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1 Altalanos rendelkezések
A SZMSZ célja

Ez a dokumentum meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének rendjét, a
belsd ¢és kiilsé kapcsolattartds modjat, valamint az oktatoi testiilet és a tanulok
egylttmiikodésének szabalyait.

Jogszabalyi alap

A SZMSZ-t az alabbi jogszabalyok figyelembevételével kell értelmezni és alkalmazni:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szt.)

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol

2012 évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

GDPR (EU 2016/679 rendelet) és az Info tv. (2011. évi CXII. térvény)

Hataly

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanulGjara, oktatojara,
dolgozojara, valamint az egylittmiikodé dualis képzohelyekre.

2  Szervezeti felépités és irdnyitas
Az intézmeény jogallasa

A Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzdé Iskola 6nalldo jogi személy, amely a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy fenntartasiban miikodik. Az iskola harmas profilu:
gimnaziumi, szakgimnaziumi és szakképzé intézményi feladatokat 14t el, tobbcélu szakképzd
intézmény.

Szervezeti egységek

Az iskola szervezeti felépitése az alabbi 6 egységekbdl all:
Vezetoseg

lgazgato

Igazgatohelyettes(ek) (kilon gimnaziumi és szakkepzési teruletért)
Oktatoi testulet: gimnaziumi és szakképzési munkakozosségek
Oktatast segité munkatarsak: Iskolatitkar, rendszergazda, konyvtaros
Technikai személyzet: takaritd, pénztaros

Iranyitasi struktdra

Az igazgato felel az intézmény jogszerli, gazdasagos €s szakmailag megalapozott miikodéséért.



Az igazgatohelyettesek az igazgatod kozvetlen iranyitasa alatt dolgoznak, felelések pedagdgiai
és adminisztrativ feladatokért.

Az oktatdi testlilet dont a pedagOgiai program végrehajtasaval, a tanév rendjével, a
vizsgaztatassal kapcsolatos kérdésekrol, a jogszabalyok altal meghatarozott keretek kozott.

Helyettesitées rendje: Az igazgatd tavolléte esetén a munkakoéri leirasban megnevezett
igazgatohelyettes latja el a feladatait. Tartos akadalyoztatas esetén a fenntarto jelél ki meghbizott
vezetot.

Belso ellendrzés

A szakmai munka belsé ellenOrzését az igazgatd és az igazgatdhelyettesek végzik éves
munkaterv alapjan, a Kréta rendszerben.

A gazdalkodas és adminisztraci6 ellendrzését a fenntarto altal kijelolt személy vagy szervezet
latja el.

3 A miikodés rendje
A tanév rendje

A tanév kezdete és vege a mindenkori miniszteri rendelet szerint torténik (éves ,,A tanév
rendjérdl” szo616 rendelet).

A szorgalmi id6 altalaban szeptember els6 munkanapjan kezdddik €s junius kozepén zarul.
Végzbs osztalyok esetében aprilis 30.)

A szakmai gyakorlat idOtartama évente valtozo, a szakképzési munkatervben és a dudlis
képzohelyekkel kotott szerzodésekben keriil meghatarozasra.

Az érettségi, szakmai vizsgdk ¢és modulzaré vizsgdk idOpontjai a jogszabalyban
meghatarozottak szerint keriilnek kijeldlésre.

Nyitva tartas és tanitasi id6

Az iskola nyitva tartasa: hétf6t6l péntekig 7:00-20:00 Oréig.

Tanitési 6rak: 8:00-15:30 koz6tt, kivéve a gyakorlati képzés napjait és a felnéttek esti képzését.
A tanodrak id6tartama: 40 perc, a szinetek 10 percesek, a nagyszUnet 20 perces.

Rendkiviili tanitasi sziinet elrendelésérdl az igazgatd donthet indokolt esetben (pl. rendkiviili
iddjaras, miiszaki hiba).

Bels6 rend és magatartasi szabalyok

A tanulok kotelesek betartani a Hazirend el6irasait, a munkavédelmi, tizvédelmi és
adatvédelmi szabalyokat.

A tanitési id6 alatt a tanulok csak engedéllyel hagyhatjak el az iskola épiiletét.

A tanuldk kotelesek 6vni az iskola tulajdonat, eszkdzeit és taneszkozeit.



A mobiltelefonok és elektronikus eszkdzok hasznalatat a Hazirend szabalyozza.
Duélis képzés rendje

A szakkeépzés a 2019. évi LXXX. torvény 84-87. §8-a alapjan torténik, dualis képzohelyekkel
kotott irasbeli egyiittmiikodési megallapodasok szerint.

A dualis partnereknél torténd gyakorlati képzés idGtartamat és tartalmat a képzési program és a
szakképzési munkaszerzddés hatdrozza meg.

Az iskola és a dualis képzohely folyamatosan egyeztet a tanuld eldmenetelérdl, hidnyzasairol
¢s munkavédelmi eldirasok betartasarol.

A dudlis képzbéhely képvisel6je jogosult az iskolai megbeszéléseken részt venni, ahol a
gyakorlati képzést érint6 kérdéseket targyaljak.

Kapcsolattartas a fenntartéval

Az igazgatd kdzvetlenkapcsolatot tart a fenntartoval az iskola szakmai, pénziigyi és miitkodési
helyzetérol.

A fenntart6 jogosult az iskola barmely dokumentumaba betekinteni, ellendrzést tartani, és
miikodési iranyelveket adni.

Unnepségek és iskolai hagyomanyok

Az intézmény megtartja a nemzeti lnnepeket (marcius 15., oktober 23.), a ballagéast, a
tanévnyitot és a tanévzarot.

A szakképz6 tagozaton évente szakmai napot, palyaorientacids napot és dualis képzdhely-
bemutatdt szervezink.

A gimnaziumi tagozaton palyaorientacid, kulturalis és sportnapok kertilnek megrendezésre.

4 Az intézmény kapcsolatai és kommunikécids rendje
Kapcsolatok rendszere

Az iskola miikodésében alapveté fontossagli a hatékony belsé és kiilsé kommunikacid. Az
intézmény az alabbi f6 kapcsolatokat tartja fenn:

Fenntartd — Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy
Oktatoi testulet

Tanulok és sziilok (kiskortl tanuld esetén torvényes képviselok)
Dualis képzdéhelyek

Hivatalos szervek (pl. Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, Nemzeti Szakképzési és
Felnd6ttképzési Hivatal)

Civil és szakmai szervezetek
Helyi kdzdsség, dnkormanyzat

Belso kommunikacio



Az oktatdi testilet Gléseit az igazgato hivja 6ssze, elézetes napirenddel.

Minden tanév elejen éves munkatervet kell elfogadni, melyben meghatarozzak az iskolai
események, vizsgak és értekezletek rendjét.

Az informéacidaramlas f6 csatornai:

e elektronikus levelezeés (iskolai e-mail cimek)
o ¢loszo

e hirdet6tablak

e belsé dokumentumtér (felhdalapu rendszer)

A siirgés informaciokat SMS-ben vagy telefonon is tovabb lehet adni.
Kiils6 kommunikacio

Az iskola hivatalos honlapja az intézményi kozzétételi lista els6dleges feliilete, amelyen minden
jogszabalyban el6irt dokumentum és informéacio megjelenik.

A fenntartoval, hatosagokkal és szakmai szervezetekkel torténd hivatalos kapcsolattartds az
igazgaté vagy az altala kijelolt személy feladata.

A sajtonyilatkozatokat kizarolag az igazgaté vagy a fenntarto altal felhatalmazott személy
adhat.

Sziiloi kapcsolattartas
Sziiloi értekezletek: tanévenként legalabb két alkalommal.
Fogadoorak: havonta egy alkalommal, elére meghirdetett iddpontban.

Rendkiviili egyeztetés barmely fél kezdeményezésére Ilehetséges, eldzetes iddpont-
egyeztetéssel.

Elektronikus tUzenetkiildés: az iskola hivatalos e-mail rendszerén keresztul.
Panaszkezelés

A panaszokat els6 korben az érintett oktatoval, majd sziikség esetén az igazgatoval kell
megbeszélni.

Irasos panaszbejelentést az iskola titkarsagara kell benyujtani, amelyet az igazgaté legkésSbb
15 napon belul kivizsgal és irasban megvalaszol.

Amennyiben a panaszkezelés eredménytelen, a fenntartéhoz lehet fordulni.
Iratkezelés
Az iskola iratkezelése a 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rendelet szerint torténik.

Minden beérkez6 ¢és kimend iratot iktatni kell, papir alapon vagy elektronikus
iktatorendszerben.

A dokumentumok megdrzési ideje a jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik (pl.
tanul6i torzslap 50 év).



5 Az oktatoi testilet és az iskolai kdzosségek miikodése
Az oktatdi testiilet jogallasa

Az oktatdi testiilet a Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzd Iskola pedagogiai és szakmai
dontéshozo szerve.

Tagjai: az intézményben teljes vagy részmunkaidében alkalmazott pedagogusok, gyakorlati
oktatok, valamint a nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité szakemberek (pl. fejlesztd
pedagdgus, iskolapszichologus).

Miikodésének jogi alapja: 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol, valamint 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol.

Feladatai
Az oktatoi testiilet feladata kilonosen:

Az iskola pedagdgiai programjanak és éves munkatervének elfogadéasa.

Az SZMSZ és a Hazirend véleményezeése és elfogadasa.

Javaslattétel az igazgatoi palyazatok és kinevezések soran.

A tanuldi teljesitmeny értékelési rendszerének meghatarozasa.

Részvétel az iskolai belso értékelési folyamatban.

A didkoénkormanyzat miikodésének tdmogatasa.

Miikodési rend

Az oktatoi testulet szlikség szerint, de tanévenkent legalabb harom alkalommal ilésezik.
Az Uléseket az igazgatd hivja 6ssze irasban, a napirendi pontok megjeldlésével.

Az (lés hatarozatképes, ha a tagok tébb mint fele jelen van.

A dontéseket egyszerli szotobbséggel hozzak, kivéve ha jogszabaly vagy az SZMSZ mindsitett
tobbséget ir eld.

Munkakdzosségek

Az iskola munkakdzosségei a szakmai munka 0Osszehangoldsat végzik (pl. human
munkak0z0sség, természettudomanyi munkakdzosseg, szakmai gyakorlati munkakdzdsség).

A munkakodzosségek élén munkak6zosség-vezetd all, akit az oktatoi testiilet javaslatara az
igazgatd biz meg.

Feladatuk a tananyag-tervezés, az egyseges kovetelményrendszer kialakitasa, tanulmanyi
versenyek szervezése, szakmai palyazatok elokészitése.

Tanulbi k6zosségek
A tanulok osztalyokba szervezddnek, az osztalyfonok vezeti dket.

Az osztalyfonok felel az osztaly kozosségfejlesztéséért, az adminisztrativ feladatokert, valamint
a sziil6kkel valo kapcsolattartasért.



Az osztalykozosség véleményt nyilvanithat az dket érintd kérdésekben.
Didkonkormanyzat (DOK)

A didkonkormanyzat a tanulok érdekképviseleti szerve.

Tagjai: az osztalyok altal vélasztott képviseldk.

Jogai:

véleményezheti az iskola miikddésével kapcsolatos dokumentumokat (Hazirend, SZMSZ,
Szakmai Program)

javaslatot tehet programokra, tanulméanyi kirdnduldsokra

részt vehet fegyelmi tigyekben tanuldi jogképviseletként

A DOK munkajat az igazgaté altal megbizott DOK-segité pedagdgus segiti.

Sziildi szervezet

A sziil6i1 szervezet (SZMK) célja a sziilok és az iskola egylittmiikodésének eldsegitése.

