetleniil fordulhat az iskola igazgatdjahoz, aki sajat
hataskorében — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — eljarhat, illetve az ligyet a
nevelGtestiilet elé terjesztheti. JegyzOkonyvet, illetve hatarozatot csak konkrét
intézkedés esetén sziikséges késziteni.

— Az igazgatd kozvetlenill is fordulhat — sajat hataskort érintd tigyben, illetve a
nevelGtestiilet felhatalmazasa alapjan — az SzMK-hoz illetve annak elnokéhez, és
kezdeményezheti a kozosség Osszehivasat, illetve allaspontjanak, véleményének
kikérését.

6.6. Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja
6.6.1 Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

— A nevelétestiilet a DOK tanar segitségével tartja a kapcsolatot a DOK-al. Az
osztalyfénokok kozvetleniil fordulhatnak a DOK-hoz.

— aDOK tanarral valo elézetes egyeztetés szerint. Vitas esetekben neveldtestiileti dontés
szerint.

6.6.2 Pedagogusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

A nevelGtestiilet — nevel6testiilett dontés alapjan — kozvetleniil fordulhat az igazgato
személyes képviseletével vagy a nevelGtestiilet egy tagjanak — tagjainak — eseti megbizasaval
a SzMK-hoz. Legalabb tanévenként egy esetben.

6.7 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel valé kapcsolattartas
rendje

Tekintettel arra, hogy az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel jelenleg nem
rendelkezik, ezért szabalyozasra sem keriil a tagintézménnyel (az intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rendje.

6.8 A vezetok és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs,
valamint az dvodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezetek, kozosség Kkozotti
kapcsolattartas formaja, rendje:

Tekintettel arra, hogy az intézmény iskolaszékkel, az 6vodaszékkel, kollégiumi székkel,
intézményi tanaccsal, valamint évodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezetekkel jelenleg nem
rendelkezik, ezért szabalyozasra sem kertil a kapcsolattartas formaja, rendje.
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7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

7.1 Az intézmény rendszeres kapcsolatai
7.1.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

7.1.1.1 A4 fenntartoval, mitkodtetovel valo kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd, illetve miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai miikodtetése,

- az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntartd altal a kéznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasara,

- az intézményben foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanulobalesetek
megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- a pedagodgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenorzésére és jovahagyasara.

A fenntartoval, mikddtetdvel vald kapcsolattartas formai:

- szObeli és/vagy irasbeli tajékoztatas, beszamolo,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabal,

- specialis informacidszolgaltatdas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

7.1.1.2 Az Intézmény és az ingatlan tulajdonosaval valo kapcsolat

Az intézmény ¢és az ingatlan tulajdonos kapcsolata folyamatos, de elsésorban a kovetkezd
tertiletekre terjed ki:

- az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos tigyek,

- biztositasi karesemények,

- az ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési elképzelések.

7.1.1.3. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

- rendezvények, versenyek,

- beiskolazasi forumok.

Az igazgat6 feladata, hogy az iskola szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

7.1.1.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatdassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Megyei Kormanyhivatallal,

- a Jarasi Kormanyhivatallal,

- mas, az oktatas teriiletén 1étrehozott hivatalos szervvel.
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A kapcsolattartds modja a szervek mitkddését meghatarozd jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijeldlt személy latja el.

7.2 A pedagoégiai szakszolgalattal, szakmai szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart tobb pedagogiai
szakszolgalattal valamint a Baptista Pedagogiai Intézettel, mint szakmai szolgaltatoval. A
pedagogiai szakszolgalat és a szakmai szolgaltatoval az intézmény a kdvetkezo teriileten mikodik
egyutt:

- a gyogypedagogiai tanacsadas,

- szakért6i bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- a konduktiv pedagobgiai ellatas,

- az iskolapszichologiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges moddjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.

7.3 A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valé
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal,

- az ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattal.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn. Az intézmény segitséget kér, ha a
tanulokat veszélyeztet okokat pedagdgiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése a tanulod igazolatlan mulasztasa miatt,

- esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgélat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaméanak intézményben valo kihelyezése, lehetdve
téve a kdzvetlen elérhetoséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

7.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolai-
egészseégligyi feladatokat ellatd egeszségiigyi szolgaltatdo bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi
szolgéltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgéltatatast a szolgaltatd
szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek. A szolgaltatds dijat az intézmény
koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ 14. pontja részletesen
targyalja.
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7.5 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsdra a kozosségi szervezd, kulturalis €s
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos
rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

7.6 Mas hivatalos szervvel, hatésaggal az igazgato, illetve a helyettesités rendje szerint az
igazgatohelyettes — egyeztetett intézkedési jogkorrel, illetve a neveldtestiilet — eseti megbizas
alapjan — tagja, mas eltér6 intézkedés hidnyaban az iskolaorvossal a kapcsolatot az
igazgatohelyettes — utdlagos beszamolési kotelezettséggel,

7.7. Minden mas esetben /szolgaltatok, hatosagok stb./ - az igazgatd, illetve — eseti alapon —
a nevelOtestiilet megbizott tagja tartja a kapcsolatot.

8. SZAKKEPZO ISKOLA ESETEN A GYAKORLATI KEPZEST
FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

A gyakorlati képzohelyekkel, illetve a tanuloszerzédést kiadd munkaltatokkal az igazgato,
illetve megbizas alapjan az igazgatohelyettes, illetve eseti megbizas alapjan a nevel6testiilet
valamelyik tagja tartja a kapcsolatot.

9. A MUKODES REND

A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Alapito okirat

— pedagodgiai program

— éves munkaterv

— szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
— hézirend

— belsd szabalyzatok

9.1 Az intézmény miikodési rendje

Altaldnos szabdlyok

A tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza meg, melyben meg kell hatarozni:

» aziskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

» asziinetek idGtartamat,

» a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
Orz6, igy kiilondsen az aradi vértanik (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatardk
aldozatainak (februdr 25.), a holokauszt aldozatainak (4prilis 16.), a Nemzeti Osszetartozas Napja
(junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-al nemzeti linnepek, halaadas napja illetve a Baptista
Egyhaz iinnepei, valamint az iskolai hagyomanyok dapoldsa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések iddpontjat, az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi
értekezletek, fogadoorak idépontjat.
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Az iskola nyitva tartasa:

Az iskola tanév kozbeni nyitva tartasi ideje hétf6tdl — péntekig 6.00-16.00 oOraig tart.
Ugyintézés: 8.00-12.00 és 13.00-15.00 6ra kozott. A tanuldk az iskolatitkarnal iigyeiket
tanitasi orak utdn intézhetik el. A bejaro tanulok az iskola folyosojan tartézkodhatnak 6.00
oratol, ahol reggelizhetnek is. A tisztasag megtartasara tigyelni kell!

A tanul6 a tanitési id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztaly-fonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei), illetve a részére oOrat tartd szak-tandr (irdsos)
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara az igazgatd vagy helyettesei adhatnak engedélyt.

A tanévet kdvetden a tanitasi sziinetekben az alabbiak szerint van iligyfélfogadas: minden
kedden 8.00-12.00 o6ra kozott.

A nyitva tartas ideje alatt vezetdi, illetve felndttoktatds esetén megbizott tanari ligyelet
miikodik./ Vezet6i online illetve telefonos elérhetdség egyidejii biztositasa mellett./ Az iskola
barmely termének, létesitményének bérbeaddsa esetén a létesitmény biztonsagéért a bérbe
vevo felel. A bérlet id6 kiterjedhet a nyitvatartasi idon kiviilre, illetve sziineti - avagy szabad-
¢s pihendnapokra is. Bérbeadas soran is a vezetdi elérhetdséget biztositani kell.

9.2. A tanulék benntartézkodasanak rendje:

— A tanuldk az iskola épiiletében, illetve 1étesitményeiben csak oktatasi illetve nevelési
céllal vagy iskola rendezvény alkalméval, szervezett keretek kdzott, tandri
feliigyelettel tartozkodhatnak.

— A tanuldk iskolai elfoglaltsdga soran iskolai portaszolgalat miikodik.

— Oktatési idoben — a nyitva tartas ideje alatt — nappali munkarend szerint tanul6 didk
csak az iskolavezetés engedélyével hagyhatja el az épiiletet.

9.3. A pedagégusok benntartézkodasanak rendje:
— A pedagogusok szorgalmi id6ben beosztas szerint /Orarend, illetve egyéb
elfoglaltsagot jelentd megbizas alapjan/ tartdzkodhatnak a nyitvatartasi idében.
— Szorgalmi idén kiviil csak az iskolavezetés altal megjelolt idépontban, illetve feladat
ellatasara tartozkodhatnak az épiiletben.

9.4. Az iskola mas alkalmazottai munkakéri leirasuknak megfeleloen a megjelolt
munkaidoben — mely minden esetben a nyitvatartasi idore esik — a szamukra megjelolt
munkateriileteken koteles tartézkodni.

— az iskolavezetés a munkaidd rugalmas megosztasat, athelyezését a tulmunkéra
vonatkoz6 szabdlyozas szerint rendelheti el. A pihendnap kiaddsa minden esetben
kotelezd, 0sszevonasa nem lehetséges.

9.5. Az iskolavezetés benntartéozkodasanak rendje:
— Nyitvatartasi idében az iskolavezetés egy tagja folyamatosan benn tartdézkodik az
intézményben, a kordbbiakban meghatarozott hataskornek megfelelden.
— Mindkét vezetd akadalyoztatdsa esetén a nevelGtestiilet egy megbizott tagja bir
korlatozott intézkedési jogkorrel / eldbbiek szerint/.

28



9.6. A pedagégusok, illetve az alkalmazottak munkarendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak, melyek mintdi az SZMSZ mellékletét képezik. Modositasuk az SZMSZ
modositasara vonatkozé szabalyozas szerint. A munkakdri leirdsok nem mondhatnak ellent a
pedagogusok munkaidejére, illetve feladataira vonatkozo szabalyozasnak.

Az intézmény valamennyi munkavallalojdnak munkaidé kerete — ha a munkaszerzédése
masként nem rendelkezik — heti 40 ora.

9.7 Az iigyeletes tanar feladatai a pedagogusok munkakori leirasanak részét képezik.

rer e r

- Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levo heti 6rarend €s terembeosztas szerint folyik.

- A tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi o6rdk megtartdsa utan,
rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

- A tanitdsi orak /ideértve a testnevelési ordkat is/ iddtartama 45 perc. Az els6 tanitasi
ora reggel 8.00 orakor kezdddik. Nappali munkarend szerinti oktatds esetében a
kotelez6 tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésdbb 15.00 oraig be kell fejezni.

- Az 0rédk ¢és a sziinetek nappali munkarendben nem 6sszevonhatok

- Rendkiviili esetben az igazgaté roviditett orak /40 perces orak, illetve 5 perces
sziinetek/ tartasat rendelheti el.

- A tanitasi ordk latogatasara csak az intézmény vezetdje adhat engedélyt.. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatoék. — csak rendkiviili esetekben az igazgato
engedélyével.

- A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
id6pontban és modon torténhetnek.

- Az 6rakozi sziinetek idOtartama: 10, illetve 15 perc, a munkatervben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az Orakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott
pedagogusok és didkok feliigyelik.

- A nyilt nap idépontjat a munkaterv rogziti.

9.9 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
— Az intézménybe idegenek csak engedéllyel 1éphetnek be igy a portaszolgalat értesiti a
keresett személyt, illetve ennek hidnyaban a benn tartdzkodo vezet6t. Annak a portara
valo érkezéséig, illetve intézkedéséig az érkez6 a porta teriiletét nem hagyhatja el.

9.10 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei:

— Az intézményben az oktatdsi célu tevékenységen /tanitasi orak/, illetve az ezekhez
kapcsolodd  rendezvényeken  kiviil  kulturdlis,  egészségnevelési illetve
sporttevékenység folyik. A nyitvatartasi idon kiviili tevékenységhez minden esetben
igazgatoi engedély sziikséges.

— Az engedélyben minden esetben rogziteni kell a tevékenység/rendezvény pontos
megnevezését, formajat, lebonyolitasanak kezdd és befejezé idépontjat, illetve a
felelds/feleldsok/kozremiikodok nevét. Amennyiben a rendezvény megkivanja mas
hivatalos szerv vagy hatdsag engedélyét, akkor az igazgato elézetes hozzajarulasa
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sziikséges az engedélyek megkéréséhez, majd ezek rendelkezésre allasakor a
lebonyolitasi engedélyt ismét meg kell kérni. /Az igazgatd a sziikséges engedélyek
beszerzése utan is megtagadhatja a rendezvény engedélyezését — indoklas és
fellebbezési lehetdség biztositasa nélkiil is./

10. A FELNOTTOKTATAS FORMAI

Az Intézményben Felndttoktatasi Tagozat mikddik:

— Felnéttek Altalanos Iskol4ja /nappali, esti illetve levelezé munkarendben/ - oktatds és
vizsgéztatas

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola a kovetkez0 linnepségeket tartja:

Tanévnyito tinnepség

Ballagas,

Tanévzaro,

Baptista Egyhdz, Baptista Szeretetszolgdlat, B49 koz0s szervezésével, havi
alkalommal Istentiszteletek illetve alkalomszer(i rendezvények.

Iskolai szintli megemlékezések /nemzeti tinnepeink/:

Az aradi vértanuk napja (oktober 6.)

Az 1848/49-es szabadsagharcrol valdo megemlékezés /marcius 15./
Az 1956-0s forradalomrodl valdo megemlékezés /oktober 23./

A Holocaust napja

Halaadas napja

Hagyomanyos linnepségeink, rendezvényeink:

— Advent /4 hétvégi/

— Karacsony /iskolai/

— Mosolyfesztival /tavasszal/
— Farsang

— Tudatos vasarlo vetélkedo
— Adventi szavaldverseny

— Ejszaka a Grassalkovichban

12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

— A pedagogiai tevékenységet — a kiilsé szakértdi ellendrzéseken kivil — az
iskolavezetés alabbi formakban ellendrzi

— Adminisztrativ munka /eléirt pedagdgiai dokumentacid megléte, illetve mindsége/-
tanévkezdéskor /szeptember 15-ig/, illetve havonta /naplovezetés/

— Konkrét orai tevékenység /elére megadott szempontrendszer szerint Oralatogatés
formajaban/- félévenként, illetve sziikség szerint
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Egyéb foglalkozasok esetén — adminisztracid, programterv, foglalkozasvezetés,
eredményesség;
Diagnosztikus mérések /sziikség szerint/

Az ellendrzési tervet az iskolavezetés minden tanév szeptember 10-ig elkésziti, a fenntartdval
jovahagyatja, és az éves munkaterv részeként kezeli.
Eljaras:

Az ellendrzést legalabb hét nappal korabban az ellen6rzott tudomasara hozza.

Indokolt esetben az ellendrzés elhalaszthato.

Oralatogatas esetén az Oravazlatot a latogatast végzO bekérheti a latogatas elétt
legfeljebb 24 oraval.

Az ellen6rzésrdl feljegyzések késziilhetnek;

A latogatast kvetden 36 oran beliil a tapasztalatokat az ellendrzést végrehajto, illetve
a latogatd megbeszéli;

Az ellendrzésrdl ellendrzési feljegyzés késziil, melyen az ellenérzott régziti a sajat
véleményét is.

Amennyiben a feljegyzés helyesbitd tevékenységet ir eld, a feljegyzés rogziti a
kovetkezd ellendrzés tervezett idopontjat is.

A feljegyzés az ellendrzott személyi anyagaba illetve az iskola irattaraba kerdl.

A pedagogiai munka belso ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
Kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

12.1 A pedagogiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények
A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és €rtékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

a sziil6i és a tanuloi kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe.

12.2. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésére elsdsorban, altaldnos jogkorben jogosult:

a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettesei,
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c) a munkakozosségek vezetdi, akik a pedagodgiai munkat csak az érintett szakmai
vonalon jogosultak ellendrizni,

d) kiils6 szakért6 az igazgato felkérésére.

A pedagogiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozd ellenérzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

12.3 A pedagogiai munka belsé ellenoérzésének formai
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:
- szobeli és/vagy irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- felvételi, tovabbtanulokkal és az elhelyezkedéssel kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia-felmérések eredményei,
- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

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

13. A TANULOI FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS ES A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi jogkor gyakorlasat az intézményvezetd a fegyelmi bizottsdgra ruhdzza at, a
fegyelmi bizottsig hozza meg a fegyelmi biintetés hatarozatat. A fegyelmi biintetés
megallapitdsdhoz kikéri a DOK véleményét.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53 §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja:

e akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

o akotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérdl a tanuldnak, valamint kiskora esetén a sziilonek is.

Egvezteto eljaras:
A fegyelmi iigy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak
lehetdsége nyitva éll-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

a) a sérelmet elszenvedd fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- a kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo.
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b) a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanuld, és
- a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo.

