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Preambulum

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tu-
domanyt, tudomdny mellé pedig mértékletességet, a mértekletesség mellé
pedig tirést, a tirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség melle pedig
atyafiakhoz valé hajlandésdgot, az atyafiakhoz valé hajlanddsdg mellé pe-
dig szeretetet.”

(Péter masaodik levele, |: 5-7)

A baptista szeretetszolgalat egyhazi jogi személy elhivatasa az oktatisban

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

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

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl jel-
lemz6, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontu kozosseg. Felnott-
keresztséget gyakorlod, tobb generacios gylilekezetekbdl dllo protestans felekezet, amely az egyen
dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasira épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint
szaz éve miikodtet egyhizi oktatasi intézmenyt és a rendszerviltis ota tart fenn dltalanos iskolat,
dvodit és alapfokd miveszeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a szemelyiség sokoldall, harmonikus fejlesztése altal
gyermekeink onallo, felelésségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a tlirelem keresztyéni erényeit alkalmaza, helyes erkolesi erzékkel rendel-
kezd, problémamegoldd személyisegge valjanak. Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedago-
giai modszer, és ezzel timogatjuk, hogy a gyermekek e segitséggel taldljanak ra az utra, az evangéliumi
hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola.

Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista Szeretetszolgalat megalakulasa ota arra
torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint segitsen a sziikségben levoknek. A Baptista
Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedSen — iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelés( igényii, és a roma tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges diakok kibontakozta-
tasaért, Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a
tanuléd teljes korll timogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.
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Kuldetesnyilatkozat

Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;
a tudomanyban romlatlansagot, méltésagot mutatvan,
Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljan,
semmi gonoszt sem tudvan rélatok mondani.”

(Pal levele Titusznak 2, 6-8)

A VIK Vendéglato, Turisztikai, Szepészeti Baptista Technikum, Szaldképzd Iskola és Gimnazium a
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmeny. Kil-
detéset akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainalc
es Jezus Krisztus példajanak kovetesére torekszik.

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

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz fenntartasiban miikodo intézmenyek szamara szintén kotelezoen
kovetendd, az egyhaz altal kozzétett, és iskolank honlapjan elérhetd Etikai Kodex valamennyi irany-
elve.

Alapvetesek:

e Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet
és a mertéktartas kovetelményeinele.

e A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére, kom-
munikéciojara is. Keriiljgk a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az
alantas es tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait za-
varja, megbotrankoztatja vagy serti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség
testi vagy lelki egészségének, Sajat vélemenylket tarsaikrdl, tanaraikrol, az iskola alkalmazot-
tairol olyan modon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd
emberi méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

e Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartisaban.

¢ Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajekoztassak.

s A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosito szenvedélyek gyakorla-
sara. Ezert leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuloja szamara szigo-
rlan tilos a dohanyzas, valamennyi dohanytermek avagy dohanyzast imitalo eszkoz hasznalata,
a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigord tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas.

e A tanulok tegyenele eleget tanulmanyi kotelezettségeiknel, rendszeresen tanuljanak, képes-
segeilknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak/foglalkozasok sike-
renek egyik eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok
gondos elolészitése.
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e A tandrakon/foglalkozasokon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tandr vagy diik —
munkdjanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az érai munkaban valo folyamatos részveétel
kételezd, az eredményes tanulasnak ez az elss, elengedhetetlen szakasza. Tanorat/foglalko-
z4st tilos oda nem illé tevélenységgel (pl.: enni- és innivalé fogyasztasaval, raigégumi ragassal,
telefonhasznalateal), kommunilicioval vagy mas modon megzavarni.

e Szinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi epségere.

» Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, oltozetet kivan az Unnepelyeken
és istentiszteleteken valé részvétel. Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviselet-
ben a tisztasag, a mértékletesség és az egyszeriiség szabdlyat a mindennapi gyakorlat koveteli
meg. Az iskola nem torekszik az uniformizilsra, de a végleteket tiltja — a hivalkodd vagy
balesetveszélyes dltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilsGségei az iskola ér-
tekrendjevel, szellemiségével nem egyeztethetok ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik
az iskolanak a Szentirasbdl taplilkozo erkolcsi alapelveivel.
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|. Altalanos rendelkezesek

I.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzé intézmény mikodeésére, belsd es kilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotasa a szakképzesral szalo 2019. evi LXXK.
torveny 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hata-
rozza meg a szakkeépzo intézmeny szervezeti felépitéset, tovabba a milikodésre vonatkozd mindazon
rendelkezeseket, amelyeket jogszabily nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabaly-
zat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt mi-
kodéset, racionalis s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az egyhazi jogi szemely, illetve a vallasi egyesiilet dltal alapitott, illetve fenntartott szakkeépzd intéz-
mény szervezeti €s miikodési szabalyzataban és hazirendjében az adott vallas hitelveivel osszefiiggo
viselkedési és megjelenési szabily, jog és kotelesség, valamint hitéleti tevékenység is eldirhato, amely-
nek veétkes megszegése miatt a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel az e torvényben,
a szakkepzo intézmeny alkalmazottjaval szemben a munka torvéenykonyverol szolo 2012, évi |. tor-
vényben foglaltak szerint fegyelmi eljiras indithato, illetve hatranyos jogkdvetkezmény allapithato
meg. Sztv. 32. § (3)

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A szakkeépzesi torvény vegrehajtasi rendeleténelk 97. §-a alapjan a szakkepzé intezmeny szervezeti es
miilcodeési szabalyzata tekintetében az egyetértes kialakitasira vagy annak megtagadasara a szakképzo
intezmeny szervezeti es mikodesi szabalyzata, illetve annak modositasa tervezetének kezhezvetele-
tol szamitott harminc napot kell biztositani.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldle, szileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetilk munkaidoben az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény és a fenntarto honlapjan.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmeény oktatoi testiilete 2026. augusztus 3| -i iilesén fogadta el.

A jelen miikodeési szabalyzat elfogadasa elott a didkonkormanyzat vélemenyének kikerese megtor-
tent.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellélkleteinelk betartasa az intézmeény valamennyi munlaval-
lalojara, tanulojara — ide értve a felnottoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd érvényli. A szer-
vezeti és mukodesi szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idopontjat kovetoen, 2026. szeptember |.
napjaval lep hatalyba, és hatarozatlan idore szdl.
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2. Az intézmeny szervezeti felépitése

2.1 Az intézmény vezetdjének felelossége és jogai

A szakképzési torvény elbirdsai szerint — az intézmény vezetoje felelés az intézmeény szakszerl és
torvényes mikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény milkédésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatis-
korébe. A munkavillalék foglalkoztatisara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabidlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A szak-
képzé intézmény vezetdije felel tovabba a pedagogiai munkaért, az oktatok mindségpolitikiban meg-
hatdrozottak szerinti értékeléséért, a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok megszervezéseéert és el-
latasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak koordindlasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeloze-
séért, a tanuldk rendszeres egészsegiigyi vizsgalatinak megszervezéséért, az adatvedelemmel
(GDPR) kapcsolatos jogszabilyi kotelezettségek teljesitéséért.

A szalképzd intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenkent,
vagy az iligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mas munkavallalojara dtruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato es
az igazgatdhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkdr, a vezetdi asszisztens, a tanétterem vezeto a
munkakori leirasukban szereplé ligyekben, az osztilyfonok és az érettségi vizsgabizottsig, szakmai
vizsgabizottsag jegyz6je az érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
ertesitobe valo beirasakor.

Az intézmény vezetdje felelds tovabba az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mikodtetéséért
és fejlesztéséert, az intézményi onértékelés és a fejleszteési folyamatok irdanyitasaért, valamint azok
vezetoi feliilvizsgalataéert,

2.2 Az igazgato kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatirsai kozremikodesevel latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

*  az igazgatdi asszisztens,
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai munkaijukat munkakori leirsul, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgato kézvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen fe-
lelosseggel és beszamolasi kotelezettseggel.