Véleményezési joggal bir az éves munkaterv és a tanuldk jolétét érintd kérdésekben.

6 Az intézmény gazdalkodasanak és vagyonkezelésének szabalyai
A gazdalkodas jogi alapja

Az iskola gazdalkodasa a kovetkezd jogszabalyok szerint torténik:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Allamhaztartasi térvény (2011. évi CXCV.) és végrehajtasi rendeletei

Fenntartdi utasitasok és szabalyzatok

A fenntarto, a Baptista Szeretetszolgalat, az iskola koltségvetését jovahagyja €s ellendrzi.
Koltségvetés és pénzigyi tervezés

Az intézmény éves koltségvetését az igazgato késziti eld a gazdasagi vezetd kdzremiikddésével,
majd jévahagyasra felterjeszti a fenntartonak.

A koltségvetes tartalmazza:

e miikodési kiadasokat (rezsi, karbantartas, bérek)
e szakmai kiadasokat (tananyag, oktatasi eszk6zok, szakmai versenyek)
o fejlesztesi kiadasokat (beruhdzasok, felujitasok)

A koltségvetés modositasa csak a fenntartd jovahagyasaval torténhet.
Pénzkezelés

Az iskola készpénzforgalma korlatozott, a nagyobb Osszegl kifizetések banki atutaldssal
torténnek.



A készpenzkezelés a peénzkezelési szabalyzat szerint zajlik, amely meghatarozza a
pénztarnyitas, -zaras és ellenérzés rend;jét.

Készpénzforgalomrdl pénztarjelentés késziil.
Vagyonkezelés
Az intézmény a fenntart6 tulajdonaban 1év6 ingatlanokat, berendezéseket hasznlja.

Az iskola vagyona felett 6nallo tulajdonosi jogot nem gyakorolhat, csak kezelési joggal
rendelkezik.

Az eszkozoket a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni, allagukat megovni.
Szkr 1698 szerinti tanul6i dijazas az iskola esetében nem all fenn.

Leltarozas

Eves leltarfelvétel kotelezd, a fenntartd altal meghatarozott idépontban.

A leltér tartalmazza: eszkdz megnevezese, leltari szam, mennyiség, allapot, érték.

Hidny vagy kar esetén jegyzOkonyvet kell felvenni, és felel6sség megallapitdsa torténik a
vonatkoz0 szabalyok szerint.

Karbantartas és beszerzés
A beszerzések a kdzbeszerzési torvény vagy fenntartdi beszerzési szabalyzat szerint zajlanak.

Karbantartasi munkakat el6zetesen litemezni kell, slirgds hibaelhdritads azonnal intézhetd az
igazgato engedélyével.

Szakképzés specialis koltségei

Duélis képzohelyekkel kotott szerzodések pénziigyi vonzatai (pl. tanuldi juttatas,
eszkozhasznalati dij) kilén nyilvantartasba kertlnek.

Szakmai vizsgak koltségeit a fenntartd biztositja a vonatkozé rendeletek alapjan.

7  Atanév rendje és az oktatas szervezése
Jogszabalyi hattér

A tanév rendjét az alabbi jogszabalyok és dokumentumok hatarozzak meg:
A koznevelési tanév rendjérdl szolo6 miniszteri rendelet (évente kiadott)
2011 évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Fenntartoi utasitasok

Az iskola a fenntarto jovahagyéasaval késziti el sajat éves munkatervét, figyelembe véve a tanév
rendjérdl szolo rendeletet.

A tanév kezdete és vége
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A tanév kezd¢ és zar6 idépontjat minden tanévben a miniszteri rendelet rogziti.
A tanév altalaban szeptember 1-jén kezdddik, és junius kozepéig tart.

A tanév zarasat kovetden keriil sor a nyari sziinetre, a fenntart6 és a rendelet altal meghatarozott
id6tartamban.

7.1 Tanitési napok, szlinetek és munkanap-athelyezések

Az 0szi, téli, tavaszi szilinet idopontjat a tanév rendjérdl szolo rendelet tartalmazza.
A munkanap-athelyezéseket (pl. hosszi hétvégék miatt) az éves munkaterv rogziti.

Az iskolai tanitas nélkili munkanapok szamat jogszabaly korlatozza (évente legfeljebb 5 nap),
ezek felhasznalhatok:

e nevelbtestileti értekezletre

e tovabbképzésre

e diaknapokra

o versenyekre vald felkészulésre

7.2 Tanitési 6rak rendje
A tanitasi orak id6tartama: 40 perc (szakképzésben lehet eltérés a gyakorlati képzés miatt).

Orakozi sziinetek idétartama: 10—15 perc, ebédsziinet: 20 perc.
A tandrak kezdési idopontjat az 6rarend hatdrozza meg, amelyet az igazgat6 hagy jova.
Gyakorlati képzésnél az id6beosztas a dualis képzohellyel kotott megallapodas szerint torténik.

7.3 Szakmai gyakorlat

A szakmai gyakorlat idtartamat és idépontjat a szakképzési program rogziti, és az évente
véltozhat.

Dualis képzés esetén a tanuldk a gyakorlatot a szerzodott képzohelyen toltik.
A gyakorlati képzés soran a tanuld kdteles betartani a munkavédelmi és munkatigyi eldirdsokat.
A gyakorlat idejére a tanul6t pénzbeli juttatas illeti meg a szakképzési torvény alapjan.

7.4 Vizsgék és értekelés
Az érettségi és szakmai vizsgak rendjét killon jogszabalyok hatarozzak meg.

Az ¢évkozi mérések, felmérdk idOpontjat a szaktanarok jeldlik ki, az éves munkaterv
figyelembevételével.

Az értékelési elveket a Pedagdgiai Program tartalmazza, amely a tanuldi teljesitmény
folyamatos nyomon kovetését biztositja.

7.5 Iskolai rendezvények és iinnepsegek

Kotelezd iskolai tinnepek:
tanévnyitd innepség

oktdber 23. — nemzeti Uinnep
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marcius 15. — nemzeti Ginnep

ballagas

tanévzaro

Egyeéb programok: sportnap, palyaorientacios nap, kulturalis programok, karacsonyi tinnepség,

didknap.

8 A belso és kiilso kapcsolatok rendszere és formai

Altalanos elvek

Az intézmeny kapcsolatrendszere biztositja a hatékony informacioaramlést, az egyiittmiikodést
és a jogszabalyokban meghatéarozott feladatok ellatasat. A kapcsolatok &poléasa sorén az iskola
torekszik az atlathatésdgra, a kolcsonos tiszteletre és a partnerek igényeinek
figyelembevételére.

8.1 Belso kapcsolatok
Oktatoi testulet

Az oktatdi testllet az iskola legfontosabb szakmai dontéshozo kdzdssége.
Tagjai: minden f6allast és részmunkaidds oktatd, neveld.

Feladata: az oktatasi-nevelési munka tervezese, értékelése, a Pedagdgiai Program és SZMSZ
véleményezése, modositasok kezdeményezése.

Evente legalabb 4 alkalommal (ilésezik.

Munkakdzosségek

Szaktargyi és szakmai munkako6zdsségek miikodnek (pl. human, reél, szakmai teriiletek).
Feladatuk: szakmai fejlesztések, mddszertani egységesség biztositasa, versenyek szervezése.
Diakonkormanyzat (DOK)

A tanuldk érdekképviseletét latja el.

Evente legalabb kétszer egyeztet az igazgatoval.

Képviseldje meghivast kap a nevel6testiileti értekezletek nyilvanos részére.

Sziil61 szervezet

A sziilok érdekképviseleti foruma.

Az iskolai programok szervezésében és értékelésében javaslattételi joggal rendelkezik.

8.2 Kiils6 kapcsolatok
Fenntarto

Baptista Szeretetszolgalat

Az iskola miikodésének legfobb iranyitdja, gazdalkodasanak feliigyeldje.
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Eves beszamol6 és rendszeres jelentés késziil szamara.
Dualis képzohelyek
A szakkepzésben kulcsfontossagu partnerek.

Az egyiittmiikodés szerzddésben rogzitett, tartalmazza a tanuldi jelenlét, munkavédelem,
felelOsség és értékelés rendjét.

Rendszeres kapcsolattartas: féléves értékeld megbeszélések.

Helyi kdzosségi és kulturalis intézmenyek

Konyvtar, miivelddési haz, sportegyesiiletek.

Egyiittmikodés: kozos programok, rendezvények, versenyek.

Hatdsagok és szakmai szervezetek

Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal.
Egylittmiikddés: vizsgaztatds, mindségbiztositas, ellendrzések.

8.3 Kommunikécioés csatornak

Belso: értekezletek, elektronikus levelezés, belsd hirdetdtablak, digitlis tanulasi platformok.

Kiilsé: iskola honlapja, fenntartdi hirlevél, kozosségi média feliiletek.

9 Az intézmény biztonsagos miikodésének szabalyai

Altalanos elvek

Az iskola biztonsagos miikodése érdekében az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles
betartani a hatalyos munkavédelmi, tizvédelmi, baleset-megeldzési és adatvédelmi eldirasokat.
A biztonsagi szabalyok célja:

e abalesetek megeldzése,

e atanuldk és dolgozok egészsegének védelme,
e ajogszabalyi megfelelés biztositasa,

e avagyon védelme.

9.1 Munkavédelem
Jogszabalyi hattér

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl
1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
Kapcsolodo rendeletek és szabvanyok

9.2 Munkavédelmi feladatok
Az Uj dolgozok és tanulok munkavédelmi oktatasban reszesitése.

A munkavédelmi eszk6zok, gépek, berendezések rendszeres ellendrzése.
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Baleseti jegyzokonyvek vezetése és elemzése.

Védofelszerelések biztositasa a gyakorlati képzés soran.

Munkabaleset esetén

A balesetet azonnal jelenteni kell az oktatonak vagy az intézményvezetésnek.
Els6segélynyujtas biztositasa.

Jegyzokonyv felvétele és a fenntart6 értesitése.

9.3 Tiizvédelem

Alapelvek

Az iskola minden épiiletében kotelezéen kihelyezett tiizriado terv van.
Evente legalabb egy alkalommal tiizriado-gyakorlatot kell tartani.
Feladatok tliz esetén

A tanuldkat biztonsagosan, panik nélkiil ki kell kisérni az épiiletbdl.
Az oltasi feladatokat csak képzett személy végezheti.

A tlizesetet a 112-es segélyhivon jelenteni kell.

9.4 Baleset-megelozés a tanitas és a gyakorlat soran

A tanuldk a tandran csak az oktaté engedélyével hasznalhatnak barmilyen gépet, szerszamot
vagy vegyszert.

Gyakorlati helyszinen a munkaltaté szabalyzata az irdnyado.
Veszélyes anyagok kezelését csak betdltott 16. életév utan és felligyelettel lehet végezni.

9.5 Adatvédelem és adatbiztonsag
Jogszabalyi hattér

GDPR — Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete

2011. évi CXII. torveny az informéaciods onrendelkezeési jogrol és az informéacidszabadsagrol
Adatkezelési alapelvek

Csak jogszerl, tisztességes €s atlathato adatkezelés végezheto.

A tanuldi adatok harmadik fél szamara csak jogszabalyi felhatalmazas vagy hozzajarulas
alapjan adhatdk ki.

Elektronikus adatbiztonsag: jelszavas védelem, rendszeres mentés, hozzaférési jogosultsagok
szabalyozéasa.

9.6 Vagyonvédelem

Az iskola teriiletére értékes targyat csak sajat feleldsségre lehet behozni.