A fegyelmi eljarads meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
kiskoru tanulo esetén, a sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast
vezetd személyre vonatkozé javaslatrol, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is
javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil0 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irdsban jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztetd eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:

- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

- a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. Az egyeztetd eljaras
idépontjat az intézmény vezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetd eljards vezetésével megbizott személyérol irasban értesiti az érintett feleket.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési
eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az intézmény igazgatoja:

- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kiilénosen:

- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracids feladatokat ellaté intézményi dolgozok kozremiikodésével segiti az
egyeztetd eljards adminisztracios feladatait.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsa
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:
- kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint
- a kotelezettségszegd felet

az egyeztetd eljards lefolytatasardl. Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény

pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a
meghallgatés, targyalas eldtt legalabb 8 nappal elobb kézhez kapjak.
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Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyvet kell felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az
egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésObb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a tdrgyaldson megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az
érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljards felfiiggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddore a
fegyelmi eljaras felfiiggesztésre kertiljon.

- a kezdeményez6 altal a sérelem orvoslasdhoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvosladsdhoz sziikséges
id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfliggesztésérol szolo
dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrol,
hogy ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Meghallgatas:
A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, amennyiben a meghallgataskor a tanulo

vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallds tisztdzasa egyébként indokolja
targyalast kell tartani.

Fegyelmi targvalas:

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
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkod6 szervezet képviseldje az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalast az igazgatd altal a nevelOtestiilet tagjai koziil kivalasztott, legalabb
haromtagu fegyelmi bizottsag folytatja le, akik maguk koziil valasztjak ki a fegyelmi bizottsag
elnokét.

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

Ezen jegyzOkonyvet a targyalast koveté 3 munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢€s sziil6jének. A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni és iktatni.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. A
fegyelmi biintetésrdl a hatarozatot a fegyelmi bizottsag hozza meg.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. A hatarozat szobeli
kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
Els6 fokon a fegyelmi bizottsag jar el, a hatarozatot a fegyelmi bizottsag elndke és a bizottsag
egyik tagja irja ala.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb ido6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
igyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziildjének, ha a gazdilkodd szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkdér gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

A fegyelmi intézkedések fokozatait a:

@ 2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

® A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.)

@ 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (tovabbiakban: Ptk.)

@ A fegyelmi eljards azon kérdéseit, amelyeket a fenti jogszabalyok nem szabéalyoznak, a
kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004. évi CXL.
torvény allapitja meg.

tartalmazza részletesen.
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Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmi eljaras alkalmazasanak alapelveként az artatlansag vélelmét, a méltanyossagot és
a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Kirivd fegyelemsértés esetén az egyes fokozatok
kihagyhatok. Ha a tanuld sorozatosan ismétlédo fegyelmezetlenségével az egyes fokozatokat
kimeritette, vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell inditani. A
fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.

A kiszabhato fegyelmi biintetés formdi (2011. évi CXC. torvény 58. §)
4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithato. Tankoteles tanuloval
szemben a (4) bekezdés €) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, a (4) bekezdés f)
pontjaban és a (7) bekezdés e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak
rendkiviili vagy ismétl6dd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ebben az esetben a sziild
koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium segitséget nyljt a sziilének az 10j iskola, kollégium megtalalasaban. Abban az
esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés megallapitdsarél szo6l6 hatarozat
jogerdre emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogado iskolatol, kollégiumtol
nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskoldban, kollégiumban torténd elhelyezése a
szlild kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola, kollégium harom
napon belill koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatdé hatdsagot, amely harom
munkanapon belill masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jelol
ki a tanul6 szamara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijelolni, hogy a tanulé szamara a
kijelolt intézményben a nevelés-oktatds igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.
Szakképzési centrum tanuldja esetében a szakképzési centrum masik tagintézménye is
kijelolhetd. A koznevelési feladatokat ellatd hatdsag kijelold hatarozata fellebbezésre vald
tekintet nélkiil végrehajthatd. A (4) bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott. A (4) bekezdés ) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki. A (4) bekezdés f) pontjaban és a (7) bekezdés
e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés tankdteles tanuld esetében nem hajthatd végre
az Uj tanuloi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig.

(6) A szakképzd -iskola tanuldja ellen folytatott fegyelmi eljarasba, ha a tanuld
tanuloszerzodést kotott, be kell vonni a tertiletileg illetékes kamarat.
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Jogorvoslati eljards

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az elséfokt hatarozat ellen a tanuld,
kiskoru tanuld esetén pedig a sziilé6 nyuajthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz
benyujtani.

14. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

Az intézmény — az R. 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben kételes szabalyozni az
iskolai konyvtar SZMSZ-¢ét. A konyvtar SZMSZ-ét kiilon melléklet tartalmazza.

15. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A munkahelyi balesetek megeldzése érdekében kiils6 munkavédelmi felelos balesetvédelmi
oktatast tart a dolgozoknak. Az oktatds tényét, illetve anyagat munkavédelmi oktatasi
naploban rogzitik

A tanulok részére az osztalyfonokok tartanak balesetvédelmi oktatdst. Az oktatds tényét a
naploban rogzitik. Az esetlegesen eldforduld gyermek- és felndtt balesetek kivizsgalasat,
jegyzOkonyvezését kiilsd munkavédelmi szakember végzi..

Az iskolaban a folyosdkon, az auldban, az udvaron a tanitds megkezdéséig, mint az érakdzi
szlinetekben, tanari iigyelet miikodik.

Az ligyeletes neveld koteles ellendrizni.

— atanuldk magatartasat a hazirend alapjan,
— az épiilet rendjét,

— az épiilet tisztasagat,

— a balesetvédelmi szabalyok betart4sat.

A neveldi ligyeleti rend a munkakori leirasok részét képezik.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak az osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes), irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A teremkozi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tandrak pontos befejezését és
kezdését, ezen célokra csengetést hasznalunk. Az 6rdk utan a szaktantermeket bezarjuk.

Az iskola tantermeiben illetve a folyosokon videofeliigyeleti rendszert miikddtetiink
/képrogzitéssel/ - melyet feliratok jeleznek. Ezért egyetértve minden dolgozonk és diakunk
beleegyezd nyilatkozatot ir ala ezzel kapcsolatban.

Bombariadd, tiizeset
— A tliz esetén vonatkozo eldirasok kdvetendok bombariado esetén is.
— A kovetendd eljarast a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.
— A Tlizriado6 terv része a menekiilési utak kijelolése illetve tantermenkénti elhelyezése.
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— Tlzoltast, illetve ezzel dsszefiiggd karelharitast csak szakember, illetve erre kiképzett
dolgoz6 végezhet. A tanuldk személyi biztonsaga az elsédleges.

Katasztrofavédelem

Katasztrofa veszEly illetve felhivas esetén a Tizriadd terv az épiilet kiliritésére vonatkozo
eloirasait kell alkalmazni. Karmegel6zést illetve —elharitast csak szakember, illetve képzett
dolgozo végezhet. Elsddleges a személyi biztonsag.

Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:
Az iskolai védelmi szervezet vezetdje az igazgatd /tavollétében az igazgatohelyettes teljes
hataskorben helyettesiti/

A védelmi szervezet 2 fobol all:
— Iskolatitkar;
— Karbantart6

Végrehajtasi rend

— A veszélyhelyzet érzékelése;

— Az igazgato értesitése

— Az igazgat6 az iskolatitkar /v helyettesitd ligyintéz6/ altal elrendeli a tlizriadot és a

megfeleld hatdsag egyidejii értesitését,

— A karbantart6 haladéktalanul aramtalanitja az épiiletet majd kozremiikodik a személyi

biztonsag érdekében folyo tevékenységben, melyet

— az igazgato tart kontroll alatt, illetve értesiti a fenntartot;

— A személyi biztonsag elsédlegessége mellett /a tanuldk és a dolgozok biztonsagba
helyezését kovetden/ a lehetséges, személyi kockazattal nem jardo karmentd illetve
vagyonvédelmi intézkedésekre keriil sor —igazgatdi helyzetfelmérés, karbantarto
koézremukodik.

A személyi biztonsagot veszélyeztetd vagyonvédelmi intézkedés nem hozhato.

16. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az iskola iskolaorvost, illetve iskolai védénot alkalmaz, a jogszabalyban el6irt feladatok
elvégzésére. Az iskola-egészségiligyi szolgalat szakmai ellendrzését az  Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapesolata

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatOhelyettesével. Az iskolaorvos illetve a védénd altal tervezett vizsgalatok, szlirések
litemterve az iskola éves munkatervének része. Az iskolaorvos illetve a védond szorgalmi
idében rendszeresen rendelési 1dOt biztosit részben a tanulok, illetve a dolgozok iskola
egészségligyi ellatasa végett.
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Az iskolai védono feladatai:

— A védén6 munkdjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

— A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.
Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

— Elvégzi a sziir6vizsgalatokat megel6zo ellendrz6 méréseket. (Vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

— Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

— Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

— Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel /Feladatkorét a munkaszerz6dés tartalmazza./

Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend:

— Minden tanév elsé negyedében /az Oszi sziinetet megeldzden/ kiilsé szakértd
igénybevételével felmérik az intézmény balesetveszélyes, illetve munkabiztonsagi
szempontbol kockazatot jelenté momentumait.

— Errdl jegyzOkonyv késziil

— Amennyiben sziikséges, a jegyzOkonyv alapjdn intézkedési terv késziil, melyet a
fenntartonak koteles megkiildeni az iskolavezetés.

— Az intézkedési terv tartalmazza a haladéktalan, illetve tlitemezend6 feladatokat, illetve
a megel6zés kiilonds szabalyait, melyet az érintett dolgozokkal, illetve tanulokkal
ismertetni kell.

— Amennyiben kiilsé vallalkoz6 barmilyen karbantartasi v. felajitasi munkat végez az
intézményben, a munkavédelmi €s baleset megeldzési tevékenységre irasban kell
felhivni a figyelmét — vagy a szerzddés részeként kell kezelni

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésében és
baleset esetén. Az intézmény valamennyi dolgozodja részt vesz minden tanév elején
munkavédelmi és baleset megeldzési oktatason, melyet alairdsdval igazol. Az oktatasrol
késziilt jegyzOkonyvnek tételesen tartalmaznia kell, hogy milyen kockazati tényezdket, -
elemeket emeltek ki, illetve milyen megeldzési tevékenységet irtak el6 ezzel 6sszefliggésben.

Baleset esetén a haladéktalanul sziikséges €letvédelmi teenddket /oktatas szerint/ el kell latni,
illetve az iskolaban tartozkodd vezetOt ertesiteni kell. A mentOk értesitését a baleset
sulyossaganak megfelelden kell megtenni.

— Amennyiben a baleset megkivanja az elsOsegélynyujtast, akkor az erre kiképzett
személy /az iskola dlloméanyaban legalabb 2 &/ végezheti.

— Minden dolgozdnak = tisztdban kell lennie az elsOsegélynyjtd felszerelés
elhelyezésével, illetve tudnia kell az els6segélynytjtok kilétét.

Evente legalabb egy esetben tiizriadé gyakorlatot kell tartani.
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17. BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Béarmely rendkiviili esemény bekdvetkeztekor azonnal informalni kell az épiiletben tartozkodod
iskolavezetot, aki a sziikséges intézkedés elrendelése mellett /az épiilet kiiiritése, tlizriado
elrendelése stb/, értesiti a megfeleldé hatdsagot /tizoltok, renddérség, mentdk,
katasztrofavédelem/, illetve az intézkedések megtorténtével értesiti a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetdt vagy helyettesét, aki a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

a) haladéktalanul értesiti:

- az érintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

- a sziiloket.

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- a tliz, a foldrengés, a bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyezteto koriilmény,

- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran a tanulok 25 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény Kkiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok mielobbi
értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas -intézményben torténd elhelyezésének
megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérél, s a sziilok
tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

18. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, ~dokumentumokat. Elektronikus
dokumentumnak ‘mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adat egyiittes. Az
elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

- az egyeb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli elektronikus aldirassal kell ellatni,

- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairdsra jogosult az aldir6. Az alair6 az,

- aki intézmény nevében az alairds 1étrehozo eszkdzt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus aldirasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus alairast létrehozo eszkézzel kapcsolatban
minden adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell mikddtetni (fokozott biztonsagu
elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan téarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezeto biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tliz-biztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon térolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altaldnos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
» Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
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nem iktatott iratok, a dokumentumot eléallité rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban
csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

» Az elektronikus adathordozéon levé adatok megsemmisitése az adathordozotdl fiiggden
torténhet: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

» Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozodan tovabba az adatkezelési, és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.

19. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG SZAMARA ELOIRT FELADATOK

Intézményiinkben jelenleg nem miikodik szakmai munkakozosség.

A neveldtestiilet szakmai munkako6zosségei

A szakmai munkakozdsség az intézmény pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatdsi intézményben folyd neveld-oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizdsa az igazgatd jogkore. Feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, irdnyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlés
biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

a) A szakmai munkakozosségek feladatai

Javitjdk, koordinaljadk az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacids irdnyok megvalasztisaban alkot6 modon részt vesznek, véleményt
mondanak a felzarkoztato jellegii osztalyok tantervének kialakitasakor
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo féiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

b) A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkajat
Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, Onkéntesen vallal bemutatd
foglalkozasokat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.
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— Téajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal: a munkakdzosség, minden tagjanal oOrat
latogat (az 6t f6 alatti munkak6zosség esetén évi két orat személyenként, az 6t ~ feletti
munkakdzosségi 1étszam esetén €vi egy orat személyenként).

— Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez.

— Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

— Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzosség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara az intézményvezeto részére.

— Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

— Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd

koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez nem kotelezo.

20. AD,MINISZTRATi’V ES EGYES PEDAGOGIAI FELADATOK
ELOIRASA A PEDAGOGUSOK RESZERE

A pedagogusok munkakoriikhoz kapcsolédéan kotelezettek a kovetkezo taniigyi
dokumentumok vezetésére:

— Haladasi naplok — az altaluk tanitott osztalyokban

— Foglalkozasi és csoport naplok — az 4ltaluk vezetett tanéran kiviili foglalkozasok
esetében.

— Torzslapok — osztalyfonokok esetében

A pedagogusok kotelezettek a kovetkezo dokumentumok elkészitésére:
— tanmenetek — az altaluk tanitott osztalyokban — tanévenként
— foglalkozasi terv — a tanoran kiviili foglalkozasok esetében

A hataridOket az aktualis tanév munkaterve tartalmazza

A pedagogusok a kovetkezé adminisztrativ tevékenységekben miitkodnek kozre /beosztas
szerint/

— beiratkozas — anamnézis felvétele
— tanuloi portfoliok kezelése, karbantartasa
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21. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

A pedagdgiai program egy példanya a konyvtarban elektronikus formaban megtekinthetd,
illetve szabadon megtekinthetd az intézmény honlapjanak dokumentum taraban.

Az intézményvezetd tavollétében, illetve helyette a sziilok, tanulok részére a pedagogiai
programrol tajékoztatast ad az igazgatohelyettes, illetve a neveldtestiilet egy megbizott tagja.
/A tanari szobaban, illetve az iskolatitkarsagon az elérhetéség megadva./

Az SZMSZ, a hazirend és pedagdgia program nyilvanossagra hozasanak modja — az iskola
honlapjan.

A hazirend érdemi valtozasakor a tanuld, a sziild tdjékoztatdsanak modja — a tanulok
ellenérzéjében figyelemfelhivas, tajékoztatas a valtozasrol. Amennyiben a hazirend illetve
valtozasa a tanulok iskolai viselkedését, magatartasat érinti, a megvaltozott szovegrészt a
tanulok kézhez kapjak.

A sziilok rovid irasbeli tajékoztatast kapnak az osztalyfonok részérdl a megeldzo tanév végén
azokrol a tankonyvekrdl, tanulményi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati és mas
felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz,
tovabba az iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrol,
valamint arrél, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok
csOkkentéséhez. Amennyiben sziikséges /illetve az egyes érintett csaladok/ az igényld
trlapokat is mellékeljiik.

22. EGYEB JOGSZABALY ALTAL SZABALYOZANDO KERDESEK

22.1. A tanulé altal eloallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogira vonatkozé dijazas
szabalyai

A tanulok a gyakorlati képzés egy részében termeld tevékenységet is végezhetnek az iskolai
tanmuhelyekben. A munka mindig az iskola altal beszerzett anyagokkal, eszkozokkel és
energiaval torténik. A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbol a
tanulok kiilon juttatasban nem részesiilnek, a befolyt Gsszeg (a haszon is) az iskola
koltségvetésének részeként szolgdlja a nevel-oktatd munka minél eredményesebb
megvaldsitasat.

A gazdalkodo szerveknél torténd termeld tevékenység dijazésat a gazdalkodo szerv és a
tanulo, kiskoru tanuld esetében a sziil6 kozotti kiilon megegyezések tartalmazhatjak.

22.2. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk6zok

Az Nkt. 63. § (1) bek 1) pontja szerint ,,a pedagdgust munkakdrével osszefliggésben megilleti
az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.”

Az iskolaval hatarozatlan idejli alkalmazotti jogviszonyban dolgozé pedagdgusok jogosultak
hasznalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy laptop) abbol a célbdl, hogy valjon
altalanossa az IKT alapszintli ismerete, hasznalata. Ennek érdekében a pedagdgus atvételi
elismervény aldirdsaval az iskola gazdasagi vezet6jétdl és a rendszergazdajatol atveszi a
szamitogépet, s azt az iskolabdl kiviheti, otthondban tarolhatja, de rongalds vagy
meghibasodas esetén teljes anyagi feleldsségvallaldssal tartozik az eszkozért. Az igazgatd
barmikor elrendelheti az eszk6z bemutatéasat.
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A pedagbdgusok részére a kovetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra a tanorai
munkahoz: interaktiv tabla, projektor, szamitogép, laptop, rendelkezésre allo szoftverek.

23. AZOK AZ UGYEK, MELYEKBEN A "SZi'IL("jl SZERVEZETET
(KOZOSSEGET) A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Meghivas alapjan részt vesz az iskola kozdsségi programjain, figyelemmel kiséri
mikodését.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas egyéb formai:
- sziiloi értekezlet,

- egyéni fogadoorak eldzetes bejelentkezés alapjan,
- iskolai rendezvények,

- ellendrzd konyvon

- csaladlatogatasokon keresztiil.

24. MELLEKLETEK:

I. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat
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I. szamu melléklet Adatkezelési szabalyzat

baptista

nevelés-oktatas

Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és
Felnéttek Altalanos Iskolija

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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1.Intézményi adatok

AZ INTEZMENY LEIRASA

Az intézmény neve:

OM azonosité szama:

Az intézmény rovid neve:

Az intézmény fenntartoja és székhelye:

A fenntarté székhelye:

Az intézmény székhelye:

A fenntartét képviselé bankszamlaszama:

Az iskola jogelddje:

Az intézmény feladat ellatasi
és telephelyei:

Feliigyeleti szerve:

Az iskola beiskolazasi teriilete:

Az iskola tipusa:

Az intézmény jogallasa:

Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium,
Szakkozépiskola, Szakiskola és Felndttek
Altalanos Iskolja

200435

Grassalkovich Antal Szakképzé Iskola
(GASZI)

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

3000 Hatvan, Csaba vezér
u.6.(hrsz.5282)

62100119.11022475

Grassalkovich Miivelddési Kozpont
Palyakezdok Szakiskolja alapitva
1992.ben, alapito: Hatvan Varos
Onkorményzata.

3000 Hatvan, Taban u.21/A
(hrsz:4786/1)

3200 Gyongyds, Matrai ut 36.
(hrsz:1197)

Szakmai és torvényességi feliigyeletet a
fenntarto, a fenntartoi tevékenység torvényességi
ellenérzését Heves Megye Kormanyhivatala Egri
Jarasi Hivatala latja el.

Magyarorszag, elsésorban az Eszak.
Magyarorszagi régié ¢s Heves Megye

Tobbcélu intézmény, dsszetett iskola

Onall6 jogi személy
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2. Iranyado jogforrasok

- 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol
- a kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992.¢vi XXXIII.torvény

- nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.évi CXC.torvény

- a munka torvénykonyvérdl szold 2012.évi Ltorvény

- nevelési.oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

3.Fogalmak értelmezése

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbo6l levonhatd, az
¢érintettre vonatkozé kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t. kdzvetleniil vagy kdzvetve név, azonosito jel, illetdleg egy
vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti ¢és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az
érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis
életre vonatkoz¢ adat, valamint a bliniigyi személyes adat.

Biiniigyi személyes adat: a biintetdeljaras soran, illetve azt megelézden a biincselekménnyel
vagy a biintetéeljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetleg a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhatd, valamint a biintetett el6életre
vonatkoz6 személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évd, valamint a
tevékenységére vonatkozd, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy
gylijteményes jellegétol.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.
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Hozzajarulas: az érintett kivansaganak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok. teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd. kezeléséhez;
Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
altala megbizott adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy
a muveletek Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossdgra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép, hang. vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasira alkalmas fizikai jellemzOok (pl. ujj. vagy
tenyérnyomat, DNS minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szaméra hozzaférhetévé
teszik.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6ve teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitdsuk t6bbé nem
lehetséges.

Adatzarolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitdsanak, megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsolasanak
vagy Osszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatarozott iddre torténd
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozoé teljes fizikai
megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertdl €s eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezeld megbizasabol. beleértve a jogszabaly
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rendelkezése alapjan torténd megbizast is . személyes adatok feldolgozasat végzi. Személyes
adat nyilvantartd rendszer (nyilvantartd rendszer): személyes adatok barmely strukturalt,
funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy szétszort allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto.

Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével vagy az
adatfeldolgozoval.

Személyes adat akkor kezelheté: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény vagy.
torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kdrben. helyi 6nkorményzat rendelete

elrendeli.

4.Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

- 2011. évi CXIL. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 torvény végrehajtasadnak biztositasa.

- Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

- Azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, alkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart.

- Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

- Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

- A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

- Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

5.Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és Felndttek
Altaldnos Iskolaja szabalyzatot az intézmény vezetSjének elSterjesztése utan a nevelGtestiilet
fogadja el. Az elfogaddskor és modositasakor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol a didkonkormdnyzat. Az adatkezelési és titoktartasi
szabalyzatot a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy hagyja jova. Az

adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az igazgatoi iroddban, valamint az
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iskola honlapjan (http://grassalkovich.antal.baptistaoktatas.hu/) Tartalmar6l a tanuldkat és

szlileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

6.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabba valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara nézve kotelez6 érvényii.
E szabalyzat szerint kell ellatni:

- az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését, valamint

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.
E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A tanulokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd6 jovahagydsinak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére szol.
Az adatkezelési szabalyzatot, a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett alkalmazotti
jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az alkalmazott figyelmét fel

kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi irasbeli tdjékoztatoban.

7.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni az alkalmazott:

- adatainak els¢ alkalommal torténd felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia,

- athelyezéskor,

- alkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében,

amelyekre betekintési joga kiterjed.
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A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges dathelyezése esetén véglegesen torolni kell az alkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célbol a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatds nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagat. az athelyezéshez kivételével — kiadni nem lehet.

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

Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak aldirasaval torténik. Az illetményszam

fejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

7.1.Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo
koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek e torvény,
valamint az egyéb adat. és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek. Az
adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi
intézkedéseket kell tennie az adatkezeldnek, az adatfeldolgozonak, az informatikai eszkoz
izemeltetdjének, ha a személyes adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai

eszkoz utjan torténik.

7.1.1.Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

- Tiikrozés: A hdalozati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy tole fizikailag kiilonb6zo

adathordozon.
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- Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazd adatbéazisok aktiv adataibol
rendszeresen. a bér. és munkaligyi nyilvantartds, valamint a személyzeti nyilvantartds
anyagabol évente. kell kiilon adathordozora biztonsdgi mentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmaz6 adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

- Archivalas: A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok passziv hanyadat. a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé adatokat. el kell valasztani az aktiv résztdl,
majd a passziv adatokat id6talldé adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tlizbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

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

- Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld iigyintézok, asztali szamitdégépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

- Hozzaférés, védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz616, azonosithato
jogosultsaggal. legalabb felhasznaléi névvel és jelszoval. lehet hozzaférni. Halozati
eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak
cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb havonta, az {igyintézd
felhasznalok pedig legalabb 10 naponként 4j jelszot adnak meg.

- Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo, hélozaton keresztiil elérhetd

szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

7.1.2.Manualis kezelésii adatok

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

- Tiiz és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhato, szaraz, tizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

- Hozzaférés, védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év§ iratokhoz csak az illetékes
ligyintézOk férhetnek hozzd. A személyzeti valamint a bér. és munkaiigyi iratokat

lemezszekrényben kiilonallo, zarhato helyiségben, zarhat6 iratszekrényekben kell Orizni.
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- Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivaldsat évente egyszer el kell végezni. Az
archivalt iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari

terveknek megfelelden kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

7.2.Ellen6rzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat
- Maldrik Gabor igazgatd

- Széplaki Zoltanné gazdasagi ligyintézo

- Toth Tamara iskolatitkar

- Olah Tamas rendszergazda

folyamatosan ellendrzik.

Az intézmény vezetdje az irat. és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotdsaval,
jegyzOokonyvek és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartasarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen stlyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az intézményvezeto altal
megbizott Széplaki Zoltanné gazdasagi ligyintézo ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente el kell végezni. Az
ellendrzés tapasztalatairol az ellen6rzés lebonyolitdsaval megbizottak beszdmolasi

kotelezettseggel tartoznak az intézményvezeto felé.

8.Az alkalmazotti alapnyilvantartas
Az alkalmazott
l.

— neve (sziiletési neve)

— sziiletési helye, ideje

— anyjaneve

— taj.szdma, adéazonosito jele

— lakoéhelye, tartézkodasi hely, telefonszama

55



VI.

VII.

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi) és szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai.

tudomanyos fokozata

idegen nyelv ismerete

a korabbi, 87/A.§ (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott idétartamok

megnevezeése,
a munkahely megnevezése,

a megsziinés maodja, idépontja

az alkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte
a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgalo

1d6étartamok

az alkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

az alkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztésa,
FEOR.szdma

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

hatéalyos fegyelmi biintetése

személyi juttatasok

az alkalmazott munkabol valod tavollétének jogcime és id6tartama
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VIII.
— az alkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
— athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

Az alkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai [41.

§ (1).(2) bek.].

A nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

- név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag;

- lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam;

- alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban toltott idd, alkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,

- besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,

- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,

- kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld

- tartozas €s annak jogosultjai,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei.

A nemzeti koznevelésrdl sz016 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szdmua mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival. A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény altal eldirt, de az
alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe nem tartozé nyilvantartds vezetését Széplaki
Zoltanné végzi az intézményvezetd altal és az alkalmazott altal aldirt munkakori leirdsban
foglaltak alapjan.

Fenti adatkérben nem szerepld korben. torvény eltérd rendelkezésének hianyaban

adatszerzés nem végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.
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Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint
a magan nyugdijpénztari tagsdgaval kapcsolatos adatokat.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziill a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltat6 alkalmazotti alap nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazasanak hidnyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 Ossze.

Az alkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan

modon szolgéltathaté adat.

A munkaltatonal vezetett alkalmazotti alapnyilvantartasba. az érintetten kiviil. a kovetkezok
jogosultak betekinteni, illetéleg abbol adatot atvenni a rdjuk vonatkozd jogszabalyban

meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

- az alkalmazott felettese,

- a mindsitést végzod vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozo hatosag, az ligyész és a birdsag,

- a személyzeti, munkaiigyi és illetmény szamfejtési feladatokat ellatod szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az lizemi

baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

8.1.Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

Az alkalmazott tajekoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve. a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével. torlését.
Az alkalmazott kérelmére az adatkezeld tdjékoztatast ad az altala kezelt, illetdleg az altala
megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol,
id6tartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimeérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel
Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak
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meg az adatokat. A valosagnak meg nem feleld személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni
koteles. A helyesbitésrdl és a torlésrdl az alkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell,
akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokroél 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az iskolaigazgatdt, aki S5 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.

8.2.Személyi irat

Személyi iratnak tekinthetd6 minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony iddtartama alatt, megsziinésekor, illetve azt kvetden keletkezik, és az alkalmazott

személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
- a személyi anyag iratai,

- az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy az alkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a 2011. évi CXIL tdrvény az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo torvény rendelkezéseit kell

alkalmazni.

8.2.1.Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyéaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése a gazdasagi ligyintézo feladata. Az
alkalmazotti jogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni. Az
alkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozo személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja,
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hogy biintetlen elééleti. A munkaltatd felhivasara az alkalmazotti jogviszonyt létesiteni
szandékozo személy hatdsdgi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastol
eltiltas hatalya alatt, amely az alkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehetdvé. Indokolt
esetben a munkaltatd irasban felszolithatja az alkalmazottat, hogy a felhivastol szamitott
tizen6t munkanapon beliil. ha e hataridén beliil menthetd ok miatt nem lehetséges, annak
megsziinését kovetden haladéktalanul. hatosagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen
eloélett, illetve nem all a munkakorének megfeleld vagy a munkakorének részét képezo
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt. Ha az alkalmazott igazolja, hogy biintetlen eldéletil, illetve
nem all a foglalkozastol eltiltds hatalya alatt, a munkaltatd a blinligyi nyilvantartd szerv altal
az igazolas céljabol kiallitott hatdsdgi bizonyitvany kiaddsa iranti eljarasért megfizetett
igazgatasi szolgaltatasi dijat az alkalmazott részére megtériti. A munkaltatd a jogszabalyban
meghatarozott kizar6 ok fennalldsdnak megallapitasa céljabol kezeli az alkalmazotti
jogviszonyt létesiteni szandékozd személy, illetve az alkalmazott azon személyes adatait,
amelyeket a blinligyi nyilvantart6 szerv altal a kizard ok igazoldsa céljabol kiallitott hatosagi
bizonyitvany tartalmaz. A megismert személyes adatokat a munkaltatd az alkalmazotti
jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idOpontjaig vagy. alkalmazotti jogviszony létesitése
esetén . az alkalmazotti jogviszony megszlinéséig (megsziintetéséig) kezeli. Sikertelen
palyazat esetén a palydzo részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni. Amennyiben a
palyazo az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmaz6 adathordozot a palyazat elbiralasi
hatéridejétdl szamitott 90 napon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes

adatait torolni kell.

8.2.2.A személyi anyag tartalma:

- az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

- a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitd oklevél/oklevelek masolata,

- a buiniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok maésolata,
- a kinevezés és annak modositasa,

- atsorolasok,

- a vezetd1 megbizas és annak visszavonasa,

- a cimadoményozas,
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- kitiintetésre felterjesztés,

- a teljesitményértékelés, mindsités,

- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- az alkalmazotti igazolas masolata.

Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn az alkalmazott személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfelelen irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idOpontjat az intézkedés
végrehajtojanak alairasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szadmitott Otven évig a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendeletben

foglaltak szerint meg kell érizni.

8.3.A pedagdgus igazolvany

A pedagbégus igazolvany, kiilonbozé kedvezmények igénybevételére vald jogosultsag
igazolasara szolgalo kozokirat.

A pedagogusigazolvany a kozoktatds informdciés rendszerében _taldlhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
féenyképét és alairasat.

A pedagdgus igazolvany tartalmazza:

- a kiallitas évét,

- az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig
érvényes,

- a sorszamot,

- azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy helyi
onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,

- figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa mellett

érvényes.

A munkaltaté a pedagdgus igazolvanyt a kdzoktatasi informdacids rendszeren keresztiil igényli
meg a 20/1997.(I.13.) Korm. rendelet 12/D.§. ban meghatarozott jelentési kotelezettség
teljesitésével egyidejlileg vagy azt kdvetden.
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9.A tanulok adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

- tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,

- szUlo neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszadma,

- a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vagy a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
tanulo rendellenességére vonatkozo adatok,

- a tanulo. és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a tanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

- a tanuld azonositd szama,

- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- a tObbi adat az érintett hozzajarulasaval.

9.1.Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatasi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére
vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

Fenntart6, birdsag, renddrség, ligyészség, - Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adat, sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési
zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeitdl a nevelési - oktatasi intézménynek, illetve vissza, a magatartas,
szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az ¢érintett osztalyon belil, a
neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés kotdjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének, a didkigazolvany
jogszabalyban meghatarozott kezel6je részére, a didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat, az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatési
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intézményhez és vissza, .az egészségligyi, iskola egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a
gyermek, tanuld egészségiligyi allapotanak megallapitasa céljabol, a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabol, .az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantart6é szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez, .a tankdnyvforgalmazokhoz, a kiilon
torvényben meghatarozott korben és celbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

9.2.A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok
létszamaval 6sszefliggd nyilvantartasi kotelezettség.

A jéarasi hivatal az adott év mdajus 15.6n és oktober 1.jén rendelkezésre all6 adatok
feldolgozasa utan minden év majus 31.ig és oktober 15.ig . elektronikus formaban . megkiildi
a KIR.en keresztiil az Oktatasi Hivatal részére a telepiilésen €16 Osszes hatranyos helyzetii és
halmozottan hatranyos helyzetii gyermek, tanuld 1étszamat, kiilon megadva az 6vodas koru
gyermekek, az alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuloi jogviszonyban 4116 tanulok 1étszamat.
A jarasi hivatal a szilé irasbeli hozzdjarulasa esetén a nyilatkozatot madsolatban o6t
munkanapon beliill megkiildi a nevelési - oktatasi intézménynek. Az intézményvezetd. a sziild
hozzajarulésa esetén a felvételi naploban, a térzslapon feltiinteti, hogy a gyermek, tanulo
hatranyos helyzetli vagy halmozottan hatrdnyos helyzetii. A nevelési - oktatdsi intézmény a

nyilatkozatot a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd ot évig jogosult kezelni.