A tantermek és irodak zarva tartasa tanitasi idon kivil kotelez6.
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Rendkiviili esemény esetén az iskola igazgatoja értesitendo:

Molnér Szab6 LészIl6 06 30 43 66 111

10 Helyettesités, helyettesitési rend és belsé ellenérzés

A helyettesités sziikségessége. Az intézmény miikodésének folyamatossaga érdekében,
amennyiben valamely dolgoz6 munkavégzeset betegség, szabadsag vagy méas ok akadalyozza,
a feladatellatast helyettesitéssel kell megoldani. A helyettesités célja, hogy a tanitési és
adminisztrativ munka megszakitas nélkul folytatodjon, és a tanulok felkészitése ne szenvedjen
hatranyt.

10.1 A helyettesités rendje
Oktatdi helyettesités

Az orarendben szerepld tandrak elmaraddsa esetén a munkakdzdsség-vezetd javaslata alapjan
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes jeloli ki a helyettesitd oktatot.

Elsébbséget élveznek azok a pedagdgusok, akik az adott tantargyat tanitjak, vagy szakmailag
illetékesek a témaban.

Helyettesites lehet:

e Oratartassal

e tanuldi felugyelettel

e online feladatkiadassal (ha a tanuldok rendelkeznek megfeleld eszkozzel és internet-
hozzaféréssel)

Adminisztrativ helyettesités

Az iskolatitkar, gazdasagi ligyintéz6 vagy mas adminisztrativ dolgoz6 helyettesitését a
munkakori leirasok alapjan a fenntarté altal kijelolt személy végzi.

Szakmai gyakorlat helyettesitése

Dualis képzdohelyen torténd gyakorlati képzésnél a képzohely biztosit helyettesitd oktatdt vagy
szakembert, err6l az iskola értesitést kap.

Helyettesitési dijazas

A helyettesitést végzd oktatd dijazasa a hatdlyos jogszabalyok ¢€s a fenntartd bérszabalyzata
alapjan torténik.

Rendszeres, elére tervezett helyettesités esetén a munkaidé-beosztds modosithato.
10.2 A belsé6 ellendrzés rendszere

Célja

Az intézmény mikodésének hatékonysaga, szabalyszertisége ¢s mindsége biztositasa.

A pedagogiai, gazdasagi ¢és adminisztrativ feladatok jogszabalyszerli végrehajtasanak
ellenérzése.
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10.3 Ellenorzési teriiletek

Pedagogiai munka: oOratervek, naplok vezetése, tanuldi ertékelések, szakmai programok
megvaldsitasa.

Gazdasagi és pénziugyi folyamatok: koltségvetes betartdsa, eszkdznyilvantartas, beszerzések
szabalyszerlisége.

Adminisztracio: KRETA rendszerben torténé adatbevitel pontossaga, torzslapok és
dokumentacio kezelése.

Ellendrzési gyakorisag

Az igazgato ¢s helyettese évente legalabb egyszer minden munkak6zosség munkajat ellendrzi.
A fenntarto képvisel6je évente atfogd intézményi vizsgalatot végezhet.

Az ellen6érzés dokumentalasa

Az ellendrzésrdl irasbeli jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza az észrevételeket, javaslatokat
¢s hatariddket.

A feltart hidnyossdgokat az érintettek kotelesek hataridére kijavitani, az intézkedések
végrehajtasat utoellenbrzés koveti.

11 Unnepek, megemlékezések és hagyomanyéapolas rendje

Altalanos alapelvek
Az iskola koOzossegi életenek meghatarozd elemei az Unnepek, megemlékezések és
hagyomanyok apolésa.
Céljuk, hogy:

e erdsitsék az intézményhez valo kotddeést,

o fejlesszék a tanuldk kzossegi érzéset,

o eldsegitsék a nemzeti identitas és kulturalis értékek megdrzését,

o lehetdséget adjanak a tanuloi tehetség és kreativitas kibontakoztatisara.

A rendezvények szervezéséért az linnepségszervezd munkacsoport felel, amelyet az igazgato
jelol ki az oktatoi testulet tagjai kdzil, diakonkormanyzati képviselettel kiegészitve.

Nemzeti nnepek és megemlékezések

A kdznevelési torveny (2011. évi CXC. torveny) és a szakképzesi torvény (2019. évi LXXX.
torvény) elGirasainak megfeleléen az iskola az alabbi nemzeti Unnepeket és tdrténelmi
megemlékezéseket tartja meg:

e Marcius 15. — Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja.
Unnepi miisor, irodalmi és torténelmi eléadasok.
Diszités: kokardak, nemzeti zaszlok.

e Oktdber 23. — Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja.
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Dramai eléadasok, korabeli felvételek vetitése.
e Januar 22. — A magyar kultUra napja.
vers- es prézamondo verseny.
e Holokauszt emléknap (&prilis 16.).
Dokumentumfilm-vetités, tulélék beszamolodja, beszélgetés a torténelmi feleldsségrol.
o Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.).
Iskolai beszélgetés, tematikus kiallitas a Karpat-medencei magyarsagrol.
Iskolai hagyomanyok ¢és belsd iinnepek
e Tanévnyito Unnepség
A tanév elsd napjan, az iskola udvaran vagy tornatermében.
Igazgatdi kdszontd, himnusz, a tanulok és Gj oktatok bemutatésa.

e Karacsonyi nnepség
e Adventi programok, jotékonysagi vasar, musor a didkok és tanarok eldadasaban.
e Ballagas

Az utolso éves tanulok tnnepélyes blcsuztatasa, tabldkiallitas, zenei Kiséret.
e Tanévzard Unnepség
Evzard beszamoldk, jutalmak atadasa, Himnusz és Szozat.

e Diadkodnkormanyzati programok

e (Golyanap: jatékos vetélkedok, csapatépitd feladatok az uj tanuldk szdmara.

e Iskolai sportnap: atlétikai, labdajaték- és szellemi versenyek.

e Tehetségnap: bemutatkozasi lehetdség miivészet, tudomany és technoldgia terén.

11.1 Kiilsé kapcsolatok az iinnepségek soran

Egylittmiikddés a helyi 6nkormanyzattal, kulturalis intézményekkel, civil szervezetekkel.
Meghivott eldadok, miivészek, torténészek részvétele.

11.2 Dokumentélas
Az unnepségek és megemlékezések eseménynaptarban rogzitettek.
Fénykepes és/vagy videds dokumentacid készll, amely az iskola hivatalos feluletein (honlap,

kozosségi média) kozzéteheté a GDPR szabalyainak betartasaval.

12 A tanoran kivuli tevékenységek rendje
Altalanos célok

A tanoran kivili tevekenysegek célja, hogy:

e tamogassak a tanulok személyiségfejlodését,
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e crdsitsék a kozosségi Osszetartozast,
e Dbiztositsanak lehetdséget az érdeklodési kor szélesitésére,
o cldsegitsék a tehetséggondozast és felzarkoztatast,
e hozzajaruljanak a palyaorientaciohoz.
Tanoran kivili foglalkozasok tipusai
e Szakkorok és onképzé korok
e Szakmai szakkorok (pl. informatika, vendéglatas, gépészet).
e Miivészeti korok (pl. korus, fotdoklub, kézmiives miihely).
e Természettudomanyos korok (pl. robotika, kisérleti fizika).
e Sport- és egészségmegdrzo programok
e Rendszeres testmozgas (labdarigés, kosarlabda, Uszas, atlétika).
o Egészségnap, elsdsegélynyujto tanfolyamok.
e Tanulmanyi versenyekre valo felkészités
e Orszagos ¢s helyi versenyekre valo felkészitd orak (szakmai, tantargyi).
e Versenyek eredményeinek nyilvantartasa, jutalmazas.
e Felzarkdztato foglalkozasok
e Egyéni vagy kiscsoportos korrepetalas.
o Nyelvi felzarkoztato a kozép- és emelt szintii érettségire késziiloknek.

Szervezési rend

A tanorén kivili tevékenységeket a tanév elején az oktatoi testiilet hagyja jova a tanul6i igények
felmérése utan.

A foglalkozasok id6pontjat az 6rarend figyelembevételével kell meghatarozni.
Kirandulasok és tanulmanyi utak

Osztalykiranduldsok: évente legalabb egyszer, tanulményi vagy kozosségeépito céllal.
Szakmai kirandulasok: zem- és gyarlatogatasok, vasarok, szakmai kiallitasok megtekintése.

A kiranduldsok biztonsagi feltételeit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és a fenntartd
eldirasai szerint kell biztositani.

Nemzetk6zi programok

e Erasmus+ és mas csereprogramokban val6 részvétel.
e Kulfoldi szakmai gyakorlatok és tanulmanyutak szervezése.

K6zosségi szolgalat

A gimnaziumi tagozaton tanuloknak az érettségi feltételeként eldirt 50 oras kozosségi
szolgalatot dokumentalni kell.

A feladatok lehetnek: szocidlis segitsegnyujtas, kornyezetvédelem, kulturalis rendezvények
tdmogatésa.

Rendszeres egészségugyi ellatas
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Védono ¢és orvosi tigyelet, heti egyszeri védonoi ellatas, valamint orvosi vizsgalatok. (szakmai
alkalmassagi) Fogaszati vizsgalat éves rendszerességgel torténik.

Tandran kivili tevékenységek értékelése:
Evente értékeld megbeszélés az oktatoi testiilet és a diakonkormanyzat részvételével.

Az eredményekrdl ¢és tapasztalatokrol beszdmold késziil, amelyet a kovetkezd tanév
programtervezésénél figyelembe kell venni.

13 A tanuldi jogok és kotelességek részletes szabalyai
Jogszabalyi alapok

A tanuloi jogokat és kotelességeket a kovetkezo jogszabalyok hatdrozzak meg:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),

2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt.),

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol,
a Hazirend és a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Tanuldi jogok

Oktatashoz val6 jog

A tanuldnak joga van az iskola altal biztositott oktatashoz, neveléshez, szakmai képzéshez, a
személyiségét fejlesztd nevel6-oktatd munkahoz.

A tanuldnak joga van képességeinek és érdeklodésének megfeleld oktatdsban részt venni, a
tehetséggondozas €s a felzarkoztatas lehetdségeivel élni.

Biztonsaghoz valé jog
Joga van az egészséges €s biztonsagos tanulasi kdrnyezethez.

A balesetvédelemrdl és munkavédelemrdl az iskola gondoskodik, a tanuld pedig koteles a
szabalyokat betartani.

Személyiségi jogok

Joga van a személyiségi jogok tiszteletben tartdsahoz, a maganélet és emberi méltdsag
védelméhez.

Az iskola az adatvedelmi és GDPR-el6irasoknak megfelelden kezeli a tanuloi adatokat.
Véleménynyilvanitasi jog

Joga van véleményt nyilvanitani az oktatassal és az iskola miikodésével kapcsolatban.

A didkdnkormanyzaton keresztil a tanulok részt vehetnek az iskola életének alakitasaban.
Szociélis juttatasokhoz valo jog

Jogosult a jogszabalyban és a fenntartd altal meghatarozott szocialis kedvezmények
igénybevételére (pl. étkezési tAmogatas, 6sztondij).
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Tanuldi jogorvoslat

Joga van az iskola dontései ellen a torvényben meghatarozott mdédon jogorvoslattal élni.
Els6 fokon az igazgatohoz, masodfokon a fenntartéhoz fordulhat.

Tanuldi kotelességek

Tanulmanyi kotelezettségek

Koteles részt venni a kotelezo €s valasztott tanorakon, gyakorlatokon.

Koteles a felkészillést és a feladatok teljesitését sajat képessegei szerint ellatni.
Magatartasi kotelezettségek

Koteles tiszteletben tartani a pedagogusok, dolgozdk és tanulotarsak emberi méltosagat.
Koteles a hazirend, a munkavédelmi, balesetvédelmi és tizvédelmi eldirasokat betartani.
Vagyonvédelmi kotelezettségek

Koteles az iskola épiiletét, berendezéseit, eszkozeit rendeltetésszeriien haszndlni, azokat
megovni.

A szédndékosan okozott karért a tanuld (kiskoru esetén a sziil6je) anyagi feleldsséggel tartozik.
Megjelenési és viselkedési normak

Az oltozet legyen rendezett és az iskola arculatahoz ill6.
Jutalmazas és fegyelmezés

Jutalmazés formai

Szobeli dicséret (tandran, rendezvényen).

Irasbeli dicséret (naploban, bizonyitvanyban).

Oklevél, konyvjutalom, targyjutalom.

Fegyelmezés formai

Szobeli figyelmeztetés.

frasbeli intés (osztalyfondki, igazgatoi).

Fegyelmi eljaras a jogszabalyokban meghatarozott médon.
A munkakdzosseg-vezeto feladatai

Kapcsolattartas az igazgatoval.

A munkakdzosség éves munkatervének elkészitése.

A munkakodzosségi ertekezletek megszervezese és vezetése.
Javaslattétel a munkakdzosség tagjainak tovabbképzésére.

Kapcsolat mas szervezetekkel
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Az oktatoi testiilet és a munkakozéssegek kapcsolatot tartanak:

e a fenntartdval,

e adualis képzohelyekkel,
e adidkdnkormanyzattal,
e asziil6i szervezettel.

14 Az iskolai dokumentumok kezelése és nyilvanossaga
Jogszabalyi alapok

Az iskolai dokumentumok kezelését a kovetkezo jogszabalyok szabalyozzak:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a kdznevelési intézmények mitkddésérdl,

14.1 Kotelez6 intézményi dokumentumok

Az intézmény mitkddésének alapjat képezd f6 dokumentumok:

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SZMSZ) — az iskola miikodésének bels6 rendjét hatarozza
meg.

a Szakmai program — a nevel6-oktatd és szakképzési feladatokat rogziti.

Hazirend — a tanuldk jogait, kotelességeit és a tanuldi élet szabalyait tartalmazza.
Tanév rendje és munkaterv — éves feladatok, programok, vizsgék rendje.
Mindségiranyitasi program — a szakmai munka fejlesztését szolgalé dokumentum.
Pénzugyi és gazdalkodasi szabalyzatok — fenntartoi és jogszabalyi eldirasok szerint.
Dokumentumok jovahagyasa

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a szakmai programot az oktatoi testiilet fogadja el, majd a
fenntart6 hagyja jova.

A munkaterveket az igazgatd allitja 0ssze az oktatdi testiilet, valamint a DOK véleményének
figyelembevételével.

A gazdalkodasi és pénzlgyi szabalyzatokat az ide vonatkozd jogszabalyok és a fenntartoi
szempontok alapjan az iskola dolgozza ki.

Dokumentumok nyilvanossaga

A jogszabalyban meghatéarozott kotelezden nyilvanos dokumentumokat az iskola honlapjan
kozzé kell tenni. Ezen tilmenden a Fenntarté honlapjan, a SZIR-ben, a Krétaban, az iskola
felhdjében is meg kell jelennie ezen alapvetden, a miikddéshez sziikséges dokumentumoknak.

Papiralapu példany az iskola irodajaban betekintésre rendelkezésre all.
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A tanulodkat és sziiloket a tanév elején tajékoztatni kell ezek elérhetdségérol.
Dokumentumok kezelése
A dokumentumok naprakészen tartasaért az igazgato felelOs.

Modosités esetén a régi példanyt archivalni kell, az 0j példanyt a fenntartd jovahagyasaval kell
érvénybe léptetni.

Az irattari rendet és a meg0Orzési id6t az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
Elektronikus dokumentumkezelés

Az iskola az elektronikus ugyintézési és iratkezelési rendszert a fenntarto &ltal meghatéarozott
modon hasznalja.

Biztositani kell a dokumentumok adatvédelmi biztonsagat, jogosulatlan hozzaféres
megakadalyozasat.

15 A dualis képzés és a kiilsé gyakorlati helyekkel valé egyiittmiikodés
Jogszabalyi hattér

A dudlis képzés rendjét és a kiilsé gyakorlati helyekkel vald egyiittmiikodést az alabbi
jogszabalyok szabalyozzak:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (Szkt.),

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol,

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,

1/2020. (11. 7.) ITM rendelet a szakmai vizsgak szabalyairol.

A dudlis képzés célja

A duélis képzés célja, hogy a tanuldk a szakmai tudast részben az iskoléban, részben pedig

valés munkakornyezetben, a gazdasagi élet szerepldinél szerezzék meg. Ez a képzésforma
eldsegiti:

e a munkaerdpiac igényeinek megfelelé kompetenciak kialakitasat,
e aszakmai tapasztalat bovitését,
e amunkaba allas gyorsabb lehetdségét.

A dualis képzohely kivalasztasa és szerzodéskotés

A képzbéhelynek rendelkeznie kell a jogszabdlyban meghatirozott személyi és targyi
feltételekkel.

A képzolhely és a tanulo kozott szakképzési munkaszerzédés jon 1étre, amely meghatarozza:
e aképzés idejét,
e amunkavégzés helyét,

e ajuttatdsokat,
o afelek jogait es kotelezettségeit.
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A gyakorlati képzés szervezése
Az elméleti képzest az iskola biztositja a szakmai program alapjan.

A gyakorlati képzés a képzOhelyen torténik, a szakmai programmal és a képzési tervvel
6sszhangban.

A képzés soran a tanulot kijel6lt szakmai oktatd segiti.

A gyakorlati id6 nyilvantartdsa a képzohely feladata, az iskola ellendrzési jogkorrel bir.
Ellendrzés és mindségbiztositas

Az iskola rendszeresen tartja a kapcsolatot a dualis képzéhelyekkel.

Ellenérzi a szakmai program megvaldsulasat, a tanuld elérehaladasat, a munkavédelmi és
munkajogi eldirdsok betartasat.

A tanul6i jogviszony és a dualis képzés kapcsolata:

A tanuld jogviszonya a szakképzd iskolaval all fenn, fliggetleniil a képzohelytol.
A képzohelyen torténd mulasztasok a szakképzd iskoldban igazolandok.
Fegyelmi ligyekben az iskola jogosult eljarni, a képzohely tajékoztatasa alapjan.
Kapcsolattartas a képzohelyekkel:

A kapcsolattartas els6dlegesen a gyakorlati képzésért felelos koordinator feladata.

Evente legalabb egy alkalommal kozos értékelé megbeszélést kell tartani a képzShely és az
iskola kozott.

A tapasztalatokat be kell épiteni a szakmai programba.

16 A tanulok, sziilok és a diakonkormanyzat jogai és részvételi lehetoségei

Jogszabalyi alapok

A tanuldi és sziiléi jogok, valamint a didkonkormanyzat miitkddése az alabbi jogszabalyokban
meghatarozottak szerint torténik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.),
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt.),
20/2012. (V. 31.) EMMI rendelet,

229/2012. (VII11. 28.) Korm. rendelet,

az iskola hazirendje és SZMSZ-e.

A tanulok jogai

A tanuldknak joguk van:

A tanulméanyaikhoz es képzéslikhoz szukséges tananyagot és segitséget megkapni.
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Az iskolai szolgaltatasokhoz és Ilétesitményekhez valé hozzaféréshez
szamitogépterem, sportlétesitmények).

A személyiséguk tiszteletben tartdsdhoz és emberi méltosaguk védelméhez.
Rendszeres értékeléshez és visszajelzéshez tanulmanyi eldmeneteliikrol.
Részt venni az iskola k6zosségi életében, dnszervezddésben, diakkorokben.
Képviseldik utjan beleszdlni az iskola €letét érinté dontésekbe.

Vallasi, vilagnézeti, nemzetiségi identitasuk tiszteletben tartasahoz.

A jogsértd intézkedésekkel szemben jogorvoslatot kérni.

A tanulok kotelességei

A tanuldknak kotelessége:

Rendszeresen részt venni a tandrai és gyakorlati foglalkozasokon.
Megfelelni a tanulmanyi és magatartasi elvarasoknak.

Betartani az iskola hazirendjét és SZMSZ-ét.

Mego6rizni és rendeltetésszeriien hasznalni az iskola eszkozeit.
Tiszteletben tartani tarsaikat, oktatoikat és az iskola alkalmazottait.

A sziil6k jogai és kotelességei

A sziil6knek joguk van:

Gyermekiik fejlodésérol, tanulmanyairdl rendszeres tajékoztatast kapni.
Részt venni a sziildi értekezleteken és forumokon.

Véleményt nyilvanitani az iskola miikodését érintd kérdésekben.
Kdtelességeik:

Biztositani gyermekiik rendszeres iskolaba jarasat.

Egylittmiikddni az iskola nevelési és oktatési feladataiban.

Betartani az iskola szabalyait, amikor annak tertletén tartézkodnak.

A didkonkormanyzat (DOK) szerepe

(kbnywvtar,

A didkdnkorméanyzat a tanulok érdekképviseleti szervezete, amely minden tanuld részvételével

mitkodik.

A DOK sajat vezetdséget valaszt, amely képviseli a tanuldkat az iskola vezetése felé.

A DOK véleményezési joggal rendelkezik a tanulokat érinté kérdésekben, kiiléndsen:

a hazirend,

a tanév rendje,
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a programok és rendezveények.
Részvétel az iskolai dontéshozatalban

A tanulok képviseldi részt vehetnek az oktatdi testiileti lilések meghatarozott napirendi
pontjain.

A sziildi szervezet képviseldi és a DOK vezetdje konzultacids joggal bir az igazgatonal.

17 Az iskolai konyvtar és informatikai eszk6zok hasznalata

A konyvtar szerepe €s mikodése

Az iskola konyvtara a tanuldk, oktatok és egyéb munkatarsak szakmai €s miivelodési
igényeinek kielégitését szolgalja. Feladata:

e tanulasi, kutatasi és onképzési lehetdség biztositasa,
e atankoOnyvek, szakirodalom és digitalis forrasok hozzaférhetové tétele,
e akonyvtarhasznalati ismeretek atadasa.

A konyvtar hasznalatanak feltételei

A konyvtari szolgaltatasokat az iskola tanuloi, dolgozoi, valamint engedéllyel rendelkez6 kiilsé
személyek vehetik igénybe.

A konyvek allagmegdvasaért az olvaso felelds, az elveszett vagy megrongalt konyvet potolni
vagy megtériteni kell.

Informatikai eszkdzok és szamitogépes termek hasznalata

Az iskola informatikai eszkdzei (szamitdgépek, laptopok, projektorok, nyomtatdk, interaktiv
tablak) az oktatas és a  szakmai gyakorlat  szolgalataban allnak.
Hasznalatuk szabalyai:

Csak felligyelet mellett, vagy engedéllyel hasznéalhatok.
A felhasznaldk kotelesek betartani az iskola informatikai biztonsagi szabalyzatat.
A gépeken jogtalan szoftvertelepités tilos.

Az internet-hozzaférést csak oktatasi, kutatasi célra lehet hasznalni; tiltott tartalmak
megtekintése szigoruan tilos.

A személyes adatok és jelszavak védelmér6l mindenki maga koteles gondoskodni.
Digitélis tananyagok és e-learning

Az iskola sajat digitalis tananyagaihoz a tanulok a belsd oktatasi platformon keresztiil férhetnek
hozza.