9.3.Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld - oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
koézremiikddik a tanulo feliigyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,

adatot, informacio6t illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett
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tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak
megszinése utan, hatarid6 nélkiil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskort tanuld sziil6jével minden, a gyermekével Osszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanulo érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulo testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejléddésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a neveldtestiilet {ilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziild, nagykort
tanuld esetén a tanuld irdsban felmentést adhat. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a
gyermekek, tanulék adatainak a nemzeti kdznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatdsi intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait pedagogiai célbdl,
pedagdgiai célu habilitdcids ¢és rehabilitacidos feladatok ellatdsa céljabol, gyermek. és
ifjasagvédelmi célbol, iskola egészségiligyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A nemzeti
kbéznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a kozoktatdsi intézmény a gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagobgus, illetve a neveld és oktatd munkat segité alkalmazott az iskola igazgatdja atjan.
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17.§.4ra is tekintettel
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek, a kiskort tanuld. mas vagy sajat magatartasa miatt. sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

9.4.A tanul¢ fejléddésének nyomon kovetése
Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagogus. jogszabalyban meghatarozottak
szerint. koteles részt venni az orszadgos mérés, értékelés feladatainak végrehajtasdban. A

méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum
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alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kitolté tanuld azonosithatd. A
tanuloi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés, értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatok, s e
célbol a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatdsi feladatkdrében
eljar6 oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
moddon kapcsolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatds utjan gytjtott, a tanuld szocidlis
helyzetére, a tanuldsi és ¢életviteli szokasaira, a sziilok iskolazottsagara, foglalkozasara
vonatkoz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak. A nemzeti kdznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések
soran az érintett tanulénal minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet az
altala elsd izben kit6ltdtt dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuldi jogviszony
megsziinését kovetd 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az dnkéntes adatszolgaltatassal gyiijtott adatokat a dokumentumoknak a kdzoktatasi
feladatkorében eljard oktatési hivatalnak torténd megkiildést koveté harom munkanapon beliil
torli.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatok fel, a
tanuld fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa €s megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlédésének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagogiai szakszolgalat részére a tanuld
fejléddésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul¢ atlépéssel iskolat valt, adatait . beleértve a mérési azonositot is . a masik iskolanak
tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kdzoktatasi feladatkorében eljard oktatasi hivatalt arrol,
hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A kozoktatasi feladatkorében eljard
oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanuld és sziilje részére
hozzaférhetdvé teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktober 31.€ig értesiti az altalanos iskolat arrél, hogy az ott
végzett tanulok . a kdzépiskola, illetve a szakiskola elsd két évfolyaman . a tanitasi év végén
milyen tanulmanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az altaldnos
iskolanak a tanuld nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért tanulméanyi eredményeket. Az

altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan
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modon az iskola honlapjan, annak hianydban a helyben szokasos mddon nyilvanossagra

hozza.

9.5.A palyakovetési rendszerbe torténd adatszolgaltatas

A szakiskola és a szakkozépiskola a szakmai vizsga letételérdl jelentést kiild a palyakovetési
rendszer mitkodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a vizsgazo nevét, tanuloi
azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a vizsga helyét és idépontjat.
Az adatok személyazonositasra alkalmatlan moddon feldolgozhatok, iskolanként
csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a megkiildéstdl szamitott Ot évig

tarolhatok.

9.6.A didkigazolvany

Az intézmény a tanuld részére kérelemre diakigazolvanyt helyettesité adatlapot ad ki. A
didkigazolvanyt a kdzoktatasi informécios iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a
jogosult részére.

A didkigazolvany tartalmazza:

- a tanuld nevét,

- sziiletési helyét és idejét,

- lakcimét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- a tanulo alairasat, cselekviképtelen tanulo esetén a sziild alairasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba:

- a tanul6 fényképét,

- azonositd szamat,

- az iskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi, nem személyes
adatok. is feltiintethetok. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok.
A diakigazolvany elkészitdje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.
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A didkigazolvany kezelésére vonatkozd intézményi szabalyokat a diakigazolvannyal

kapcsolatos feladatok ellatasarol szolo szabélyzat részletesen és kiilon tartalmazza.

10. Zaré rendelkezések

Az Adatkezelési szabalyzatot jogszabalyvaltozas, az intézmény vagy a fenntart6 adataiban
bekovetkezett valtozas esetén modositani kell.

A szabalyzat modositasaval kapcsolatos eljarasban az elfogadasra vonatkozé szabalyokkal

alkalmazandok.

Hatvan, 2018.
P.H.
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25. ZARADEKOK

Nyilatkozat
(Sziil61 szervezet)

A Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és Felnéttek
Altalanos Iskoldja Sziiléi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és
felhatalmazéasa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Milkodési Szabélyzat
elkészitéséhez és elfogaddsahoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta. A SzSz elndksége az
adatkezelési szabdlyzat médositasat 2017. december 15.-én megtartott iilésén megtargyalta,
annak modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Hatvan, 2017.12.15

(A;y\ - Z\.ww,m\m\_

a sziil6i szervezet nevében

Nyilatkozat
(Didkonkorményzat)

A Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és Felndttek
Altalanos  Iskol4ja Diakonkorményzata képviseletében és - felhatalmazésa alapjan
alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogat gyakorolta. A Didkénkormanyzat az adatkezelési szabalyzat modositasat
2017. december 18.-4n megtartott iilésén megtérgyalta, "annak modositési javaslatat
véleményezte, azzal egyet ért.

Hatvan, 2017.12.18

3 ﬁ’.ff.".'.‘.‘.'..... edsiesusidisansae
s a didkonkorméanyzat nevében
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Nyilatkozat
(Nevelotestiilet)

A Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnézium, Szakkozépiskola, Szakiskola és Felnéttek
Altalénos Iskoldja Nevelbtestiilete képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadésahoz eldirt
egyetértési jogdt gyakorolta. A Nevel6testillet a 2017. december 18.-4n megtartott
¢rtekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Hatvan, 2017. 12.18

nevelcag.f/s\A :D%k /I‘LPCL i

tiilet nevében

Nyilatkozat
(Fenntart6)

A fenntartd képviseletében a Grassalkovich Antal Baptista:w Szakgimnézium,

Szakkozépiskola, Szakiskola és Felnbttek Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatit az Nkt. 32. § (1) bek. i) pontja alapjﬁnf_}év omy

69



26. FUGGELEKEK
I. szamu fliiggelék Konyvtari SZMSZ

baptista

nevelés-oktatds

Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és

Felnéttek Altalanos Iskolija

ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MESTERSEG

SPANDLADIS

2018
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Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar a Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola,
Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolaja szerves része, az oktato-neveld munka eszkoztara,

szellemi bazisa.

Gyljtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény

tevékenységének egészéhez.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és intézetliink pedagogiai és mindségbiztositasi programjanak megfeleltetett,

hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
A dokumentum szabdlyozza és meghatarozza a konyvtar:

- feladatat és gytijtokorét,

- kezelésének és miikodésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak modjat,
- allomanyvédelmi eljarasait,

- hasznalatanak rendjét.

A miukodési szabalyzat a fentiek alapjan tartalmazza:

- akonyvtar vezetésére és miikodtetesére,

- gyljteményszervezésére vonatkozo eldirasokat,

- az allomanyvédelem feladatait, modjait,

- a konyvtar hasznalatdira vonatkozd szabalyokat, a konyvtar pedagdgiai
tevékenységeket,

- azegyéb idevonatkozé szabalyokat.

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatinak alapdokumentumai:
- az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évé részei és a 2011. évi CXC. torvény mar
hatélyos részei
- - 1997, évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
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- -2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol

- - 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢s
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- -3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

- - A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megéllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdél (Miiv. Kozlony 1978/9.)

- - 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

- - 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢s
alkalmazasarol

- -16/2013 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl.

- Nemzeti alaptanterv

- Aziskola pedagogiai programja

2. Az iskolai konyvtdrra vonatkozo adatok:

Azonositd adatok:

Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és
Felnéttek Altalanos Iskolaja
3000 Hatvan, Csaba vezér ut 6.
Tel.: 06-37-540-104
Fax: 06-37-540-105
email: titkarsag@befogadoiskola.hu

Az alapitas ideje: 2010. janudr 1.
A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos
Epiileten beliili elhelyezés: Féépiilet, elsd emelet 7. terem

A tulajdonbélyegzd leirdsa: Grassalkovich Antal Szakiskola Hatvan Konyvtar

3. A konyvtdr fenntartdsa, feliigyelete, szakmai kapcsolatok:
Fenntart6ja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
Feliigyeleti szerv: Heves Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly
A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi, a nevelStestiilet, a sziiléi és a
didkk6zosség javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.
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Szakmai kapcsolatok

- kornyez0 oktatasi intézményekkel:
- konyvtarakkal:

- pedagogiai szakmai szolgaltatokkal:

4. Agziskolai konyvtar gazdalkoddsa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. A konyvtar fejlesztésér tervezett keretet ugy kell a konyvtar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztositott legyen. A
konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata. A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtar vezetdje felel, ezért a

konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak az 6 tudtaval torténhet.

5. Gyiijteményszervezés:

A folyamatosan ¢€s tervszeriien alakitott allomany tiikrézi az intézmény

- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

- apedagdgiai folyamatok szellemiségét,
- tantdrgyi rendszerét,

- pedagobgiai iranyzatat,

- modszereit,

- tanari — tanuldi kozosségét.

5.1. Gyarapitas:

A konyvtér vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast a neveldtestiilettel egyeztetve kell

végezni.

Vétel: A vasarlas torténhet:

- megrendeléssel

- a dokumentum megtekintése alapjan kézpénzes fizetéssel vagy atutalassal.
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Ajandék:

Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod fliggetlen a koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl valamint maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. Az ajandékba
kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztdzni kell a feltételeket. A
gyljtokornek megfeleltetett dokumentumok allomanyba vétele csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra

felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

- gyarapitasi tanacsadok,
- kiadéi kataldégusok,
- kereskeddi t4jékoztatasok,
- folyoiratok ismertetései,
- készlettajékoztatok,
- ajanlo bibliografiak,
A megrendelt dokumentumok atvételekor észlelt hibdkat, hidnyossagokat azonnal jelezni kell

a szallitonak telefonon és irasban is.

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi — pénziigyi iratok megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a

feladata. Az iratok fénymasolt példanyat a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a Ileltarbevétellel egy 1idében el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és raktari jelzettel.

A leltari nyilvantartas:

Jellege szerint: végleges €s idoleges

Forméja szerint: egyéni és csoportos

Végleges nyilvantartas: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre

széan, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A leltarkonyvet az intézmany igazgatoja

hitelesiti aldirdsaval és az intézet bélyegzdjével. A betelt leltarkonyvet zaradékolni kell.
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A végleges nyilvantartas formai:

- leltarkonyv,

- kartotékok,
Idéleges nyilvantartds: Azon dokumentumok keriilnek ideiglenes nyilvantartasba, melyeket a
konyvtar atmeneti idétartamra 6riz meg. Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok

korét az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aladbbiakban hataroztuk meg:

- brosurak, alkalmi musorfiizetek,

- moddszertani segédanyagok, jegyzetek,

- tervezési és oktatdsi segédletek,

- tartalma alapjan gyorsan avul6 kiadmanyok,
- kotéstdl fiiggden — hazi olvasmanyok.

Tankényvek: Tankonyvtari szabélyzat: 4. sz. melléklet

Iddleges nyilvantartasba keriilnek, de kiilon bevételezve — évenként leltarozva, szdmozva,

december 31-én lezarva, zaradékolva.

Csoportos leltarkonyv: Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet
kell vezetni, amely gyarapodasi, torlési és Osszesitdé részbdl all. Nem pénziigyi okmany,

hanem statisztikai kimutatés, a tervszerli gylijteményszervezé munka eszkoze.
5.2. Allomdnyapasztds: Torlési jegyzékonyv szabalyzata: 5. sz, melléklet

Az éllomanyapasztas az allomanygyarapitassal egyenrangt feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanyb6l dokumentum az alabbi okok miatt

torolhet6:

- tervszerl allomanyapasztas, elavulas,
- természetes elhasznalodas,
- hiany

Elavult dokumentumok selejtezése: a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténik.
Folosleges dokumentumok kivondsa — f616s példany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv,

- valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,
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- csonka tobbkotetes miivek terhelik az allomanyt.

A muzedlis értékli konyveket nem szabad selejtezni.

Kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése a kartérités modjatol — pénzbeli vagy

azonos dokumentum — fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.

Elhérithatatlan esemény kovetkeztében keletkezett karokrol — biincselekmény, elemi kar —

jegyzokonyvet kell felvenni, meg kell tenni a megfeleld intézkedéseket (feljelentés stb.).

Barmely okbol keriil sor az allomédnyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre. A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az intézmény igazgatdja €és a fenntartd adja meg.
Az allomanyapasztas soran keletkezett f6l6s példanyokat fel lehet ajanlani megvételre az
iskola dolgozoinak, tanuldinak, antikvariumnak. Az ebbdl szarmazd bevétel az iskolai

konyvtarat illeti, allomanygyarapitasra kell forditani.

A sérilt példanyokat értékesiteni lehet ipari felhasznaldsra, de az ebbdl szarmazo6 bevétel nem
fordithatd allomanygyarapitasra. A sériilt példanyok elszallitasarél az iskola vezetdje

gondoskodik.
5.3. A konyvtari allomdny védelme:

A konyvtarosnak a rabizott allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti hasznalatdért anyagilag
¢s erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
leltdrozas valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés sordn biztositani kell. Az allomanyra
vonatkoz6 eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtaros

tanar munkakori leirdsdban rogziteni kell.

crer

személyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd a felelds.
Az dllomdnyellendrzés tipusai:

Teljes korti allomanyellendrzés: Az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében

5 évente kell végrehajtani.
Részleges leltar: az dllomany legalabb 20 %-ara kell kiterjeszteni.

Vis major esetén csak a kdrosodott dllomanyrészt kell ellendrizni.
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A leltarozas alatt a konyvtar miikodése sziinetel, ezért kell szorgalmi 1don kiviil elvégezni.
Az allomanyellendrzés elokészitése:
az ellendrzés lebonyolitasdhoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas megkezdése eldtt

hat honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:

- az ellendérzés lebonyolitasanak modjat,
- aleltarozas kezdo idopontjat, tartalmat,
- azard jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
- aleltarozas mértékét,
- a részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeset,
- az ellenérzésben részt vevd személyek nevét.
Az allomanyellendrzés lebonyolitasa: az ellendrzés modszere az allomany tételes

Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at

kell adni az intézmény igazgatdjanak. A zar6 jegyzOkonyvben rogziteni kell:

- az dllomanyellendrzés idépontjat,

- aleltarozas jellegét,

- azeldz6 allomanyellendrzés idépontjat,

- az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

- aleltarozas szanszerli végeredményét.
A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az 4tado és az atvevd irja ald. A
jegyzOkonyvben megéllapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtar vezetdje koteles indokolni.
A hianyt csak akkor lehet az allomanybol tordlni, ha a fenntartd és az iskola igazgatoja a

jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

A konyvtaros tanar felel a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Egyéb beszerzés esetén

az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A konyvtaros tanar felelésségre vonhato, ha:
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- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabalyzatat,
- kotelességszegést kovet el,
- aleltarozaskor keletkezett hiany tallépte a megengedett mértéket.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros tanarnal, az igazgatonal és a takaritonal

helyezhetdk el, més személynek nem adhatok ki.
Dokumentumok kolcsonzése:

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok (eszk6zok) elvesztésével vagy megrongalasaval

okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanuldi- ill. munkaviszonyuk megsziintetése elott sziikséges
egyeztetni a konyvtar vezet6jével esetleges tartozdsukat illetéen. Amennyiben ezt

elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség nem a konyvtarost terheli.

Nem kertilhet ki a konyvtarbol dokumentumkdlcsdnzési adminisztracio nélkiil. A kdlcsonzési

nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani.

6. A konyvtari allomdny tagoldsa:

Szabadpolcon helyezkedik el a kdnyvtari allomany:

- szépirodalom: cutter - szdmok szerint
- szakirodalom: ETO-szakrend szerint
Kézikonyvtar: szakirodalom ETO-szakrend szerint, szépirodalom cutter - szdmok szerinti

elhelyezésben.
Tankonyvek tantargyanként
A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok, ill. tanorai munkara adhatok ki.

1. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyai:
Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozé eldirdsokra — a jelen szabalyzat mellékletét

képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza. 2. sz. melléklet

78



8. Az allomanyra épiilo szolgaltatasok:

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altaldban nyitvatartasi idoben és kizardlag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az alloméany csoportos hasznalatat eldre be kell
jelenteni. A konyvtar pedagogiai programban szerepld orak megtartasaért a konyvtaros tanar
felel, azok éves beosztasat az ¢éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet.
A helyi pedagbgiai programban szerepld konyvtari szakorak idépontjat az érdekelt szaktanar

elore egyezteti a konyvtaros tanarral.

9. A konyvtar kiegészito feladatai:
A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben mikodd tanoran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok ¢és a pedagdgusok

hasznalhassak.

A felhasznaldknak olvas6i szamitdogépeket, nyomtatot biztositunk. A konyvtar anyagabol
oktatasi célra masolatokat készitiink. Mas konyvtarak ¢és elektronikus konyvtarak

szolgaltatasainak elérésében, az adatbazisok hasznalataban segitséget nyudjtunk.