A tananyagok szerz6i jogi védelem alatt allnak, terjesztésik csak az iskola engedélyével
lehetséges.

A tavoktatas vagy hibrid oktatas soran az informatikai eszk9zok biztositasa az iskola és a tanuld
kozos feleldssége.
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Karbantartas és Uzemeltetés
Az eszkdzok karbantartasat az iskola rendszergazdaja és technikai személyzete végzi.

Hibas eszkozt a felhasznald koteles azonnal jelenteni.

18 Az adatvédelem és adatkezelés szabalyai
Jogszabalyi hattér

Az iskola adatkezelési tevékenységét az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR),

2011. évi CXII. torveny az informéacids 6nrendelkezeési jogrol és az informéacidszabadsagrol,
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

Egyéb vonatkoz0 agazati jogszabalyok.

Az adatkezelés célja

Az iskola személyes adatokat csak jogszerli, meghatdrozott és egyértelmii célbol kezel,
kulonosen:

Oktatasi, nevelési feladatok ellatasa,

Tanuldi jogviszony nyilvantartasa,

Vizsgaztatas és tanulmanyi eredmények rogzitése,
Szakképzési és dudlis képzohelyi szerzodések nyilvantartasa,
Jogszabaly altal eldirt adatszolgaltatas teljesitése.
Az adatkezelés jogalapja

Jogszabalyi kotelezettseg teljesitése,

Szerzédés teljesitése,

Jogos érdek érvényesitése,

Erintett hozzajarulasa.

Az adatok kore

Az iskola az alabbi személyes adatokat kezeli:

Tanulok adatai: név, sziiletési adatok, elérhetdség, tanulmanyi eredmények, hidnyzésok,
fegyelmi intézkedések.

Oktatok adatai: név, sziiletési adatok, elérhet6ség, munkaviszonyra vonatkozé adatok, bér- és
juttatasi adatok.

Partnerek adatai: dudlis képzOhelyek kapcsolattartoi, szerzodéses adatok.
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Adatkezelési idOtartam

A személyes adatokat az iskola csak a cél megvalosuldsaig, illetve a jogszabalyban eldirt ideig
kezeli. A tanul6i torzslapokat, bizonyitvanyokat és vizsgadokumentumokat a jogszabalyban
meghatarozott ideig (altaldban 50 év) megorzi.

Az érintettek jogai
A tanuloknak, sziiléknek és munkatarsaknak joguk van:

e tajékoztatast kérni személyes adataik kezelésérol,

e helyesbitést kérni pontatlan adatok esetén,

e torlést kérni (amennyiben az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas),

e tiltakozni az adatkezelés ellen,

e panaszt tenni a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadsag Hatdsagnal (NAIH).

Adatbiztonsag

Az iskola megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel védi az adatokat a jogosulatlan
hozzéaféréstol, megsemmisiiléstdl, modositastol.

Az elektronikus adatkezelés védelmérdl jelszavak, titkositds ¢és jogosultsagi szintek
gondoskodnak.

Papiralapu nyilvantartasokat zarhatd helyiségben kell tarolni.

Adattovabbitas
Az iskola csak jogszabalyban meghatarozott vagy az erintett altal jovahagyott esetben tovabbit
adatokat harmadik félnek.

19 Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok
Jogszabalyi hattér

Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységét az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,
54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrdl,
1996. évi XXXI. torvény a tiiz elleni védekezésrol,
Egyéb vonatkozo rendeletek és szabvanyok.
Munkavédelmi kotelezettségek
Az iskola biztositja:
a biztonsagos €és egészséges munkakdrnyezetet,
a munkavédelmi el6irasok betartasat és betartatasat,
a munkaeszk6zok és tanmiithelyek biztonsagos allapotat,
a tanulok és dolgozok munkavédelmi oktatasat.
Munkavédelmi oktatas
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Az iskola minden (j dolgozé és tanulé szamara munkavédelmi oktatast tart a belépéskor.
Szakmai gyakorlati képzés elott kotelezo specialis munkavédelmi oktatés.

Az oktatasrol jegyzOkonyvet kell vezetni, amit az érintettek alairnak.

Védoéeszkozok

A sziikséges egyéni véddeszkozoket (védOszemiiveg, kesztyli, munkaruha, fiilvédo, stb.) az
iskola biztositja.

A tanulok €s dolgozok kotelesek a véddeszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.
Baleset-megel6zés

Tilos a munkaeszk6zok rendeltetésellenes hasznélata.

A balesetveszélyes teriiletekre belépni csak engedéllyel lehet.

Minden balesetet, sériilést haladéktalanul jelenteni kell az oktaténak vagy a munkavédelmi
felelosnek.

Tiizvédelmi kotelezettségek

Az iskola minden épiiletében elhelyezett tlizvédelmi felszerelést (porral olto, tlzcsap,
jelzérendszer) rendeltetésszertien kell hasznalni.

A tlizvédelmi eszk6zok athelyezése vagy megrongalasa tilos.

Minden épiiletben jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni a tlizriadd tervet.

Tizvédelmi oktatas és gyakorlat

A tanév soran legalabb egyszer tlizriado gyakorlatot kell tartani.

A gyakorlat soran a tanuldk és dolgozdk elsajatitjak a gyors és biztonsagos kilrités modjat.
Rendkivili események kezelése

Tiiz esetén azonnal riasztani kell a tlizoltosagot a 112-es segélyhivéd szamon.

Baleset vagy sériilés esetén a mentdk értesitése kotelezd.

Minden rendkivili eseményt dokumentalni kell a munkavédelmi naploban.

Rendkiviili esemény esetén az iskola igazgatoja értesitendo:

Molnér Szabo LészIl6 06 30 43 66 111

20 Kapcsolattartas a fenntartdval és a partnerekkel
Fenntartdi kapcsolattartas

Az iskola fenntartdja a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ.
A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

irasbeli jelentések — Az iskola vezetése évente irasos beszamolot készit a fenntartd szamara a
szakmai és gazdasagi tevékenységrol.
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Személyes egyeztetések — A fenntartod képviseldje és az igazgato sziikség szerint, de legalabb
félévente egyeztet.

Elektronikus kommunikaci6 — E-mail és online megbeszélések igénybevétele a gyors
ugyintézeés érdekében.

Rendkivili értesitések — Haladéktalanul tajékoztatni kell a fenntartot rendkivili esemény,
baleset, karesemeény esetén.

Dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartas
Az iskola szakképzd részének egyik legfontosabb partnerei a dudlis képzéhelyek.

Az egyiittmiikodés alapja az irdsban megkotott dualis képzési szerz6dés a 2019. évi LXXX.
torvény és a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek alapjan.

Az iskola kijel6lt kapcsolattartd oktatdja felel a partnerekkel valo folyamatos egyeztetésert.
A tanuloi teljesitményrdl a dualis képzohely rendszeres visszajelzést ad az iskolanak.

Sziikség esetén kozos értekezletet tartanak a tanulo fejlddésének, magatartasanak és szakmai
elémenetelének értékelésére.

Egyiittmikodés mas oktatasi intézményekkel

Az iskola részt vesz kdzos projektekben, tovabbképzéseken és szakmai rendezvényeken.
A pedagdgiai program fejlesztéséhez figyelembe veszi a partnerintézmények tapasztalatait.
Egyiittmiikodés a helyi kozosséggel

Az iskola kapcsolatot tart a helyi 6nkormanyzattal, kulturalis intézményekkel és civil
szervezetekkel.

Rendszeresen szervez nyilt napokat, kozosségi programokat és jotékonysagi akciokat.
Kommunikécids elvek

A kapcsolattartds minden forméjaban a tiszteletteljes, egylittmlikodé kommunikacié az alapelv.
irasos megkeresésekre az iskola 5 munkanapon belil valaszol.

Nemzetkozi kapcsolatok és projektek

Célok és alapelvek

Az iskola célja a nemzetkdzi egyiittmiikdések révén:

A tanuldk nyelvi kompetenciainak fejlesztése.

Szakmai ismereteik bovitése nemzetkozi kornyezetben.

Kultdrakozi tapasztalatok szerzése.

Kapcsolati halo bévitése mas orszagok oktatasi intézményeivel és gazdasagi szereploivel.
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Az egylttmiikodés sordn a kolcsonds tisztelet, a nyitottsag €s az esélyegyenldség alapelvei
érvényesulnek.

Nemzetkozi projekttipusok

Erasmus+ mobilitasi projektek — tanuldi és oktatdi csereprogramok, szakmai gyakorlatok
kulfoldon.

Kétoldall iskolai partnerségek — kozos oktatdsi és kulturélis programok més orszagok
intezményeivel.

Online nemzetkozi egyiittmikodések — eTwinning és hasonld platformokon ko6zos
tananyagfejlesztés, projektek.

Nemzetkdzi szakmai versenyek — tanuldk részvétele kilfoldi szakmai megmérettetéseken.
Részveteli feltételek
A tanulok részvétele onkéntes, de eldzetes szakmai €s nyelvi felkészitéshez kotott.

Az iskola kivalasztasi bizottsaga méltanyos, atlathatd eljarasban donti el a résztvevok
személyét.

A részvételt sziild1 hozzajarulas is sziikséges kiskort tanulok esetén.
Oktatoi részvétel

Az oktatok kulfoldi tovabbképzése, szakmai latogatdsai az iskola pedagdgiai programjaba
illeszkedve torténnek.

A kulfoldi tapasztalatok feldolgozésa és beépitése az intézményi szakmai munkaba kotelezo.
Pénzugyi és adminisztrativ hattér

A nemzetk6zi programok finanszirozasa palyazati forrasokbol, fenntartdi tdmogatasbél vagy
sajat bevételekbdl torténhet.

Minden nemzetkozi projekt kulon nyilvantartasban szerepel, elszdmolasa az aktualis palyazati
szabalyok szerint torténik.

Kapcsolattartas a nemzetkozi partnerekkel

Kapcsolattart6: az iskola nemzetkdzi programfeleldse.

Kommunikacids nyelvek: angol vagy a projektben meghatarozott egyéb nyelv.
A partnerekkel torténé kommunikacio irdsban dokumentalasra kerul.
Nemzetkdzi projektek értékelése

Minden lezarult projekt utan irasos beszdmol¢ késziil, amely tartalmazza az elért eredményeket,
a tanulsagokat és a fejlesztési javaslatokat.

Az értékelésbe bevonjak a résztvevo tanulokat, oktatokat és partnereket is.
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21 Tanuldi jogviszony keletkezése és megsziinése
A tanuloi jogviszony keletkezése

A tanuldi jogviszony létrejottének jogi alapja a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.
torvény, a szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény és az ezekhez kapcsolodd végrehajtasi
rendeletek.

A jogviszony az alabbi mdédokon keletkezhet:
Felvételi vagy atvételi eljaras atjan — a fenntarto altal meghatarozott felvételi szabalyok szerint.

Beiratkozéssal — a felvételt nyert tanuld és torvényes képviseldje személyesen irja ala a
beiratkozasi dokumentumokat.

Dualis képzés esetén — a tanuloval a dualis képz6hely kiilon tanuloszerz6dést kot, amely az
iskola tanulmanyi rendszerébe integralodik.

A beiratkozéashoz sziikséges dokumentumok

e Személyi igazolvany és lakcimkartya.

e Szlletési anyakonyvi kivonat.

e TAJ-Kartya.

e [Eloz6 iskolai bizonyitvany vagy zardértékelés.

e Dualis képzés esetén a dudlis képzdhely igazolasa.
e Sziil6i hozz4jarulas (kiskoru tanuld esetén).

Tanuldi jogviszony a gimnaziumi agazatban

A jogviszony létrejotte a beiratkozassal kezdddik, €s a tanulo érettségi vizsgajanak befejezéséig
tart, kivéve, ha idokdzben megsziinik.

A gimnaziumi jogviszony megsziinhet atvétellel mas intézménybe, kimaradassal vagy
kizérassal.

Tanuloi jogviszony a szakképzd dgazatban

A tanul6i jogviszony a beiratkozés és — ha van — a dualis szerz6dés alairasa utan kezd6dik.
A szakképzési jogviszony a szakmai vizsga sikeres teljesitésével zarul.

A tanuldi jogviszony megsziinése

A jogviszony megsziinik:

Sikeres vizsga letételével (érettségi vagy szakmai vizsga).

Atvétellel masik intézménybe.

Kimaradassal — ha a tanul6 irasban nyilatkozik a tAvozasi szandékarol.

Fegyelmi eljaras eredményeként torténd kizarassal.

Torvény erejénél fogva — példaul a tankotelezettség megsziinésével vagy életkori hatar
elérésével.

Jogviszony megszintetésének dokumentaléasa
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A megsziinésrol az iskola hatarozatot hoz, amely tartalmazza a megsziinés okat, datumat és
jogalapjét.

A hatarozatot a tanuld vagy torvényes képviseldje irasban kapja meg, és jogorvoslati
lehetéséggel élhet a hatdlyos jogszabalyok szerint.

Jogorvoslat

A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések ellen az érintett irdsban, a kézhezvételtol
szamitott 15 napon belul fellebbezhet a fenntartohoz.

22 Diakdnkormanyzat és a tanuléi részvétel az iskola életében
Jogalap

A didkénkormanyzat (DOK) miikddését a nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény
48. §-a, valamint az iskola sajat SZMSZ-¢ és a DOK sajét szervezeti és miikodési szabalyzata
hatarozza meg.

A diakdnkormanyzat célja és feladatai

A DOK a tanuldk érdekképviseleti szervezete, amelynek feladata:

A tanuldk érdekeinek képviselete az iskolavezetés, a fenntarto és mas szervezetek felé.
Az iskola miikodésével kapcsolatos javaslatok, vélemények megfogalmazasa.
Kulturélis, sport- és kdzdsségi programok szervezeése.

A tanuldi kozdssegek dsszefogasa és a diakélet gazdagitasa.

Kozremiikodés iskolai hagyomanyok apolésaban.

A DOK szervezete

Tagok: az iskola minden tanuldja automatikusan tagja a diakénkormanyzatnak.
Kuldéttek: minden osztaly egy vagy tobb képvisel6t valaszt.

Elnokség: elnok, alelnok, titkar, bizottsagvezetok.

Patronus tanar: az iskolavezetés altal megbizott pedagdgus segiti a DOK munkajat.

A DOK jogai

Véleményezési jog az iskola miikodésével, szabalyzataival kapcsolatban.

Egyetértési jog a tanuldkat érint6 szocialis juttatasok elosztasaban.

Képviseleti jog az iskolai neveldtestiileti (oktatoi testiileti) liléseken tandcskozési joggal.
Sajat programok szervezése az iskolavezetés elézetes jovahagyasaval.

Miikodés

A DOK évente legalabb harom alkalommal tart kdzgytilést.

Az elndkség szlikség szerint tlésezik.
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Hatarozatképes, ha a kildottek tébb mint fele jelen van.
A dontések egyszerli tobbséggel sziiletnek.
Kapcsolattartas az iskolavezetéssel

A DOK elnéke rendszeresen egyeztet az igazgatoval.

A DOK képviseléje részt vehet az oktatoi testiilet tanuldkat érintd napirendi pontjainak
targyalasan.

DOK rendezvények

e Golyanapok.

e Diaknap.

e Jotékonysagi programok.

o Kulturdlis és sportversenyek.
e Hagyomanydrzd linnepségek.

DOK és a szakképzés

A DOK a dudlis képzéshen részt vevd tanulok érdekképviseletét is elltja, kiilon figyelemmel
a gyakorlati képzohelyeken felmeriild problémakra.

23 Fegyelmi és kartéritési eljaras részletes szabalyai
Jogalap

A fegyelmi és kartéritési eljarasokra a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrol rendelkezései az irdnyadok.

Fegyelmi eljaras célja

A fegyelmi eljaras nem biintetd, hanem neveld jellegli eszkoz, célja:
A szabalyszegések feltarasa és megsziintetése.

A kozosség védelme és biztonsaga.

A tanuld felel6sségérzetének fejlesztése.

23.1 Fegyelmi eljaras menete
1.Jogszabalyi hattér, és a helyi szabalyozok

Szigortian szabalyozott folyamat, amelyet a szakképzésrdl sz6l6 2019.évi LXXX. torvény
(Szktv.) és a kapcsolodo 12/2020. (11.07.) Kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajta-
sarél hataroznak meg.

Helyi szabalyozok:
- az Intézmény hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
- az Intézmény hatalyos Hazirendje

Az aldbbiakban Iépésrdl 1épésre bemutatasra keriil a fegyelmi eljaras eldkészitésének
folyamata:
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2.A fegyelmi eljaras indokanak, meginditasa jogossaganak megallapitasa

Fegyelmi eljards akkor kezdeményezhetd, ha a tanuld a kotelességét vétkesen €s sulyosan
megszegi (pl. agressziv magatartds, lopas, szadndékos rongalds, tanari utasitds sulyos
semmibevétele stb.). meg kell vizsgalni, hogy a tanuldé cselekménye megvaldsitja-e az
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, ill. Hazirendjében meghatarozott sulyos és
vétkes kotelességszeges valamelyik esetét.

3. Fegyelmi vagy fegyelmez6 intézkedés:

Fontos: el6bb meg kell vizsgalni, hogy a cselekmény valdban fegyelmi vétség-e, vagy elégséges
lenne  pedagoégiai  eszkozként a  fegyelmezd  intézkedés  alkalmazasa  (pl.
igazgatoi/osztalyfonoki/szaktanari figyelmeztetés/inté/rovo).

Amennyiben megallapitasra kerilt, hogy a Tanuld cselekménye sulyos és vétkes
kotelességszegés a fegyelmi eljarast meg kell inditani. Nem opcionalis, nincs mérlegelési
lehetdség.

Amennyiben a fegyelmi eljaras megindult, ugyanezen cselekményéért a tanuldval szemben més
pl. fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhat6. Kettds szankcio tilalma.

Fontos, hogy az oktatdk is tisztaba legyenek azzal, hogy bizonyos cselekmények elkdvetése
esetén, ne alkalmazzanak fegyelmezd intézkedést, ennek a tényét a Krétdba ne rogzitsek.
Legyenek tisztaba az oktatdk, hogy ebben az esetben azonnali jelzési kotelezettséglk van az
igyeletes vezetd felé.

4. Az egyeztet6 eljarassal kapcsolatos feladatok:

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a serelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskorti, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkoz6 megallapodas sziiletett
vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskoru
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sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatdsat, a fegyelmi eljaras megsztnik.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi bintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd személy és a tanuld egyarant elfogad, és errdl irasban nyilatkozik.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarést le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

5. Ki jogosult a fegyelmi eljaras meginditasara, fegyelmi bizottsag tagjainak felkérése

A vonatkozé jogszabaly alapjan az oktatoi testllet, és fontos kiemelni, hogy ez a jog nem
atruhazhato.

Szikseges egy rendkivili oktatoi testileti értekezlet dsszehivasa. Itt tajékoztatni kell a oktatdi
testlileti tagokat a fegyelmi vétségrdl, annak részleteir6l. Meg kell hallgatni a hozzaszélIni
kivandkat, akar a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld érdekében, vagy ellene kivannak
szolni. Minden jegyzOkonyvbe keriil. A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet
egyszerl tobbségi szavazassal dont.

Az oktatdi testllet szavazassal dont a fegyelmi bizottsag tagjainak felkérésérdl. A tagok a
jelolést elfogadjak, ez dokumentalasra keriil a meginditasrol sz616 jegyzékonyvbe.

A jegyzokonyv kotelezd melléklete a jelenléti iv.
A vonatkozd jogszabaly alapjan a fegyelmi bizottsagnak legalabb harom tagja van.

Fontos, az egyeztetd eljaras, fegyelmi eljards megkezdése el6tt az elsd feladat a sajat intézményi
szabalyzatok alapos atolvasasa, attanulmanyozasa.

Fontos, hogy a postai értesitések a KRETA értesités mellett mindig a Tanul6 hivatalos, az
intézménybe megadott lakohelyére, tartozkodasi helyére Kkerlljenek Kkikildésre, a
sziil6/torvényes képviselonek cimezve,

Fontos, hogy a kikiildott postai kiildemények mindig igazolhatd, nyomonkdvethetd (térti,
ajanlott) madon keriiljenek kikildésre.

Fontos, hogy az érintettek tudjak milyen modon és kivel tudjak az intézmény részérdl tartani a
kapcsolatot pl. betegség esetén.
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Kartéritési felelosség

A tanulo felel az altala okozott karokért:

Gondatlansagbol okozott ké&r — a kart részben vagy egészben meg kell tériteni.
Szandekosan okozott kar — teljes mértékben meg kell tériteni.

K0z0s karokozas — a felel6sség aranyos vagy egyenlé megosztas szerint.

A Kartérités modja: pénzbeli megtérités, helyreallités, eszkdz potlasa.
Karteritési eljaras menete

Kar bejelentése — a kar észlelése utan haladéktalanul.

Karfelmérés — az igazgat6 vagy megbizottja felméri a kar mértékét.
Egyeztetés — lehetOség egyezségre.

Hatéarozat — irdshan, kartéritési 6sszeg meghatarozasaval.

Jogorvoslat — a fenntartéhoz lehet fordulni.

Kloén szabalyok a duélis képzésben

A gyakorlati képzohelyen okozott kar esetén a képzohely belsd szabalyzata is iranyado.

Az iskola és a dudlis képzohely kozotti szerz0dés tartalmazza a feleldsségi szabalyokat.
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oktatoi testiilet
Nyilatkozat

A Kivessi Erzsébet Baptista Szakképzé Iskola Oktatéi testiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldfrdsommal tanusitom, hogy a Kivessi Erzsébet Baptista
Szakképzo Iskola Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatinak elkészitéséhez és elfogaddsahoz
a Szakképzésrol sz6lé 2019. évi LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében elbirt egyetértési
jogat gyakorolta. Az oktatéi testiilet 2026. “<cuiates 2% -<megtartott értekezletén a
Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzé Iskola a Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzo
Iskola Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzatit megtirgyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

Budapest, 2026. L ) &

DOK
Nyilatkozat

A Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzé Iskola) Didkonkormanyzatianak képviseletében
és felhatalmazisa alapjin aldirisommal tanisitom, hogy a Kivessi Erzsébet Baptista
Szakképzo Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatianak elkészitéséhez és elfogaddsahoz
a Szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. §-dban eldirt véleményezési jogit
gyakorolta. A DOK 2026. 8. Eh... megtartott értekezletén a Kovessi Erzsébet
Baptista Szakképzd Iskola a Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzo Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatiat megtiargyalta, az abban foglaltakkal kapesolatban kifogdst nem
emelt,

Budapest, 2026. ©&. /Y

fenntarté
Nyilatkozat

A fenntarto képviseletében a Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzo Iskola Szervezeti és
: lo-g0rvény végrehajtasarél szolo 12/2020.