10. Zaro rendelkezések:
A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros tandr feladata. Koteles a jogszabalyok véltozasa esetén
vagy az iskolai koriilmények valtozasa miatt sziikséges valtoztatdsokra javaslatot tenni. A
szabalyzatot az intézmény igazgatoja a jogszabalyban eldirtak szerint modosithatja. Az iskolai
konyvtar szmsz-e a jovahagyas napjan 1ép €letbe.
11.1.: Mellékletek:

11.1.1 sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat

11.1.2 sz. melléklet: A konyvtarhasznalat szabalyzata

11.1.3 sz. melléklet: A konyvtaros tanar munkakdri leirasa,

11.1.4 sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

11.1.5 sz. melléklet: Torlési jegyzOkonyv szabalyzata

11.1.6 sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

11.1.7 sz. melléklet: Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa
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11.1.1sz. melleklet

Gyiijtokori szabadlyzat

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok formaja lehet:

- konyv

- periodikum

- brostra

- tankonyv

- segédkonyv
- elektronikus

- oktatocsomag

A konyvtar gytijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfelelden a f6

gyljtékorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhatdé dokumentumok, az ehhez lazdbban

kapcsolodoak pedig a mellék gytjtokorbe. A konyvtari koltségvetésbol elsodlegesen a f6

gyljtékorbe tartozdé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével

nagy példanyszamban
atfogd irodalmi antolégiak kiemelten
a tananyagban szerepld szerzOk mivei kiemelten
a tananyagban nem szerepld szerzék miivei valogatassal
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tematikus irodalmi antologidk

valogatassal

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjasagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt 6raszadm\ formaban oktatott nyelvek irodalma |valogatédssal
Kézikonyvek
Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédidk

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /kézépszinti elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodd kozépszintli / felséfoku

ismereteket tartalmaz6 Osszefoglald jellegi miivek,

lexikonok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

az emelt Oraszamu forméban tanitott tantargyakhoz

teljességre torekedve

kapcsolédd  kozépszintu  /  felsOfoku  ismereteket

tartalmaz6  Osszefoglald  jellegi  mivek, lexikonok,

enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kdzvetlentil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel
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az emelt 6raszamu formaban tanitott tantdrgyakhoz

tematikus teljességgel

kozvetleniil kapcsolodo szakkodnyvek

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatva

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantdrgyakhoz

tematikus teljességgel

kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

a tanulokat érinté palyavalasztasi ¢és felvételi

teljességre torekedve

kiadmanyok

helytorténeti vonatkozasu miivek valogatva
az iskolédra vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagbgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogidhoz kapcsolddd tudomanyagak szakkdnyvet

erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar
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Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,

gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- ¢&s
ifjusagvédelem)  ellatasdhoz  és  intézményeinek
mukodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani

kiadményok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konvvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység
az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, |teljességgel
tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznélatos tankdnyvek

kis példanyszamban —

teljességgel

az iskolaban haszndlt tartds hasznalati vagy ingyenesen

biztositott tankonyvek

igényeknek megfeleld
példanyszamban —

teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek

nagy példanyszamban

— kiemelten

Nem hagvomanvos dokumentumok




Tartalom Mélység

a tantdrgyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhat6 |vélogatva

nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve | valogatva
pedagogiai €s a tantargyaknak megfeleltetheté szakmai

folydiratok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfeleléen kiemelten gytjtjiik a vallassal,

hitélettel kapcsolatos kiillonboz6 tipusi dokumentumokat.

A gylijtékorbe nem tartozd miivek:
- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott résztertiletét érinté szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtokorbe nem tartozo mitvek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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11.1.2sz. melléklet

Konyvtarhasznalat szabdlyzata

A konyvtar hasznaldinak kore:

Az iskolai konyvérat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztratorai és technikai dolgozoi

nyitvatartasi idoben ingyen hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalatanak szabalvai:

Minden konyvtarhaszndlo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Természetesen, mint az iskola egész teriiletén, itt is tilos a dohanyzas!

A konyvtarba tanszereken (tankonyv, irdszer) kiviil méas nem vihetd be, tilos az étkezés,
a mobiltelefon hasznalata, és minimalis elvaras a kulturalt,csendes,a tobbi konyvtarhasznalo

nyugalmat figyelembe vevd viselkedés.

Az olvaso felsdkabatjat, taskajat nem viheti be az olvasoéi terekbe.

A beiratkozds modja:

A hallgatok adatait (név, osztaly, lakcim) kolesonzd lapon taroljuk. A konyvtar a személyes
adatok védelmérdl a jogszabalyban megfogalmazottak szerint gondoskodik.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Minden beiratkozott olvasé koteles a konyvtaros felé jelezni, ha személyes adataiban valtozas
kovetkezik be. A tanul6 adataiban bekovetkezd valtozast az iskolatitkar hivatalosan rogziti és
ezen valtozasokat atadja a konyvtarosnak.

A konyvar dokumentumai ¢és haszndlati - targyai épségének Ovasa minden olvasdnak
kotelessege. Aki a kdlcsonvett, vagy a helyben olvasasra kapott konyvtari dokumentumot,
vagy a konyvtar hasznalati targyait szandékosan megrongalja, koteles a kart megtériteni. A
konyvtarbol kivitt dokumentumokat tdvozaskor az ellendrzési pontnal - kiilon felhivas nélkiil
- koteles bemutatni. Konyvtari dokumentum szabalytalan kivitele esetén a konyvtaros
jegyzOkonyvet vesz fel. A konyvtar haszndlati szabalyait sulyosan megsértd olvasot a

konyvtarvezetd kizarhatja a konyvtar hasznalatabol.
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Kolcsonzes:.

Ko6lcsondzhetd alloméany

A konyvtar barmely dokumentumét csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibdl tanulok 4 db konyvet, a dolgozok 6 db konyvet kdlcsondzhetnek. A
kolcsonzési id0 altalaban 3 hét, illetve a mi terjedelmétdl fiiggben egy honap is lehet.
NevelOk esetében és a tanuldknak a tankonyvek, tanulasi segédletek, feladatgyiijtemények
kolcsonzése esetén ettdl el lehet térni egy tanév hataridére. A kolcsOnzési hataridé egy
alkalommal meghosszabbithatd. A kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhets. A
kolcsonzési hataridét tullépoknek késedelmi dijat szdmolunk fel. Késedelem esetén a
kovetkezd eljards a szokasos: a konyvtiros szobeli emlékeztetdje, osztalyfonoki
figyelmeztetés a konyvtaros kérésére, irdsos figyelmeztetés eljuttatasa a sziilohdz (nagykor
tanulonal a tanuléhoz).

A kolcsonzd anyagi feleldssége: a kolcsonzo feleldsséggel tartozik a dokumentumok és a
technikai eszk6z6k megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulok és a dolgozok tanulodi jogat illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felel6s.

Az elvesztett dokumentumot a konyvtarhasznal6 az alabbi mdédon potolhatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével,

- a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével,

- a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével,

- a konyvtar gylijtokorébe tartozo {hasonlo tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével

- a potlas modjat a kdnyvtaros hatarozza meg.
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11.1.3sz. melléklet

A konyvtdaros tandar munkakori leirdsa

A konyvtaros tandr feladatai
A munkakori leirdas a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészitd feladatok,

valamint a konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

1) Az dallomdnyra és annak haszndlatdara vonatkozoak:

- a beszerzések elokészitése,

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa,

- jegyzetelés,

- a katalogusban elhelyezendd cédula elkészitése, és a katalogus gondozasa,
- leltarozas,

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa, torlése a katalogusbol,
- részvétel az éves munkaterv, beszamold kidolgozdséban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban,

- folyodiratok nyilvantartasa, adatbevitele,

- tartos tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek kolesonzése, visszavétele és raktarozasa,

- a letétek és a kolcsonzeési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok,

- tanév végén a tartozasok behajtasa,

- a kOlcsonzoi nyilvantartasok vezetése,

- az érettségihez sziikséges konyvtari dokumentumok biztositasa

- dokumentumok kdlcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak:

- helyben olvasas, olvasoszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggytijtés

- tajékoztatas az 0j beszerzésekrol, folyodiratokrol
- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- dekoracio
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- faligjsag

- versenyfelkészités (pl. Bod Péter Konyvtarhasznalati Verseny)

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gytijtése, bemutatasa, feldolgozasa

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gytlijtése, bemutatasa
- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok publikalasa

- a munkakozosségi foglalkozasok latogatasa

- konyvtari szakorak €s rendezvények megtartasanak eldsegitése

- kdnyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak
alapjan

- konyvtarkozi kolesonzésben szolgaltatoként valod részvétel

- konyvtarkozi kolesonzés kezdeményezése

2) Konyvtdarvezetdi feladatok:

- a kdnyvtar munkdjanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamolod, nyitvatartdsi rend kidolgozasa
- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

- folyoiratok megrendelése

A konyvtaros tandrok munkakdri kotelezettségeire mindezeken felil a pedagdgusok
munkakori leirdsaban szerepld altalanos (nem a tanitasi oOrakra vonatkozo) eldirdsok
érvényesek. A tanitasi orakra vonatkozd eldirasokat a konyvtari ordk megtartasakor kell
alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozd jogszabalyok érvényesek.

88



11.1.4sz melleklet

Tankonyvtari szabdlyzat

1. A tanulo jogai és kotelességei

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanév kezdetekor kapja kézhez. A tankdnyvet
koteles megorizni, ¢és rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak
visszaszolgaltatni. Ebbol fakadoan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznilodas mértéke ennek

megfelelden:

~ azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént’, legfeljebb 25 %-0s
- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0S

- aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0s lehet.

Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatdrozott avulas

figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanuldsanak végeztével vagy a tantargybol letett

vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

! Tényleges haszndlat alatt azt értjiik, hogy a tanuld a tankonyvet munkdajahoz napi/heti rendszerességgel
hasznalja.
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2. A konyvtar feladata a tartos haszndlatba adott tankonyvekkel kapcsolatban:

A tanulok szamdra ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gyiijteményt alkotnak. Ez a
tankonyvtar, nyilvantartasuk egyedi, kiilon fiizetben torténik. Szintén a konyvtari allomany
ezen részét képezik, a tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek,
elektronikus dokumentumok.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozd adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell. A
tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar allomanyabdl ezutdn a
feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkésobb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tablazatban listat készit (osztaly,
név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol, hogy a timogatott tanuldknak milyen
tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késébbi kdlesonzés €s leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhaté tankonyveket a nyilvantartasbol tordlni
kell. A tankdnyvtarban 1évé még hasznalhatd tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezarasa elott lista késziil, amelyet 4t kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket

a tételeket az iskola tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

11.1.5sz. melleklet

Torlési jegyzokonyv szabdlyzata

A torlési jegyzOkonyv tartalmazza:

- ajegyzOkonyv sorszamat,
- helyszinét,
- idejét.

- alairasokat (pecsétet): készitette, ellendrizte, jovahagyta

Mell¢kletek:
1. Alloményapasztas,

90



2. Elhasznalédas,

3. Behajthatatlan v. megtéritett kdvetelés,
4. Megengedett hiany,

5. Norman feliili hiany,

6. vis major v. biincselekmény

A t6rolt konyvek megvasarolhatok 100,- forintos egységaron.

A megmaradt kdnyveket az intézményben a selejtezés eldirt modja szerint kezelik.

11.1.6sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabdlyzat

/ A konyvtar az alabbi cédulakatalogusokkal rendelkezik:
Raktari katalégus:

Bevitelkor egyszertiisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltlintetjiik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelShelyet, terjedelmet,
sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idot és modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszot,

ETO-t, Cutter - szamot. Tankonyv esetében a raktari szdmot is.

A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az

ideiglenes nyilvantartasti dokumentumokra.

11.1.7sz. melleklet

Az iskolai konyvtar nyitva tartdasa

Hétfo: 10-16
Kedd: 10-16
Szerda:  10-14
Cstitortok: 10-14
Péntek: 10-12
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A szabadlyzathoz kapcsolodo egyéb onallo dokumentumok:

1. Konyvtar-pedagogiai program és helyi tanterv

Célok, feladatok:

Felkésziteni a tanulokat az ©nalld ismeretszerzésre, melynek valdsagos hattere a
konyv- és konyvtarhasznalat hagyomanyos és elektronikus forméja.

Az informécidkeresés ¢és feldolgozas technikai, moddszerei épiiljenek be minden
tantargy ismeretanyagaba, illetve kdvetelményeibe.

Legyenek képesek arra, hogy a kiilonb6z6 informacidforrasokbdl a sziikségleteiknek
megfeleld informacidkat megtalaljak, s alkotd6 modon felhasznaljak.

Tudjék, hogy az informéciok értéke kiilonbozo, azokat kritikaval kell fogadni, s
helyességét ellendrizni. Ez kiilonésen az Interneten elérhetd elektronikus
dokumentumoknal fontos. Legyenek tehat aktiv és kritikus befogaddk!

Az Informacios Tarsadalom kivanalmainak megfeleld szemléletli, felkésziiltségl, a
modszereket, technikakat ismerd €s alkalmazo tanulok nevelése.

Az informécioszerzés, feldolgozas és felhasznalas irott és iratlan etikai szabalyainak

megismertetése ¢és alkalmazasa.

Fejlesztési kovetelmények:

Ismerje meg a konyvtar alapvetd feladatait, elrendezését, tipusait.

Tanuljon meg tajékozdodni a kdnyvtar tereiben €s az allomanyrészek kozott.

Ismerje meg a konyvtari viselkedés alapvetd normait, s azokat tartsa be.

Ismerje meg az alapvetd hagyomanyos és elektronikus dokumentumokat, s tudja
azokat haszndlni.

A kézikonyvtarnak a tdjékoztatdsban betoltdtt funkcidjat ismerje, s legyen képes a
feladataihoz megfeleld kézikonyv (nyomtatott €s elektronikus) hasznélatara.

Tudja hasznalni a kényvtar katalogusainak hagyomanyos és elektronikus formajat.
Legyen képes a feladataihoz megfeleld forrds kivalasztasara (hagyomanyos és
elektronikus), ezekbdl informaciokat gytijteni és feldolgozni.

Tudja az idézés és a forrasra hivatkozas szabalyait, s azokat alkalmazza is.
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A konyvtarhasznalat minden tantargy tantervében megjelenik minden évfolyamon legalébb 1
alkalommal. A konyvtarismereti 6rak pedig az osztalyfénoki, ill. az informatika tantervben

szerepelnek; évfolyamonként 2-2 éra.

2. Konyvtari stratégia:

1. Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata:
Az iskolanak fel kell készitenie a jovO nemzedékét az informdaciora és tudasra alapozott
tarsadalmunkban vald helytallasra, az informéciok ©nalld6 megszerzésére, értékelésére,
szelektiv hasznalatara. A feladat sikeres ellatdsdhoz olyan jol mikddo iskolai konyvtarra van
sziikség, amely képes arra, hogy a tanulas, ismeretszerzés hatékony munkaformaihoz eszkozt,
modszert, megfeleld informaciés és dokumentélis bézist, motivald tanuldsi kornyezetet
biztositson. Az iskolai konyvtar az ismeretforrasok rendszeres hasznalataval képessé teszi a
tanulokat a kiilonbozo tipusu konyvtarak hasznalatanak elsajatitasara, annak az alapelvnek a
gyakorlati megvalositasara, hogy egy konyvtar igénybevételén keresztiil az egyén eljuthat a
konyvtari rendszer teljes kori hasznéalatdig. Ehhez azonban a kor ¢és a szakma
kovetelményeinek megfeleld szolgaltatdsokra van sziikség. Olyan szinvonali iskolai
konyvtarakra, amelyek alkalmasak arra, hogy korszeri hasznaléi kultarat kozvetitsenek, és
hitelesen képviseljék azt az alapelvet, mely szerint a korszerien szolgaltatd konyvtar az
informacios tarsadalom, az informaciokozvetités alapintézménye, a konyvtaros pedig az
informéciokozvetités meghatdroz6 szakembere. @ Az iskolai konyvtarban a szakmai
tevékenység sajatos pedagdgiai szerepkorrel tarsul, ezért a kozoktatdsi intézményekben

konyvtaros tanari hivatasrol beszéliink.

A konyvtarra alapozott onmiivelés, tudasszerzés igényének felkeltésével és a tevékenységhez
szlikséges képesség egyiittes fejlesztésével esélyeket tud teremteni az iskola az élethossziglan
tartd tanulasra, biztositja az egyén érvényesiiléséhez, életvezetéséhez sziikséges informaciok
megszerzését. Ezzel eldsegiti, hogy a tanulok a kiillonboz6é tarsadalmi helyzetekbe
beilleszkedni, azokat sziikség szerint valtoztatni tud6 €s benniik hasznosan tevékenykedni

tudo, felelds allampolgéarokka valjanak.
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Az iskolai konyvtari fejlesztések az alabbi négy kiemelt cél ala rendelhetdk:

A konyvtari halozat részeként feleljenek meg a konyvtarszakmai elvarasoknak, annak
érdekében, hogy hasznaldik igényeit ki tudjak elégiteni, és tamogassék a modernebb
konyvtarkép kialakulasat, ezen keresztiil pedig tovabbi igényeket tudjanak kivaltani,
konyvtarhasznaloi szokasokat tudjanak formalni.

Az iskolai oktatas szerves részeként minden tanuldcsoport részesiiljon tervezett és
rendszeres konyvtarhasznalati felkészitésben, annak érdekében, hogy a tanulok
rendelkezzenek az 6nszabalyozott, egész €leten at tartd tanuldshoz sziikséges alapvetd
informacios miiveltséggel.