24 Fuggelék

25 Munkakori leirasok

A dolgoz6 a munkaba lépeés alkalmaval attekinti az iskola dokumentumait, a bennuk foglaltakat
tudomasul veszi és munkajat ezek mentén vegzi. Célszeri minden munkakor ismerete a
gordilékeny munkavégzés érdekében. A munkakori leirasok (maga a munka) sokat valtozik,
részben a jogszabalyok véaltozasa, részben a tanuldi igények alakulasa miatt. A munkakdrok
betolténél a legfobb elvaras: nagy tliroképesség, rugalmassag, nyugalom, belsd erd és humor.

A munkakorok ellatasa kulondsen az alabbi jogszabalyok figyelembevételével térténik:
o aszakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény,
o aszakképzés vegrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet,
e anemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,
o apedagdgiai szakszolgalati feladatokra vonatkozo jogszabalyok,
az intézmény belsd szabalyzatai és pedagogiai dokumentumai.

25.1 A takarito feladatai:
Tisztén tartja az iskola épuletét és udvarat.

Javaslatot tesz az iskola épitett kornyezetének javitasara.
Felszereléseit, munkaeszkozeit mindig bevethetd allapotban tartja.
A munkaban toltott 1d6 alatt €letfolyamatait rahangolja az iskola pulzalo6 €s virulens ritmusara.

25.2 A szaktanar (oktato) alapveto feladata, feleléssége, hataskore:

A szakképzoiskolai oktatd feladata a tanulok szakmai es elméleti ismereteinek atadasa, a
szakmai kompetenciak fejlesztése, valamint a tanulok felkészitése a szakmai vizsgakra és a
munkaerdpiaci elvardsoknak megfelel6 munkavégzésre.

Fé feladatok és felelosségek

o A szakképzési program, kerettanterv és helyi tanterv alapjan oktatasi tevékenység
veégzeése.

o Elméleti és/vagy gyakorlati érak megtartasa a tantargy/szakma kovetelményeinek
megfelelden.

o Az drakra vald rendszeres felkésziilés, tanmenetek és oktatasi segédanyagok készitése.

e A tanuldk tuddsanak folyamatos értékelése, ellendrzése és dokumentalasa (dolgozatok,
feleletek, projektek stb.).

« Elektronikus napl6 és egyéb adminisztrativ nyilvantartasok vezetese.

e A tanulok szakmai fejlddésének tamogatasa, egyéni fejlesztesik segitése.
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o Részvétel szakmai vizsgak, mérések, értékelések elokészitésében és lebonyolitasaban.
o Tanulok felkészitése versenyekre, szakmai projektekre és gyakorlati feladatokra.
e Kapcsolattartas a tanulok sziileivel, gondvisel6ivel.
o Egyiittmiikddés az iskola vezetésével €s a pedagogusokkal.
o Részvétel neveldtestiileti értekezleteken, szakmai munkakdzosségi munkaban.
o Reészvétel az intézmeény rendezvényein és programjain.
Adminisztrativ feladatok
o Tanmenetek és Oratervek készitese.
o Elektronikus naplé vezetése.
o Tanuldi teljesitmények dokumentalasa.
o Jelentések, statisztikak készitése az intézmeény vezetése szamara.
Kapcsolattartas
e intézmény vezetése
e pedagogusok és oktatok
e tanuldk és szililok
o kiils6 gyakorlati képzOhelyek és szakmai partnerek
Feleldsségi kor
o A rabizott tanulok szakmai és pedagogiai fejlesztése.
e A tanitasi orak szakszerli és biztonsagos lebonyolitasa.
o Az intézmény szabalyzatainak és a vonatkozo jogszabalyoknak a betartasa.
o Az oktatashoz hasznalt eszk6zok és tanmithelyek rendeltetésszerti hasznalata.
Elvart végzettség és kompetenciak
o a szakteriiletnek megfeleld felsdfokl végzettség vagy szakmai képesités
o pedagogiai vagy oktatdi képesités (ha jogszabaly eldirja)
e j6 kommunikécios és egyiittmiikodési készség
« digitalis kompetenciak
o feleldsségteljes, onallo munkavégzés
Munkaidé

A munkaidd beosztdsa az intézmény orarendje, valamint az oktatdsi és adminisztrativ feladatok
figyelembevételével torténik.
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25.3 Osztalyfonok feladatai:

- Az osztalyfonok az osztalykozosség pedagogus vezetoje.
- Az osztalyfénokot az intézményvezetd hatarozott idore bizza meg.
- Az osztalyfénok egyedi modon segiti a tanulok iskolai életét, munkajat.

- A pedagbgiai programban rogzitett elveknek megfelelden neveli az osztadly tanuloit,
figyelemmel kiséri személyiségiik fejlodését.

- T4jékoztatja a tanulokat az dket érintd hatarozatokrol, szabalyokrol, illetve a munkatervben
szerepld feladatokrol.

- Koordinalja és seqiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.
- Nyomon koveti tanitvanyai iskolai megjelenését és hianyzasait.
- Segiti az osztélya altal elvallalt rendezvények megszervezéset, lebonyolitasat.

- Rendszeresen ellendrzi a tanulok iskolai magatartasat és szorgalmat, az osztalyozo
konferencian a kollégakkal egyeztetve mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat.

- Az osztalyfonok kozremiikodik a tanéran kiviili foglalkozdsok meghirdetésében és
szervezéseben.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, esetleg segélyezésére.

- Kozremiikodik a szalagavatd, a ballagas és egyéb iskolai programok pl. golyabal, csibebal
megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Segiti az érettségi vizsga technikai lebonyolitasat.
- Az osztalyfonok segiti a tanarok és az iskolavezetés kapcsolatat az osztallyal.
- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

- Ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket, azaz vezeti és ellendrzi: az
anyakonyvet, az osztalyozé és haladasi naplot.

- Vezeti a tanul6i hidnyzasokat és azok igazolasait. A torvényben és a hazirendben
meghatarozott hianyzasi éraszamok utan irasban értesiti a tanul6t és szileit.

- Elkésziti az év eleji (oktdberi), a félévi és az év végi statisztikat.

- Feladata az érettségi vizsgara torténd jelentkezések lebonyolitasa és sziikség esetén segiti a
tovabbtanulassal kapcsolatos felvételi lapok kitdltéseét.

- Kitolti a félévi (ha nem az e-naplobol nyomtatott), és az év vegi bizonyitvanyokat.
- Rendszeres adminisztrativ kotelezettségek:

- A tanulok személyi adatainak beirasa, év eleji 0sszesitések szeptember 15-ig.

- A torzslap kitoltése.

- A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).
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- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltesének ellendrzése — havonta.

- Nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit és
ellenérzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket — negyedévente.

- Negyedévente a szaktanarok segitsegével értékeli a diakokat.

- A tanul6i hidnyzasok igazoldsa — a hianyzast koveté harom napon beliil és a hianyzasok
Osszesitése.

- A bizonyitvanyok Kkitoltése és az év végi Osszesitések elkészitése a tanevzaro értekezletet
megel6zé munkanapig.

- Az osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sziilokkel.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az esetleges problémakat és azok okait
igyekszik id6ben feltarni. Ha sziikséges, értesiti a sziiloket és/vagy az iskola vezetOségét.

- Az éves munkatervben meghatarozott idében sziil6i értekezleteket és fogado orakat tart.

- Folyamatos kapcsolatot épit ki osztalya tanuldinak gondviseldivel, segiti az osztaly sziil6i
kozosségének egyiittmiikodését, €s a Sziildi Valasztmany munkajat.

- Palyaorientacios beszélgetést kezdemeényez a diakokkal és szuleikkel a tovabbtanulasi célok
érdekében.

- Az osztalyfénok a diakonkormanyzatot segité tanarral, a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleldssel és a szabadidd-szervezdvel kozremiikodve végzi munkajat.

25.4 DOK segité feladatai.
Részt vesz a diakonkormanyzat testleti Glésein.

- Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezeteés, illetve a didakdnkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapesolattartast:

-gondoskodik az informaciok kdlcsonds kozvetitésérol,

-segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
- Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kézremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.
- Segiti a diakdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

25.5 Fejleszto pedagégus, gyogypedagogus, iskola pszichologus:

Iskolank szolgalatab6l adéddan az sni és a btmn-s tanuldk fejlesztését latjak el. Ezek a
munkakorok szoros egyiittmiikodésben dolgoznak, munkajuk 6sszeadodik és ezer szalon
egybefonodik.

A fejlesztdi folyamat elso 1épéseitdl, tanulo fejlesztési tervének elkészitésétdl a sikeres szakmai
és/vagy érettségi vizsga megszerzéseig, a fejlesztési naplé lezéarasaig tart. Ezt a
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munkafolyamatot kell végig kisérnie annak, aki elszanja magat. A konkrét tennivaldkat a
csapatban résztvevok hatarozzak meg a tanuldk fejlesztési igénye alapjan.

25.6 Gyogypedagoégus:
1. Pedagogiai és fejleszto feladatok

e A sajatos nevelési igényi tanulok egyéni sziikségleteinek felmérése.,
o Egyeéni fejlesztési tervek (EFT) elkészitese és folyamatos aktualizalasa.
o Egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok tartasa.
o Tanulasi, figyelmi, magatartasi vagy kommunikacids nehézségek fejlesztéese.
o Tanulasi stratégiak, tanulastechnikai modszerek tanitasa.
o A tanuldk 6nallésadganak, munkavallalasi kompetencidinak fejlesztése.
2. Oktatasi folyamat tamogatésa
o Az oktatdk és szakoktatok segitése az SNI tanuldk oktatasaban.
o Javaslattétel a tananyag, modszerek és értékelési formak adaptalasara.
« Differencidlt oktatasi mddszerek kidolgozasanak tAmogatasa.
o Részvétel a tanulok szakmai és gyakorlati képzésének thmogatasaban.
3. Diagnosztikai és dokumentaciods feladatok
o Pedagbgiai megfigyelések, felImérések végzése.
o A fejlesztési folyamat dokumentalésa.
o Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal és szakértdi bizottsagokkal.
o Szikséges szakvélemények figyelembevétele az oktatas soran.
4. Egyiittmiikodés és kapcsolattartas
e Szoros egyiittmiikodés az osztalyfénokokkel, oktatokkal és az iskola vezetésével.
o Kapcsolattartas a sziilokkel, gondviselokkel.
o Részvétel szakmai megbeszéléseken, esetmegbeszéléseken.

o Egylittmtkodés iskolapszichologussal, fejlesztépedagogussal, szocialis
szakemberekkel.

5. Prevencio és integracié tamogatasa
e Az inkluziv nevelés és oktatas timogatasa az intézményben.
o Konfliktuskezelési és szocialis készsegek fejlesztése.

e A lemorzsolddas megeldzésében valo részvétel.

crer
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6. Adminisztrativ feladatok

o Fejlesztési naplok vezetése.

o Egyéni fejlesztési tervek dokumentalasa.
Intezményi jelentések, szakmai beszdmolok készitése.