A konyvtar-pedagodgiai modszerek, a forrasalapt tanulas valjon szerves részévé a
hazai pedagogiai kulturanak, a pedagégusok gyakorlatanak, annak érdekében, hogy fel
tudjak oket késziteni az onszabalyozott, egész életen at tartd tanulasra, az informacios
miiveltség haszndlatara, a tudatosan valogato olvasdsra. Ehhez a kdnyvtaros tanarok és
mas pedagdgusok egylittmitkddése sziikséges, hogy a fejlesztés biztos alapokon, a
konyvtarhasznalat oktatdsa soran elsajatitott tudasara épitve hatékonyan, életszerii
helyzetekben valosuljon meg.

A konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérésének biztositasan tal legyenek egy
tervszertien kiépitett pedagdgiai informdacios rendszervégpontjai, annak érdekében,
hogy minden pedagogus és iskolavezetd széles korben hozzaférhessen a pedagogiai
szakirodalomhoz, a legfrissebb kutatdsi eredményekhez, oktataspolitikai

dokumentumokhoz.

A célok megvalositasahoz sziikséges kiemelt beavatkozdsi pontok:

A jogszabalyban meghatarozott minimalis eldirasoknak megfeleld végzettségl
személyi feltételek biztositasa annak érdekében, hogy a méar meglévd iskolai konyvtari
targyi és szellemi értékek hasznosuljanak a kozoktatasban és a konyvtari rendszerben.
(Az iskolai konyvtarak megfelelé konyvtaros tanar munkéjaval a jelenlegi
szinvonalukon is pedagogiai €s informacios tobbletet biztositanak.)

A jogszabalyok ujragondolésa, egyértelmli megfogalmazasa, szakmai harmonizacidja,
annak érdekében, hogy a fenntartdk, iskolavezetok, konyvtaros tanarok minden

intézményben egyforman biztositsak az eldirt minimalis feltételeket.
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Kiszadmithato, tervezhetd finanszirozés. A jelen gazdasagi helyzetre vald tekintettel
legalabb egy minimalis kotott felhasznalasu, a kozponti koltségvetésben
meghatarozott 0Osszeg, ¢és emellett konyvtari-és oktatdsi palyazati lehetségek
biztositdsa annak érdekében, hogy folyamatos allomany- és eszkozfejlesztés legyen
megvalodsithato.

A szakmai hattérintézmény-rendszer megerdsitése, felallitasa, annak érdekében, hogy
minden intézményben, minden tanuld ¢és pedagdgus szamara elérhetd mindségi
munkat, tdmogatni tudja a szaktandcsadds, a munkak&zosségek, a tovabbképzés, a
pedagdgiai informacios rendszer €s a szakfeliigyelet.

A megvaltozott tantervi kornyezethez 0j tantervi ajanlasok, utmutatok sziikségesek a
helyi pedagogiai programok és a konyvtar-pedagogiai programok elkészitéséhez,
kisérletek, referenciahelyek, tovabbképzések, tapasztalatcserék a Nemzeti
alaptantervben megfogalmazott célok szerves beépiiléséhez, a kereszttanterv
kovetelmények megvalosuldsahoz az iskoldk nevelési-oktatdsi tevékenység

rendszerében.

Varhato hatasok:

a tanulok informécios miiveltségének novekedése, onallobb informdacioszerzés és
konyvtarhasznalat

szerzOi jog tiszteletben tartasa

oktatas szinvonalanak novekedése

pedagdgusok szakmai tijékozottsaganak novekedése, informdaciés miveltségének
fejlodése.

konyvtari rendszer szolgaltatdsainak hatékonyabb kihaszndlasa

csokken a tarsadalmi esélyegyenldtlenség

iskolavezetés hatékonyabb tamogatasa
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3. Tankonyvellatdasi szabdlyzat

(az iskolai szmsz részeként)
Magyarorszag 2012. évi koltségvetését megalapozo egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CLXVL torvény 14. §-a - a tankOnyvtorvény modositasaval — létrehozza, és a
2013/2014-es tanévt6l kezd6dGen bevezeti a tankOnyvellatas 10j rendszerét. A
tankonyvtorvény modositott 4. § (5) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a tankonyvek orszagos
megrendelése, beszerzése és az iskolakhoz torténd eljuttatasinak megszervezése, valamint a
tankonyvek vételaranak iskolaktol valo beszedése allami kozérdeki feladat, amelyet az dllam
a Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon (a
tovabbiakban: Konyvtarellatd) keresztiil, latja el. A valtoztatds célja egyrészt az, hogy a
tankonyvellatas egységesitésével kizardlag oktatasi-szakmai szempontok alapjan torténjen a
tankonyvek kivalasztdsa ¢és megrendelése, masrészt az, hogy a tankOnyvbeszerzés
atlathatosaga novekedjen, tovabba csokkenjenek a sziilok, valamint a koltségvetés szdmara a
tankonyvellatassal jaro kiadasok. Az 0j szabalyozéas 2012. oktdber 1-jén 1ép hatalyba, ezért a
2013/2014-es tanév tankonyveinek megrendelése 2013-t6l mar az Ujszabalyok szerint
torténik. A 2013/2014-es tanévre vonatkozoan a tankonyvek megrendelése tovabbra is az
Oktatasi Hivatal altal feliigyelt elektronikus rendszeren (TAR) keresztiil torténik majd. A
tankonyvtorvény modositott 8. § (13) bekezdése hataroz arrdl, hogy az iskoldknak 2013.
januar utols6 munkanapjaig kell megkotniiik a Konyvtarellatoval az 0j tankonyvellatasi
szerzbdést. Igy a 2013/2014-es tanévtdl kezdve — ideértve a 2013. februar 28-an zaruld
megrendelési iddszakot is. Az orszagos tankonyvellatast mar az erre a feladatra kijeldlt
Konyvtarellatd koteles biztositani az iskolak szamara. A feladat végrehajtasaban - csak a
Konyvtarellatoval kotott megallapodas alapjan - kozremikodhet mas tankonyvkiado és
tankonyvforgalmazo, vagy egyéb teljesitési segéd is. A jelenlegi gyakorlatnak megfelelden az
iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa a jovében is az iskola feladata
és feleldssége marad. fgy példaul a Konyvtarellato altal beszerzett és az az iskolakhoz
leszallitott tankonyveknek a tanulok és az iskolai kdnyvtar részére torténd atadasa; a sérilt,
elveszett, hibas tankonyvek potlasa és a visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak
lebonyolitasa; valamint az ehhez kapcsolodd adminisztrativ és elszamolési feladatatok

elvégzése.
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Tartos tankonyvek kezelésére vonatkozo szabadlyzat:

1. Tart6s az a tankonyv, amely- mindsége (tartalmi €s fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven
keresztiili hasznalatdra alkalmas tankonyv, a tankonyvtamogatas torvényileg meghatarozott
%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelez6 olvasmany és nem tartalmazhat

bejegyzést igényld feladatokat a tanulok szdmara.

2. A tartés tankonyv fogalma kibovitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos €s nem

hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zdss€g) jovahagyja.

3. A tartds tankonyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év
majus 31-ig.

4. A tartés tankonyv Osszegének felhasznalasdra a konyvtaros tanar az eldzetes felmérés

alapjan javaslatot tesz, amelyet a nevelGtestiilet hagy jova janius 30-ig.

5. A konyvtaros tandr elkésziti és kozzéteszi (honlap, falitijsdgok) azon tankonyvek,

tartos tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kolcsondzhetdek.

6. Az iskolai konyvtar alloményédba keriilt dokumentumok csak kényvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok.
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Il. szamu fiiggelék: Munkakori leiras mintak

baptista

nevelés-oktatas

Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola, Szakiskola és

Felnéttek Altalanos Iskolija

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

S E

MESTE R

SPAnNLNBIS

2018

Ervényes: 2018.szeptember 1-tél
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Pedagogus NeVe: viveeveiiieiiniiniiieiiniiniennnanees

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Tanar

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkézépiskola,
Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolija

Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: ....... ora

Tanoraval toltendo kotelezo 6raszam: ....... ora

l. A munkaviszonyabol és pedagogus beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

» Példamutaté magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatasi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

» Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagdgus- és didkkozosség tagjainak pedagogiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibdk felszdmolasat.
Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» Szaktargyatol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, valamint a helyes €s szép magyar beszédre és irasra nevelés.

» A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége. Ennek
érdekében a tanulot orardl kihivni, illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben
lehet. Foglalkozason  ételt-italt eldvenni szigortian tilos. Mobiltelefon csak a
Hazirendben leirtak szerint lehet a tandran.

» Tanulot fegyelmezési okbdl orarol kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az éran
nem dolgozik, felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldshoz valdé jogat

viselkedésével korlatozza, az igazgatdhoz, vagy helyetteséhez kell kiildeni.

99



A hianyzasokat az ora elején regisztralni kell, a hianyzasok adminisztracioja alapvetd
elvaras.

Munkavégzését érintd minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve az
igazgatohoz fordulhat.

Az 1iskola szabalyszeri miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Kozremiikodik a fegyelmi feleldsség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitdsaban. Munkahelyérdl belsé informaciét nem ad felettese irasos engedélye
nélkiil, nem nyilatkozik kiviilall6 részére.

Koteles felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat
ellatni, amelyek feladatkorének meghatirozasaban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg

szlikséghelyzetbdl adodnak.

Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

Tanorai és tanoran kiviili oktatd, nevelé munkéjat a kézponti oktatasi szabalyozasban
(torvények, rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia
Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

A tanitasi orakhoz, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolhatd valamennyi tevékenységét
(felkésziilés, szervezés, értékelés-ellenbrzés) lelkiismeretesen és magas szinvonalon
latja el.

Az elméleti orakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetéi tevékenységekhez
kapcsolddd dokumentumokat hataridére elkésziti, illetve az éves munkatervekhez,
munkakozdsségi tervekhez kapcsolodo javaslattételi kotelezettségének eleget tesz.
Kidolgozza ¢s hataridére jovahagyasra benyUjtja a zardvizsgdk tételeit, esetleges
irasbeli feladatait.

Tanmenete alapjan halad szaktargyainak tanitdsaban. A kétheti 6raszimnal nagyobb
eltérést — elmaradast — jelzi a munkakdzosség vezetOjének, illetve az igazgatonak vagy
helyettesének, akik tanacsaikkal, szervezési eszkozokkel segitik a tanmenet rendjének

mihamarabbi visszaallitasaban.
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» A helyettesitési rendnek megfelelden ellatja a ,,H”-s készenléti feladatokat. Kijelolése
idétartamaban a tanari szobaban tartozkodik, vagy szakszert, illetve szakszeritlen
helyettesitést végez.

» Az lgyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi idOtartama alatt folyosotigyeletet
ellatni.

» Az érvényben levd jogszabdlyok szerint végzi az eldirt szervezési, illetve
adminisztraciés  feladatait, az osztalynaplok naprakész — vezetését.  Orait,
helyettesitéseit, tulorait, egyéb tevékenységeit a munkaidé-nyilvantartasi, illetve a
teljesitmény-nyilvantartd lapon vezeti, és hetente, illetve kéthavonta atadja az
igazgatohelyettesnek. Valamennyi tanoréval kapcsolatos tevékenységét a naploban is
rogziti.

» Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakdzosségének munkajaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

» Az iskolai tradiciokhoz tartoz6, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet lat el.

» Részt vesz az Onképzésben, tovabbképzésben, a szerzett tudéast és tapasztalatot
megosztja kollégaival, munkakozdsségével, az 0 ismereteket iskolai munkéjaban
alkalmazza.

» Feladata a tanulok felzarkoztatasa, a tehetséggondozas, a didkdonkormanyzat és a
diakkorok tartalmi munkéjanak segitése.

> Szildi értekezletet, fogadoorat tart,  torekszik tanitvanyai hattérkornyezetének
megismerésére.

» Segiti az iskola egészségiigyi, munkavédelmi, ifjusdgvédelmi feladatainak
végrehajtasat. Ovja a tanulok testi épségét, részt vesz egészségiigyi nevelésiikben.
Sziikség esetén tanuloit orvosi vizsgalatra kiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

> Betartatja a Hazirendet.

» Egyiittm{ikddik az iskola pedagogus és nem pedagdgus dolgozodival, kiemelten az
azonos osztalyban tanito kollégakkal.

» Kezeli szaktargyanak eszkozeit (megbizas szerint szertarat), gondoskodik rendben

tartasukrol, megovasukrol, leltarozasukban kozremUkodik.
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Ellatja a rébizott teremori feladatokat, a terem 6vasaba, gondozésaba, fejlesztésébe
bevonja tanuldit.

A tanitas nélkiili munkanapokon — ettol eltérd utasitas hianyaban — a program kezdete
elétt legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtdl fliiggben végzi feladatat. Ide
tartozik a nevelési, tanari, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito,
tanévzard rendezvény, szalagavatd, ballagas, és minden elrendelt szorgalmi idon
kiviili munkanap.

Az iskolaban ellathatdé munkakori feladatok elvégzésén tal szorgalmi idében nem
koteles az iskolaban tartozkodni, ha a munka iskoléan kiviil is ellathat6. Nem végezhetd
azonban iskolan kiviil a tanligyi dokumentacié elkészitése, valamint egyéb —
adatvédelmi szempontbol kockdzatos — adminisztracids tevékenység.

Kozremukodik a tanuldk beiratasaban, egyéb iigyeletek ellatasaban — beosztas szerint.

A pedagégiai munka belsé ellendrzésének rendje, az ellenérzéssel, értékeléssel
kapcsolatos felel6sségek

Valamennyi pedagégus feladata az iskolaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak mérése, a kevésbé eredményes teriiletek felderitése ¢és
megsziintetése. A rendelkezésre allo felszerelések hatékony hasznalata, fejlesztése,
bévitése, a mindség javitasa.

Minden tanév elsé oOrdjan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményeit, sajat
értékelési rendszerét, a hidnyzasok és mulasztasok kdvetelményeit, a potlasi €s javitasi
lehetdségeket.

Legkésdbb minden honap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni az osztalyozé naploba
minden, az abban a hoénapban adott érdemjegyet. Az érdemjegyek szama a heti
oraszam legalabb kétszerese kell, hogy legyen félévenként. A félévi és év végi
osztalyzatokat id6ben lezarja.

Mind az évkdzi, mind a félévi, illetve év végi érdemjegyeknek tiikroznilik kell a tanulod
teljesitményét.

A félévi, illetve €s végi érdemjegynek szinkronban kell lennie az osztalyozd naploba
beirt évkozi osztalyzatokkal, azaz az évkozi jegyek szamtani atlaga alatti vagy feletti
egész osztalyzat valamelyike lehet a szaktanari megitéléstdl fliggden.

Az osztalyzat nem lehet fegyelmezd eszkdz.
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» Az iskolai értékelés alapelveit be kell tartani, kiilonosen:
* a tanulok érdemjegyeit az osztdlyozd naploba folyamatosan, de
legkésdbb a hét végéig be kell irni;
» az érdemjegyek szama tantargyanként és félévenként minimum a heti
Oraszammal egyez6 legyen (egy Oras targy esetében félévente kettd);
= az irasbeli munkdkat 2 tanitasi héten beliil ki kell javitani;
= a szobeli tanuldi teljesitményt — feleletet — is néhany mondatban
értékelni kell az osztély elott.
» Az értékelés terliletei: tantestiileti értekezletek, osztalyozd konferencidk,
munkak6zdsségi megbeszelések, sziildi értekezletek, fogadoorak, melyeken az éves
munkatervnek megfeleléen minden pedagogusnak — érintettségével Osszhangban —

részt kell vennie.

IV.  Megbizas alapjan kotelezéen, esetenként kiilon dijazassal is végzendo
tobbletmunkak:
» A megbizason alapuld feladatokat minden esetben az iskola igazgatoja adja ki. A
megbizasok az alapdokumentumokban foglaltakkal 6sszhangban torténhetnek.
» A dijazas a mindenkori torvényi szabalyozas és az iskola anyagi lehet6ségei alapjan
torténik.
» Tanulok kisérése jogszabalyban meghatarozott esetekben, tanulmanyi kirandulasok
vezetése az SZMSZ és a Hazirend maradéktalan betartasaval.
» Osztalyfonoki teendOk ellatasa, versenyre - felkészités, a tanulok sportolasanak,
szabadidejének szervezése.
» Vizsgaztatas, ellatasa az éves munkaterv szerint.
» Diakonkormanyzat segitése, ifjusagvédelmi teenddk ellatasa, értekezletek

jegyzékonyveinek vezetése.

V. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabal
» A pedagogus munkaideje heti ............... ora.
» Az adott tanévre sz6l6 munkabeosztast az 6rarend hatarozza meg.

» Az iskola szervezeti felépitésébol adodoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.
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VI.

A szorgalmi id6szak elékészitése — a tanévzard nevelGtestiileti értekezleten
meghatarozott médon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito-, kiilonbozeti, beszamoltaté vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai
elinditasat.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni. Indokolt esetben
elrendelhet6 a folyamatos nyari elérhetség biztositasa.

A munkébol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott

hivatalos tadvollétet tanusito igazolds fogadhato el.

A pedagogust munkakorénél fogva az alabbi jogok illetik meg:

Nevelotestiileti  értekezleten, hivatalos 0Osszejoveteleken az iskola miikodési
dokumentumaival, munkaterveivel, a nevel6testiiletnek jovahagyasra ajanlott
eljarasokkal, a neveld-oktatd munka tartalmi, szervezeti, szervezési ¢s modszertani
kérdéseivel kapcsolatban javaslatokat tehet, véleményt nyilvanithat. Kiilonvéleményét
jegyzokonyvbe foglalhatja, az iskola életével kapcsolatban barmilyen tigyben biralatot
gyakorolhat, kiilon jogszabalyokban rogzitett esetekben szavazhat.

Tanmenetén év kozben — az osztaly elére nem lathato sajatossagaira valo tekintettel —a
munkakdzosség €s az igazgatd tajékoztatasa mellett — kisebb sorrendi €s orakeretbeli
valtoztatasokat tehet.

Modszertani eljarasait — a tantargyi kovetelményekkel és az adott tanulokozdsség
fejlettségi szintjével 6sszhangban — egyéniségének megfelelden valaszthatja meg.

Az igazgatod eldzetes hozzéjarulasaval 0j nevelési-oktatdsi modszereket, eljarasokat
probalhat ki, felméréseket, kutatasokat végezhet.

A Pedagogiai Program figyelembevételével, a munkakozosség egyetértésével
megvalaszthatja a tankonyvrendelés id6szakaban a hasznalni kivant tankonyveket.

A tanuldk érdemjegyeit — az osztalyozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok szem eldtt
tartasaval — Onalldan allapitja meg. Az érdemjegyen valtoztatni csak egyetértésével,

illetve nagyon indokolt esetben — irasba foglalt — nevelGtestiileti hatarozattal lehet.
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A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.
Hatvan, ..........................
igazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

pedagbgus
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IGAZGATOHELYETTESI MUNKAKORI LEIRAS

NEVE:  eiereeiiiiieiiieieiieeieeaeaes

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Intézményvezeto-helyettes

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkézépiskola,
Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolaja

Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: ...oveeeneenn. ora

VIl. A munkaviszonyabdl és a beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

- A helyi program és az érvényben levd kozponti elvardsok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

- Az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, tanarok munkdjanak. figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

- Az 1 tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

- A tehetséggondozas keretében versenyekre vald Osztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar készitése, versenyek lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

- Palyazati lehetségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomonkovetésiik.

- Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitasa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége, jelentkezések
regisztralasa, a vizsgak elokészitése).

- Osztalyozo- ¢és potvizsgak tartalmi eldkészitése, torvényességének feliigyelete, vizsgak
iranyitasa.

- Frettségi vizsgak elékészitése és lebonyolitasa.

- Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara valo jelentkeztetés, a vizsga

lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

106



Pélyaorientacio, palyavalasztas segitése (informéciok kozvetitése, eldadok meghivasa, az
osztalyfonokok munkéjanak segitése).

Fakultacids igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka iranyitasa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (Iehetdleg szakszerl helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

A nevelémunka irdnyitasanak teriiletén:

Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.
Szakirodalom hozzaférhetoségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyoiratok).
Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.

Sziil6i tajékozodas biztositasa (esti fogado orak, sziiléi értekezletek, nyilt napok, stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

A helyi programon val6 sziikséges valtoztatdsok iranyitésa.
A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

Taneszkoz-lista 6sszeallitasa.

A tandran kiviili foglalkozasok teriiletén:

Programok megszervezése.
Szakkorok, tanfolyamok, sportkdrok szervezése.
Diak rendezvények (,,Golya-napok”, karacsonyi linnepség , farsangi bal, stb.) segitése.

Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. tanévnyité, tanévzard, Nemzeti {innepek, stb.).

Kapcsolattartas az igazgatoval, gazdasagi vezetovel, iskolatitkarral.

Helyettesitések, jelenléti ivek ellendrzése.

Beszamolas munkajardl félévente a tantestiileti értekezleten.

II. Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének.
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A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

I11. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabél:

- Az igazgatohelyettes munkaideje heti .................. ora.

- Az iskola szervezeti felépitésébdl adoddan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

- A szorgalmi iddszak el0készitése — a tanévzard neveldtestiileti értekezleten
meghatarozott moédon — augusztus 21-31. kozott torténik. Ekkor kell megszervezni a
javito-, kiilonbozeti, beszdmoltatdé vizsgakat, potbeiratkozasokat, a tanév technikai
elinditasat.

- A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

- A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

- A tavolmaradéds igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott

hivatalos tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.
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A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

igazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

igazgatohelyettes
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AZ OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

FAVAVEYAT:1 1Y% (0] 110) @ 1 1)

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban

meghatarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatdsai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felelds vezetdje, a pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakori

feladatokon tul hataskore és feladatai a kovetkezokkel egésziilnek ki:

» Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai
elveinek figyelembe vételével neveli Oket. Minden tuddsdval eldsegiti az
osztalyk6zosség kialakulasat.

> Osszehangolja és segiti az osztdlydban tanit6 nevelék munkajat, latogatja oraikat.
Eszrevételeit, a felmeriil® problémakat az érintett neveldkkel megbeszéli.

» Az éves litemtervben meghatarozottak szerint fogadoorat, osztalysziiloi értekezletet
tart. Indokolt esetben csaladlatogatast végez. Az ellenérz6 utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziilOket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

> Osztalyfonoki neveldomunkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is
tartja.

» Részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség —munkajaban, észrevételeivel,
javaslataival, valamint a részére kijelolt feladatok teljesitésével elGsegiti a kozosség
tevékenységét.

> Egyiittmiikodik a  kozosség - kialakitasa €és  fejlesztése  érdekében  a
didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, segiti Oket feladataik
végrehajtasaban.

» Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakuldsat. Mindsiti a tanulok magatartdsat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd
¢szrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.

» Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanuldk segitésére, szorosan

egylittmiikodik az ifjusdgvédelmi feleldssel.
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Ellatja az osztdlydval kapcsolatos Ttigyviteli feladatokat, ideértve a taniligyi
dokumentumok naprakész vezetését (torzskonyv, osztalynapld), valamint a
tovabbtanulassal, ifjasagvédelemmel, statisztikak készitésével jaro adminisztraciot. Az
iitemtervnek megfelelden értesiti a bukasra allok sziileit.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség esetén
kéri ezekhez az osztalyk6zosség véleményét.

a realitasokkal dsszhangban levévé tenni.

Figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmeriildé gondok
megoldéasaban.

Segiti a tanulok iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotelezettségeinek teljesitését, az
¢letkori adottsagokra tekintettel folyamatosan koveti és ellendrzi azokat (pl.
koltségtérités a szakképzésben).

Torekszik az indokolatlan mulasztdsok, késések megeldzésére, visszaszoritasara,
ennek érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkozokkel.

Részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti dket ezekre, majd iigyel

részvételiikkre, kulturalt viselkedésiikre.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgato

Osztalyfonoki teendOimet megiSMErtemM: ........ooeieirieineieiteeieeaieeieenaeannns

111



DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRASA

A didkdonkormanyzatot segitd pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat mUkodtetése,
a demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének  biztositdsa, a nevelOtestillet ¢és a didkkozosség —szandékainak,

elképzeléseinek 0sszehangolasa.

A segito pedagogus kiemelt feladata, hogy:

» A diakonkormanyzat a jogszabalyokban ¢és az iskolai alapdokumentumokban
biztositott hataskorében 6nalldan és célszerlen miikodjon. A DMS tanar a didktanacs
iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

» A tanulok igénye, a nevelOtestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

> Biztositja a didkdonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elGkészitését,
elésegiti a kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

» Részt vesz az iskolai forumok, iskolagyUlések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

» Gondoskodik a didkdnkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

» Személyesen ¢és a kollegdk, sziil6k bevondsaval biztositja a feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelGs ezeken a Hazirend betartasaért.

» Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat, Osszehivja és a didktanacs
elnokének megvalasztasaig levezeti a didktanacs iilését. Ismerteti a tanics tagjaival a
didkdnkormanyzat jogait €és hataskorét.

» Képviseli a diakonkorményzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti
meg (fenntarto, szakbizottsag).

» Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az

igazgatoval, iskolavezetéssel, az osztalyfOGnokokkel és a sziilOk képviselbivel.
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Hatvan, ..o,

igazgatd

A feladataimat megismertem:

DMS-tanar
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

N OV e

Végzettsége (képesitése): Foiskola/Egyetem

Munkakorének megnevezése: Gyogypedagogus

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkézépiskola,

Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolaja
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: .......... ora

VIII.

A munkaviszonyabol és gyogypedagogus beosztasabol adodo altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi és nevelési
céljainak megvalosulasat.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, tanitadsra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.
Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségligyi alkalmassagi vizsgélaton.
Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, valamint a helyes
¢€s sz€p magyar beszédre ¢és irasra nevelés.

Munkavégzését érintd minden felmertild kérdésben kozvetlen feletteséhez fordulhat.
Az iskola szabdlyszerli miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Kozremukodik a fegyelmi felelosség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitdsaban. Munkahelyérdl belsé informaciét nem ad felettese irasos engedélye
nélkiil, nem nyilatkozik kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat
ellatni, amelyek feladatkorének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg

szlikséghelyzetbdl adodnak.
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IX.

Feladatkore részletesen:

A gyogypedagogus feladata, a tanulasi képességeket vizsgald szakértéi és
rehabilitacios bizottsagok altal kiadott szakértdi vélemény alapjan az arra jogosult
sajatos nevelési igényl tanuldk szdmara gyogypedagogiai foglalkozasok megtartasa.

A pedagogus feleldsséggel ¢és Onalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4dgazati jogszabalyok ¢és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzak meg.
Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Neveld-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve
a pedagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt aldrendelve a tanulok érdekeinek és a
kollektiv munkakozosségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek —, a moddszerek ¢és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni fejlesztési
terv alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi iitem tervezésére.
Habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasokat.
Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szereplé tanulok szakvéleményeit, illetve
szakértoi véleményeit.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasds- €s iras tanuldssal
kapcsolatos problémakkal kiizdé tanuldkkal valod szakszerli foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv
készitése, a tanulok fejlodésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.).
Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie
arra, hogy munkdjaval a tantestiilet 4ltal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgaja.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelo  foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis
kihasznaléséra.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdi és rehabiliticios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak
megfeleld szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba irdnyitasat.
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A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgéalja. Maga gondoskodik az altala hasznélt szemléltetd €s technikai eszkdzok
helyes tarolasardl, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat ugy, hogy az értékelés motivalo
hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel
¢s kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

Tiszteli a tanulék emberi méltdésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Koézremikodik a tobbi pedagogus szakmai munkdjanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

A pedagogiai tevékenysége alatt all6 tanulok fejlodésérol, magatartasardl, a felvet6do
sajatos problémakrol szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a
sziiloket.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziiloi €rtekezleteken. Sziikség
esetén egyéni megbeszélésre behivja a szilot.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gydgypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az onképzés és szervezett tovabbképzes alkalmait.

kapcsolatos adminisztracids teenddket.

Sziikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Az iskolai tradiciokhoz - tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai
iinnepélyeken, tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvényeken részt
vesz, illetve meghatarozott feladatokat vagy tanulo-feliigyeletet 14t el.

Aktivan részt vesz az iskola életével, a nevel6-oktatd6 munkéaval kapcsolatos
értekezleteken, munkakozosségének munkdjaban; a meghatarozott feladatokat a
rogzitett hataridore elvégzi.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
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megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

» A tanitas nélkiili munkanapokon — ettdl eltérd utasitas hianyaban — a program kezdete
elott legalabb 10 perccel megjelenik, és a programtol fiiggden végzi feladatat. Ide
tartozik a nevelési, tandri, féléves értekezlet, szakmai vagy didknapok, tanévnyito,
tanévzard rendezvény, szalagavatd, ballagds, és minden elrendelt szorgalmi idén
kiviili munkanap.

» Az lgyeleti rend szerint koteles a tanitas teljes napi idOtartama alatt folyosotigyeletet
ellatni.

> Betartja és betartatja a Hazirendet.

» Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

» A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével

kezeli.

X. Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol

» A gyogypedagdgus munkaideje heti ............. ora.

» Az iskola szervezeti felépitésébol adodoan a munkavégzés helye valtozo is lehet.

» A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetéség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni.

» A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehet6leg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tantsité igazolas fogadhato el.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.
Hatvan, ...........ooooiiiiiiiilii
igazgato

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

gyogypedagogus
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ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS

NV tetttiiieeereeennesseseressssesoosesennsnnns

Végzettsége (képesitése): Foiskola/ Egyetem

Munkakorének megnevezése: Iskolai konyvtaros

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkézépiskola,

Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolija
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgato

Heti munkaideje: ............. ora

XI.

A munkaviszonyabdl és beosztasabol adodé altalanos elvarasok:

Példamutatd magatartasaval és megjelenésével segiti az iskola oktatdsi €s nevelési
céljainak megvalosulasat.

Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, valamint a helyes
¢és sz&ép magyar beszédre nevelés.

Figyel az iskolai élet problémaira, a pedagogus- ¢és diakkdzosség tagjainak pedagogiai,
emberi nehézségeire, segiti a helyes kibontakozast, a hibdk felszamolasat.
Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkavégzését érinté minden felmeriil6 kérdésben kozvetlen feletteséhez fordulhat.
Az iskola szabdlyszerli miikodése érdekében, rendkiviili esetben e munkakdri
leirdsban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezhetd.

Kozremiikodik a fegyelmi feleldsség terhe mellett egy elvart, egészséges iskolakép
kialakitadsaban. Munkahelyérdl belsd informaciét nem ad felettese irasos engedélye
nélkiil, nem nyilatkozik kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat

ellatni, amelyek feladatkdrének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a
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XIl.

munkakdr rendeltetésébdl megallapithatdan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg

sziikséghelyzetbdl adodnak.

Az iskolai konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

A tartalmi munka tanévre és hosszabb idészakra valo tervezése, egyiittmiikodve az

iskola munkako6zdsségeivel és az iskola vezetésével.

A konyvtar mukodésének az iskola mindenkori pedagdgiai programjahoz valo

igazitasa, az abban foglaltaknak valo megfelelés.

Biztositania kell, hogy az iskolai konyvtar szolgéltatasait minden tanitasi napon

igénybe lehessen venni, a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat biztositani kell.

Munkakori feladata a konyvtari nyilvantartdsok naprakész vezetése, az allomany

gyarapitasa, gondozasa.

Feladata az iskolai konyvtarnak, ill. konyvtarosnak, hogy kdzremiik6djon:
- a tanuldi tankdnyv ellatasban. (,,tartds” tankonyvek),

- a konyvtari koltségvetés tervezése €s célszerti felhasznalasa,

- a kdnyvtari tigyviteli dokumentumok vezetése,

- részvétel az iskolai értekezleteken, a konyvtar tigyeinek képviselete,

- rendszeres beszdmolas a konyvtar munkajarol,

- a konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagok €s eszkdzok beszerzése.

Az allomannyal kapcsolatos feladatok:

- a konyvtari dllomany folyamatos és tervszerli gyarapitasa,

- dlloményba vétel hagyoméanyos modon és szamitdogépes rendszerrel,

- dokumentumok feldolgozésa,

- a teljes konyvtari dllomany szamitdgépes nyilvantartasanak naprakész vezetése,
- dllomanyfeltaras,

- a konyvallomany gondozasa, a raktari rend fenntartasa,

- tervszerli allomanyapasztas,

- ujdonsagok folyamatos figyelemmel kisérése,

- az allomany folyamatos ellendrzése,

- sziikség esetén konyvtarkozi kolesonzeés.
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» Olvasoészolgalat, konyvtar pedagogia:

X1

- rendszeres tajékoztatas a konyvtarhasznalati ismeretekrol,

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas,

- igény szerinti témafigyel¢€s, interneten keresztiil is,

- bekapcsolddas a tantargyi - tanulmanyi és egyéb versenyekbe,

- igény szerinti egylittmiikodés a szaktanarokkal a konyvtari 6rak tartasaban,

- a kdlcsonzési adminisztracid végzése,

- konyvtar bemutato6 orak tartasa,

- részvétel a tartds tankonyvek megrendelésének 0sszeallitasaban,

- a tartds tankonyvek — megfelelé dokumentaciok mellett — tanulokhoz valé eljuttatasa
konyvtari kolesonzéssel.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolai konyvtdr miikodésével kapcsolatos
torvények, rendeletek modositasat. Ezekrdl kozvetlen felettesének beszamol, sziikség
szerint javaslatot tesz a konyvtari kolcsonzéssel, beszerzéssel kapcsolatos helyi
szabalyzatok modositasara.

A munkakorével Osszefiiggd, de a munkakori leirdsban részletesen fel nem sorolt,

egy¢éb feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitéséra.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl

Az iskolai konyvtaros munkaideje heti ............ ora.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni.

A munkébol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradds igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott

hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato6 el.
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A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

igazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

iskolai konyvtaros
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Neve:

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Végzettsége (KEpesitese): ...ovvrriiiiiiiiiiiiiiiiieenn,

Munkakorének megnevezése: Iskolatitkar

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkézépiskola,

Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolija
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Kozvetlen felettese:  Igazgato

Heti munkaideje: ..., ora

Munkajat az igazgatd (tavollétében helyettese) irdnyitdsa alapjan végzi. Nem egyedi

feladatokat ¢és megbizasokat teljesit, hanem Onalloan ¢és aktivan szervezi iigyviteli,

adminisztracios, igazgatasi és klasszikus titkdrndi tevékenységét.