25.7 Fejleszt6 pedagégus:
1. Tanulok felmérése és fejlesztése

o Atanuldk tanulési képességeinek, részképességeinek feltérképezése.
o Tanulasi nehézségek (pl. olvasas, iras, szamolas, figyelem, emlékezet) azonositasa.
o Egyéni vagy kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok szervezése ¢s megtartasa.
o Egyéni fejlesztési tervek készitése és folyamatos felllvizsgalata.
« Tanulastechnikai modszerek tanitasa, hatékony tanulési stratégiak kialakitasa.
2. A tanulési folyamat tAmogatésa
e A tanuldk tanulményi elérehalad4sanak segitése.
« Differencialt fejlesztési modszerek alkalmazésa.
e A tanuldk motivacidjanak és dnbizalmdnak erdsitése.
o A szakmai tantargyak elsajatitdsdhoz sziikséges alapkészségek fejlesztése.
3. Egyiittmiikodés az oktatokkal
o Kapcsolattartas az osztalyfénokokkel és szakoktatokkal.
o Javaslattétel a tanulok szamara megfeleld pedagodgiai modszerekre.
o Segitségnyujtas a tananyag differencialasaban.
o Részvétel szakmai megbeszéléseken és pedagogiai konzultaciokon.
4. Kapcsolattartas a sziilokkel és szakemberekkel
e A sziilOk tajékoztatasa a tanulok fejlodésérol.
o Egyiittmiikodés a pedagogiai szakszolgélattal és mas szakemberekkel.
o Sziikség eseten a tanuldk tovabbi vizsgélatra iranyitasa.
5. Prevencios feladatok
e A tanulasi kudarcok €s a lemorzsolddas megeldzése.
o Atanuldk szocialis és tanulasi kompetenciainak fejlesztése.
o Atanuldk beilleszkedésének tAmogatasa az iskolai kozdsségbe.
6. Dokumentécio és adminisztracio

o Fejlesztési naplok vezetése.
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Egyéni fejlesztesi tervek dokumentalasa.

Pedagdgiai feljegyzések és beszamolok készitése.

25.8 Iskola pszichologus:

Lelki békénk megorzése

Az intézményben tanuld didkok pszichés jolétének, személyiségfejlodésének ¢és tanulési
eredményességének tamogatasa pszichologiai eszkdzokkel. Az iskolapszicholdgus feladata a
prevencio, a tanacsadas, a pszicholdgiai tamogatas és az intézmény pedagdgiai munkéajanak
segitese.

1. A munkakor fo feladatai

Az iskolapszichologus feladata kiilondsen:

a tanuldk pszicheés fejlodésének tamogatasa,
egyéni és csoportos pszichologiai tanacsadas biztositasa a tanulok szamara,
a tanulasi, magatartasi és beilleszkedési problémak feltarasa,

prevencidos programok szervezése és megvalositasa (pl.  konfliktuskezelés,
stresszkezelés, bullying-megel6zés),

szilkség esetén pszicholdgiai vizsgalatok elvégzése a pedagogiai munka tamogatasa
érdekében,

tandcsadas pedagdgusok szamara a tanulok viselkedési és tanulasi problémainak
kezelésében,

konzultacié a sziilokkel a tanulok fejlodésének thmogatasa érdekében,
kozremiikodés az intézmény gyermek- és ifjusdgvedelmi tevékenységében,

szlikség esetén javaslattétel tovabbi szakellatds (pedagdgiai szakszolgalat, klinikai
szakember) igénybevételére.

2. Egyiittmiikodési kotelezettség

Az iskolapszicholdgus egyiittmiikodik:

az intézmeny vezetésével,

az oktatokkal és pedagdgusokkal,

a gyogypedagogussal és fejlesztd pedagogussal,
a pedagogiai asszisztensekkel,

a pedagogiai szakszolgalattal,

a tanulok sziileivel vagy torvényes képviseldivel.

3. Prevencios és fejleszto tevékenységek

Az iskolapszichologus részt vesz:
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o mentélhigiénés programok szervezésében,
o osztalyszintl foglalkozéasok tartdsaban,
o konfliktuskezelési és kozosségfejlesztd programokban,
o krizishelyzetek kezelésében.
4. Dokumentécios kotelezettség
Az iskolapszichologus koteles:
o apszichologiai tevékenységekkel kapcsolatos dokumentécio vezetésére,
o konzultaciok és foglalkozasok nyilvantartasara,
o szakmai beszamolok készitésére az intézmény vezetése szamara.

A dokumentacié vezetése a pszichologusi szakmai és adatvédelmi szabalyok betartaséaval
torténik.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az iskolapszichologust a munkaja soran tudoméséara jutott személyes és érzékeny adatok
tekintetében szakmai titoktartasi kotelezettség terheli.

25.9 Pedagdgiai asszisztens:
1. Oktatasi munka segitése

o Az oktatok munkéjanak tAmogatasa a tanitasi 6rakon és foglalkozéasokon.

o Segitségnyujtas a tanuldk feladatvégzeésében, kiilondsen a tanuldsi nehézséggel kiizdo
tanulok esetében.

o Taneszk6zok eldkészitése, kiosztasa €és Gsszegytijtése.
e A tanulok munkajanak figyelemmel kisérése az oktatd irAnymutatasa alapjan.
e Segitség a csoportmunkak és gyakorlati feladatok lebonyolitasaban.
2. Tanul6k tAmogatasa
e A tanulok tanuldsi és viselkedési problémainak kezelése az oktaté iranyitasaval.
o Egyéni segitségnyujtas a tanuldknak a tanulasi folyamat soran.
o A tanulék motivalasa, 6nall6 munkavégzésik segitése.

» Kiilon figyelem biztositdsa a sajatos nevelési igényli vagy tanuldsi nehézséggel kiizdd
tanulok szamara.

3. Szervezési és felligyeleti feladatok
e Tanulok felugyelete az 6rak kozotti szlinetekben, programokon vagy kirandulasokon.

o Részvétel az iskolai rendezvények szervezéseben és lebonyolitasaban.
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o Segitség a tanulok csoportokba rendezésében és a foglalkozasok lebonyolitasaban.
4. Adminisztrativ feladatok

e Segitség az oktatasi dokumentumok el6készitésében.

« Tananyagok, feladatlapok sokszorositdsa, rendszerezése.

e Nyilvantartasok vezetésében valo kozremiikodés az oktatd iranymutatasa alapjan.
5. Egyiittmiikodés az intézmény munkatarsaival

o Kapcsolattartds az oktatokkal, osztalyfonokokkel és szakemberekkel.

o Egylittmtkodés a fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal vagy
iskolapszichologussal.

o Részvétel pedagogiai megbeszéléseken az oktatd felkérésére.
6. Egyéb feladatok
o Az intézmény hazirendjének és szabalyzatainak betartasa.
o A tanuldk biztonsagéanak és fegyelmének segitése az iskola teriletén.

e Az intézményvezetés vagy a pedagogus altal kijelolt egyéb, munkakdrhtz kapcsolodo
feladatok ellatasa.

25.10 Iskolatitkar feladatkore:

Erkez6, kimend tigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.

- Iratok gytijtése, irattarozasa évenként rogzitve.

- Kimend tigyiratok postakonyvbe, kézbesitékonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

- Bérletigénylés, elszdmolas.

- Az iskola ugyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitéese.

- Iskolai jegyzOkonyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.

- Didkigazolvéanyok, pedagogus igazolvanyok lgyintézese, nyilvantartasa

- Bizonyitvanyok, torzslapok, oktatasiigyi nyomtatvanyok szigoru nyilvantartasa

- Tanul6i nyilvantartas pontos dokumentélasa (beiratkozas, tdvozas, sth.)a Beirasi naplban

- a SzIR-ben torténd adatvaltozasok figyelemmel kisérése az adminisztrativ igazgatohelyettest
segitve - Iskolai statisztikdk készitése

- Szllkség esetén fénymasolas

25.11 Rendszergazda feladatkore:
A felmeriilé — és egyeztetett — igények alapjan miikddteti az informatikai eszkozoket.

o Kérés szerint elokészitik, beallitjak a sziikséges informatikat.
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e Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatreszellatast, gondoskodik potlasukrol.

o Az eszk6zok allapotat pontosan megismeri, ezekrdl nyilvantartast vezet, az avuléssal
kapcsolatos feladatokrol eléregondolkozik, karbantartdsi munkékat megtervezi.

e Beszallitokkal és szervizekkel valo kapcsolatok kialakitasa, igazgatoval és gazdasagi irodaval
torténd egyeztetés utan egyiittmitkdodési szerzodésre javaslatot tehet.

o Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésii audiovizudlis vagy szamitastechnikai
informéaciohordozokat, kerésre rogziti a médidban sugarzott — oktatasban felhasznalhatd —
filmeket, anyagokat.

e Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében
elvégzi az oktatastechnikai eszkdzok, informécidhordoz6 anyagok nyilvantartasaval,
tarolasadval kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére rovid id6 alatt pontos
helyzetképet nyujt az eszk6zallomanyrél. Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve
a pedagdgusok bevonasaval az elkovetkezd, szilkséges eszkdzbeszerzésekre.

e lgény szerint tanacsot ad az eszkézok kezelésével kapcsolatban, 0j eszkdz esetén bemutatot
tart. Minden t6le telhet6t megtesz a helytelen eszkdzhasznélatbol fakado karok megeldzéséért.

e Biztositja az eszkdzOk balesetmentes hasznélhatésagat, ismerik és megtartatjdk a
biztonsagtechnikai eldirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

e Tanév elején az igazgatdval egyeztetve az informatikai eszkdzoket a pedagdgusoknak
kiadjak, biztositjak a személy szerinti atadast, errdl alairassal ellatott nyilvantartast vezetnek.
Tanév kbzben az igazgato ellenjegyzésével kiadjak az egyéni hasznalatba keriilé eszkozoket,
iigyel a hataridd szerinti visszavételre.

e Tanév végén a kiadott eszkozoket raktarozasra visszaveszik, szakszerli tarolasukrol
gondoskodnak.

Erkezd 0j gépek és hardverek tesztelése, telepitése, garancialis {igyintézése

25.12 Konyvtaros feladatkore:

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:

-Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

-Végzi a konyvtari tGigyviteli dokumentumok kezelését.

-Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
-Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.
-Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

-Az iskola igazgatojaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

-Téajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatardl. —
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-T4jékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

-Az allomény folyamatos, tervszerii és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

-Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

-Az alloméanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

-Gondoskodik az alloméany védelmérdl.

-Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Biztositja az &llomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

-Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsonzést.

-Figyeli a palyézati lehetdségeket.

25.13 Pénztaros, targyieszkoz nyilvantartd

A jogszabalyoknak és az iskola belsd szabalyzatainak vald megfelelés biztositasa
Folyamatosan gondoskodik a szabalyok, jogszabalyok megismerésérol.

A hatékonysag, gazdasagossag kdvetelményeinek biztositasa

az iskola Pénzkezelési Szabalyzatanak betartasa.

gondoskodik a napi sziikségletnek megfelel6 készpénz allomanyrol,

pénztari be-, és Kkifizetések bizonylatoldsa és lebonyolitdsa, pénztarjelentés vezetése, a
pénztarban tartott készpénz kezelése és megérzése a pénziigyi fegyelem betartasaval,

elszamolasra kiadott el6leg nyilvantartasa,

gépkocsi hasznalat- kikildetés elszamolasa,

atikoltség, bérletszamlak 6sszesitése,

szigord szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa,

Fenntartdi Etikai kodex-ben foglaltak betartasa,

adatvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok betartsa,

vevo szamla kiéllitasa és kintlévoség kezelése

havonta pénztari feladas elkészitése és egyeztetés fokonyvi konyveléssel,
részt vesz a gazdasagi ellenérzésekben és év végi beszamolo elkészitésében

szamlézas, targyieszk0zok nyilvantartasanak vezetése, megszervezi es részt vesz a
leltarozasban és a selejtezésben. Irodaszer beszerzés, gazdasagi irattarozas,
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25.14 Igazgatohelyettesek

Szorosan egyiittmikodnek az iskola igazgatojaval. Jelenleg két terlletet olel fel a
tevékenységik. Szakképzési és pedagoOgiai témékban szorgoskodnak. Az igazgatoval
kiegésziilve egy harompoélusu erdt képviselnek. Adminisztrativ €s tdmogatd funkciot latnak el
az igazgato koordinatori szerepkore mellett.

49