Az intézmény — ezen beliil kiemelten az iskolavezetés — zokkendmentes miikodése érdekében

az alabbi feladatokat latja el:

>

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

A munkébol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésdbb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradds igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato6 el.

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelGen
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari
anyagok szakszerli nyilvantartasat €s tarolasat.

Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- ¢és kimend postai kiildemények

ligyintézését. Az iktatandd anyagot naprakészen vezeti.
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> Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval Osszefiiggd teendéket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

» Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanulokra vonatkozd informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartdsu dokumentumokon at a tanuloi

jogviszony megsziintetéséig.

» Intézi a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

» Gondoskodik a mikodéshez  sziikséges nyomtatvanyok idoben  torténd
megrendelésérdl.

» Felel a nem selejtezhetd iratanyagok szakszerii tarolasaért.

» Részt vesz az intézmény KIR rendszerben torténd ligyintézésében.

» Intézi a postai killdemények atvételét, kezelését.

» Feladata az ligyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

» Az iskolatitkar gondoskodik az 0j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok tarolasarol.

» EgylttmUkodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok — torvényben rogzitett —

egészségligyi ellatasanak szervezésében.

» Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (irodaszerek, papir, festékek
stb.).

» Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktudlis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

» Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

» A Kklasszikus titkarnéi feladatok keretében kozremiikodik az iskolavezetés
vendégeinek fogadasaban.

» Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

» A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan

Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Hatvan, ...,
igazgaté
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A feladattal jaro teend6ket megismertem.

iskolatitkar
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Végzettsége (KEpesitése): ...oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieee

Munkakorének megnevezése: Gazdasagi ligyintézo

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkozépiskola,
Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolaja

Székhelyen: 3000 Hatvan, Csaba u. 6. és

Telephelyen: 3000 Hatvan, Taban 1t 19-21.

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: ..... ora

Altalanos rendelkezések:

- A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt
legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi
vizsgalatokon részt vesz.

- A munkabdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésébb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

- A tadvolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos
tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

- Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

Feladatok:

az SZMSZ-ben, valamint mellékleteiben - kiemelten a szamviteli szabalyzatban —

munkakorére meghatarozottak végrehajtasa;

a munkavallalok részére havi jelenléti ivek nyomtatésa, a havi bérszamfejtés elvégzése,

belépd dolgozok munkaszerzddésének eldkészitése, NAV bejelentés ligyintézése, egyéb

munkaiigyi feladatok elvégzése,

kilépd dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa,
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kozfoglalkoztatas keretében alkalmazott dolgozokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok

elvégzése,

- kapcsolattartas a konyveldirodaval,

- az analitikus konyvelés alapjan leltarivek 0sszeallitasa, (leltarozasi szabalyzat), részvétel a
leltarozasban;

- beérkezo - kimend szamlék nyilvantartasa, elkészitése, atutalasa,

- a szamviteli szabalyzatban meghatarozott analitikdk vezetése, kiemelten a kovetkezok:
fizetés, vasarlasi eldleg, kimutatas a foglalkoztatottak 1étszam- és béradatairdl, a tanuldi
tankonyvtamogatas;

— NAV jelentések elkészitése, egyeztetése, kapcsolattartas, stb..

— a KSH statisztikai adatszolgaltatasok elkészitése;

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikodtetésével szorosan

Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd (vagy helyettese) megbizza.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Igazgato

A feladattal jaro teend6ket megismertem.

gazdasagi ligyintézo
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

NV . tetttiiieeeeeeeeneeeseseeassesesoesesssssonsoonns

Végzettsége (képesitése): Féiskola/Egyetem

Munkakoérének megnevezése: Rendszergazda

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkoézépiskola,

Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolija
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: igazgaté

Heti munkaideje: ...ccoceenvenne. ora

XIV.

XV.

A munkaviszonyabdl és beosztasabol adodé altalanos elvarasok:

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

Munkavégzését érinté minden felmeriild kérdésben kdzvetlen feletteséhez fordulhat.
Az iskola szabdlyszeri mukddése érdekében, rendkiviili- esetben e munkakori
leirasban nem emlitett feladatok elvégzésére is kotelezheto.

Munkahelyérdl belsé informaciét nem ad felettese irdsos engedélye nélkiil, nem
nyilatkozik kiviilallo részére.

Koteles felettese utasitdsara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat
ellatni, amelyek feladatkdrének meghatarozasaban tételesen nem szerepelnek, de a
munkakor rendeltetésébdl megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg

sziikséghelyzetbdl adodnak.

A rendszergazda altal ellatando feladatok:

Az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok miikodoképességének
biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve, az intézmény tanaraival egyiittmiikodve, és az

igényeiket figyelembe véve végzi.
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Az iskola oktatéasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a szamitdstechnika munkakdzosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el terjeszti a fejlesztési koncepciokat.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség szerinti
beépiti a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Az élland6 miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szerver helyiségbe és a
szamitastechnika termekbe bejutéas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertozés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozésara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzes, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsdnak
megkezdésérol.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szdmitastechnikai
termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
muikodeését. A meglévl  szoftvereket €s a hozzajuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatist segité programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beéllitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
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XVI.

Rendszeres idokozonként biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy
stabilitasat.

A munkakorével 0sszefliggd, de a munkakori leirasban részletesen fel nem sorolt,

egyeb feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabdl

A rendszergazda munkaideje heti .......... ora.

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetOség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul az igazgatonak, vagy helyettesének be kell jelenteni.

A munkabol torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésObb a munka megkezdése elétt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott

hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

igazgatd

Munkakdrommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

rendszergazda
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KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRAS

I. _Intézmény: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkoézépiskola,

Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolija

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgozd neve:  iieieieiseesintinsssatsninas
2. Munkahelye: - székhelyen 3000 Hatvan Csaba u. 6.
- telephelyen 3000 Hatvan, Taban at 19-21.
3. Munkakoérének megnevezése: karbantarto
4. Munkakore kiterjed: karbantartasi feladatok ellatasa
5. Munkaid6 tartama: heti ......... ora
6. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi eldirasok szerint
7. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki oldja meg:  igazgato
8. Kozvetlen felettese: igazgato
9. Kdzvetlen beosztottja: -

111. Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai:

« igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informéaciokat,

* az elérendd célok megismerése ¢és megvalositisa érdekében javaslatot tehetnek é&s
kezdeményezhetnek,

» részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozod és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

« felszolithatjak az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat,

vagy dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:
» kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eléirésait,
* kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
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* kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

« végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,

» torekedniiik kell a beosztdsukban - feladataik végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

» munkajuk soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény mas
dolgozoival,

* kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak

minoOsitett titkot.

Feladatai:

Karbantartasi feladatok

Koételes - a kiilon beosztas szerint - neki kiadott teriiletet minden szolgélata alatt 4tnézni. Az
ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez t6le elvarhato és a sziikséges feltételek biztositottak -
kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja elvégezni, koteles az igazgatot, tavolléte esetén az
igazgatohelyettest értesiteni.

Amennyiben az iskolaban azonnali beavatkozast igényld karbantartdsi munka adodik, azt
koteles azonnal elvégezni. Amennyiben ez nem lehetséges, haladéktalanul koteles az

igazgatot tavolléte esetén az igazgatdhelyettest értesiteni.

+ Karbantartja a keritést és a kapukat.

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

» Az épiilet eresz €s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

* T¢éli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja, az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza.

* Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékeét
(kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.).

+ Karbantart6 mithely rendjérdl gondoskodik.

* Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

* Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

* Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasdba, munkaltatoi

utasités szerint az eldkésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.
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IV. Altalinos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének, az iskola igazgatdjanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
» a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik;
» kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
» anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A munkakdr maradéktalan elvégzéshez kapcsolddo jogszabalyi eldirasok:
Baleset-, tlizvédelmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elirasok, szakhatosagi rendeletek,

eloirasok, stb.

Anyagi felelosség:

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos ¢és rendeltetésszerii
hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszdmokért, leltari targyakeért
anyagi feleldsséggel tartozik.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetdé az iskola érdekében végzett munkdra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

A munkakori leirds visszavondasig €rvényes.

igazgatd
Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

karbantarto
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TAKARITOI MUNKAKORI LEIRAS

I. _Intézmény: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkoézépiskola,

Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolaja

11. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye: - székhelyen
- telephelyen
3. Munkakoérének megnevezése:
4. Munkakore kiterjed:

5. Munkaidg tartama:

6. Helyettesitését tartds tavollét esetén ki oldja meg:

7. Kozvetlen felettese:

8. Kozvetlen beosztottja:

II1. Jogok, kotelezettséoek és feladatok:

Feladatai:

3000 Hatvan Csaba u. 6.
3000 Hatvan, Taban ut 19-21.
takaritd

takaritasi feladatok ellatasa

1gazgatd
igazgato

Napi takaritasi feladatai a takaritandd helyiségekben (tantermekben, auldban, iroddkban,

folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcséhazakban):

— aszemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 6sszegytijtése, kihordasa

az udvari kukaba;
— apadlozat felseprése, felmosasa;

— labtorlok, szonyegek tisztan tartdsa;

— az ajtokilincsek, a butorok, az ablakparkanyok letorlése, vegyszeres mosasa;

— a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisurolasa, a falazatrél a napi piszok lemosasa,

fertotlenitése;

— a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa (vegyszeres mosassal, esetleg

surolassal)
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— az irodakban talalhato irdasztalok, szamitdégépek, monitorok, a telefon, és a fénymasolod
gép portalanitasa, tisztitasa;
— sziikség szerint az auldban, tantermekben, folyosokon taldlhaté diszndvények locsolasa,

portalanitasa, gondozasa.

Egves helyiségekhez kapcsolodod feladatok:

- a mellékhelyiségek takaritasa kiemelt napi feladat,

- gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a kijelolt helyeken a WC papir,
kézmoso szappan, tiszta torolk6zo biztositasarol,

- helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, amennyiben a szennyezettség indokolja, akkor

naponta tobbszor is;

Idészakonként jelentkez0 takaritasi feladatai:

— a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa;

— a helyiségek butorzatanak, ajtajanak lemosasa;

— apadozat erés szennyezddésének megsziintetése;

— ablakok mosasa, tisztitasa,

— fliggdnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa;

— amellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa;
— villanykapcsold, konnektorok takaritsa;

— fltbtestek tisztan tartasa.

Alkalmanként jelentkez6 feladatai:

— az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett teriiletek
soron kivili takaritasat;

— arendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin eredeti rendjének visszaallitdsaban.

Egvéb feladatok:

- koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek

mennyiségi sziikségleteit;
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- felelos a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a veszélyes szerek illetéktelenek (tanuldk)
szamdra ne legyenek hozzaférhetdek;

- koteles értesiteni az intézményvezett, ha munkateriiletén karbantartast igényl6é allapotot
észlel;

- lgyeljen az intézmény vagyonbiztonsagéaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyiségek kulccsal torténd zarasaért,

- amennyiben utolséként hagyja el az épiiletet, akkor nap végén az épiilet elhagyasa elott
fokozottan iigyel az ablakok bezart allapotanak ellendrzésére.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény
igazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakért.
Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében

torténik. A munkakdri leirds visszavonasig €rvényes.

igazgatd
Munkakoérommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

takaritod
135



PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

Neve: o

VEgzettsege (KEPESItESE): veivrererrersserosnresetosnsossssosasossssssssossssssssssssssnsssnnss
Munkakorének megnevezése: Portas

Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkézépiskola,
Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolija

Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.

Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.

Kozvetlen felettese: Igazgato

Heti munkaideje: ..., ora

Az intézmény zokkendmentes mitkddése érdekében az alabbi feladatokat 1atja el:

» Porta szolgalat a tanordk védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabdl; a
bejarati ajtok nyitasa, zarasa.

» Az iskolaba érkez6 vendégek, sziilok utbaigazitasa, illetve elkisérése sziikség
szerint.

» A tanuldk intézménybdl torténd kilépésének intézése, csak tanari irasbeli, vagy
szobeli engedélyt kovetden.

» Rongalas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést kezdeményez
annak megsziintetésére, vagy a karokoz6 felderitésével kapcsolatban.

» Kisebb karbantartéi munkalatok elvégzése, illetve alkalmankénti besegités a
karbantartonak kisebb munkak elvégzéséhez.

> Baleset-, tiizveszély esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést kezdeményez.

» Rendezvények esetén az érkezd vendégek fogadasa, titbaigazitasa.

» Az ingatlant korbevevd  zoldfelilet alkalmankénti gondozasa (flinyiras,
sOvényvagas, hulladék dsszegytijtés).

» Részvétel az iskola teriiletén, és koriilotte a ho eltakaritasban, és a sikossag
megsziintetésében.

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg.

» Az elbirt orvosi vizsgalatokon részt vesz.
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A munkabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetéleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato6 el.

Munkdjat az intézmény mindenkori érdekeinek messzemend figyelembevételével
végezni.

Anyagi feleldssége mellett vigyaz a rabizott eszkdzokre, ligyel azok rendeltetésszerii
hasznélatéra.

A hivatali titkot, bizalmas értesiiléseket megdrzi. Betartja az irdsban rogzitett
szabalyzatokat, vagy a szoban elhangzott utasitasokat.

Hatarid6ket betartva munkajat pontosan, szinvonalasan végzi el.

Munkaidejét jol kihasznalja, s ha ideje engedi, munkatarsainak segit, munkatéarsaival
egylttmiikodik.

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével
szorosan 0sszefliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd, vagy annak helyettese

megbizza.

Munkajat az igazgato (tavollétében helyettese) iranyitasa alapjan végzi.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Hatvan,

igazgato

A feladattal jaro teend6ket megismertem.

137



PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
Neve: oo
Viégzettsége (KEPESItESe): vevvrrrerrrerrersrnresnrssnnscnnenns
Munkakorének megnevezeEse: cvveereeerernesssaresnsesnnsones
Munkavégzés helye: Grassalkovich Antal Baptista Szakgimnazium, Szakkézépiskola,
Szakiskola és Felnéttek Altalanos Iskolija
Székhely: 3000 Hatvan, Csaba u. 6.
Telephely: 3000 Hatvan, Taban ut 19-21.
Kozvetlen felettese: igazgato
Heti munkaideje: ...... ora

» A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az el6irt helyen, a munka kezdete
elott legalabb 10 perccel, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt
orvosi vizsgalatokon részt vesz.

» A munkdbdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkés6bb a munka megkezdése el6tt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagéan be kell jelenteni.

» A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tanusito igazolas fogadhato el.

> A pedagodgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi,
atadja a tanulot a sziil6tél, gondozotdl, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja a sziil6t
a tanulot érintd napi eseményekrol.

» Részt vesz a sziiloi értekezleten, esetenként csalddlatogatdson, és az intézményi
értekezleteken.

» Kozremiikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
felligyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

» Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast, és az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét. A pedagogussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitési
orék eldtt, az drakozi sziinetekben. Intézményen beliil (foglalkoztaté termek, WC,aula,
udvar) sziikség szerint kiséri a tanult.

» Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,

tanulmanyi sétékra elkiséri a tanuld(ka)t.
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Gondoskodik a tandrdkon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos
¢lettér tisztasaga, rendje stb.).

Gyakoroltatja a tanuloval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helységek rendjét, tisztasdgat, orvosi ellatast nem
igényld sériiléseket 1t el.

Egyezteti a pedagogussal a tanorai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a
tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagbgussal a tanorakon az altalanos jellegli oktatd, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanul6t altalanos jellegli egyéni €s csoportos feladatai megoldasaban.
A pedagdgus iranyitasdval kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios
tevékenységben, egyénileg segiti a tanulot a tanorai €s tandran kiviili foglalkozason.

A pedagdgus utmutatasai alapjan egyénileg segiti a tanulonak iraskészséget fejleszto
feladatok, olvasasi készséget fejlesztd feladatok, szadmoléasi készséget fejlesztd
feladatok megoldéasaban.

A pedagdgus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlédésti
tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban, a magatartdsi nehézséggel kiizdo
tanulonak a fejleszté feladatok megoldasaban és a magatartds rendezésében,
beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a
beilleszkedési problémék rendezésében a hiperaktiv tanulonak a fejlesztd feladatok
megoldasaban és a hiperaktivitas rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6 tanulonak a
viselkedésti tanulonak a fejlesztd feladatok megoldasaban és a specialis problémak
rendezésében, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakozasaban.

Kozremikodik a tanordk rendjének biztositdsaban, a tanorai foglalkozdson az
altalanos jellegii oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Vezeti a tanuldkra vonatkoz6 altalanos jellegii nyilvantartasokat (pl. hianyzas).
Kozremiikodik - adminisztraciés teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A pedagogiai asszisztens az oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral a

tanoran elvégezendd feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.
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Onélléan kezeli az dravezetéshez sziikséges eszkdzoket, megszervezi és elékésziti a
pedagbgus altal kijeldlt tanodrai feladatok elvégzését.

» Kozremiikddik a tanulok altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, a
haladasi napld vezetésében és az iskolai adminisztracidban.

A munkakdri leirds visszavonasig €rvényes.

Hatvan, ...
igazgatd
A feladattal jaro teend6ket megismertem.

pedagbgiai asszisztens
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