Az igazgatohelyettes(ek) megbizdsa elStt az intézmény vezetje a fenntartd egyetértéset kéri. Az
igazgatéhelyettes(eke)t az oktatoi testiilet véleményezési jogkorének megtartisaval az igazgato bizza
meg. lgazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatirozatlan idére alkalmazott oktatdja/pedagogusa
kaphat, a vezetdi megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
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egyeni felelossege mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Az igazgato-
helyettes felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén
helyettesiteset az intézmeny vezetdje hatarozza meg.

Az igazgatoi asszisztens szakiranyu, legalabb kozépfolu kepesitessel rendelkezo szemely. Hataskore
es felelossége kiterjed a munkakdre és munkakori leirasa szerinti feladatokra. Tavolléte eseten he-
lyettesiteserdl valamely iskolatitkar gondoskodik. A helyettesitést ellatc munlkavallald dontési jog-
kore — a sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakor-
rel kapcsolatos azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok veg-
rehajtasara terjed ki.

2.3 Az intézmény vezetdsége

2.3.1 Aﬂzé _pvezgté k_

Az intézmény vezetdinek munkajit (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységet)
kozépvezetok segitik meghatirozott feladatoldal, jogolkal és kotelezetrsegekkel. A kozepvezetok
az intézmeny vezetoségének tagjai.
Az intézmeény vezetosegének tagjai:

® a7z igazgato,

e  az igazgatohelyettes(ek),

s  aszakmai munkakozossegek vezetaoi.

2.3.2 Az intéezmeny vezetasegenek jogai

Az intézmény vezetosége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal rendelkezik,
Az iskola vezetosége egylittmikodik az intézmény mas kozossegeinel: kepviseldivel, igy a diakonkor-
manyzat vezetdjével. A diakonkormanyzattal vald kapesolattartds a didkonkormanyzatot timogato
oktaton/pedagdguson keresztiil az igazgato feladata. Az igazgatd felelos azért, hogy a diakonkor-
manyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat kepviselojet
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményet be kell
szerezni.

2.3.3 Az alairasi jog

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

Az intézmeny cégszer( aldirdsa az igazgato aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvenyes.
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2.4. A mindségiranyitds szervezeti rendszere

Az intézmény minGségiranvildsi rendszerének mitkodtetését az igazgato irdnyitja. Az igazgato gon-
doskodik a mindségirdnyitisi feladatok cllatisihoz sziikséges személyi, targyi és szervezeti feltetelek
biztositdsarol.

A mindségiranyitisi rendszer mitkddtetésének koordindlasat az intézményi Minosegiranyitasi Cso-
port (MICS) végzi. A MICS kizremiikadik a mindségirdnyitasi rendszer mitkddictéseben, fellvizs-
gélatiban és fejlesztésében, szervezi az intézményi onértékelést, koordindlja az indikatorokhoz kap-
csolddo adatgyiijtést és értékelést, a partneri méréseket, valamint tajckoztatja az intézmény vezetéset
és munkatirsait a mindségiranyitasi feladatokrol,

Az intézményi Onértékelési feladatok clvegzeésere az i gazgatd Onértékelési Csoportot (OCS) hozhat
létre, Az OCS kozremiikidik az adatgyiijtésben, a mitkidési gyakorlatok értékelésében, valamint av
crisségek és lejlesztendd teriiletek meghatdrozasaban.

A feltart fejlesztendd teriiletekhez kapesolodo fejlesztések megtervezésére és megvalositisira az
igazgatd Fejleszté Csoportot (FCS) hozhat létre. Az FCS feladata a fejlesztendd teriiletek elemzese.
a fejlesztési célok meghatirozasa, a cselekvési tervek elkészitése, végrehajtasuk timogatasa s ered-
ményessegik nyomon kivetése.

Az intézményi folyamatok szabilyozasara ¢s felilvizsgdlatara szilkség szerint Folyamatszabalyozo
Csoport (FSZCS) hozhaté létre. Az egyes intézményi folyamatok miikédtetését és nyomon kvetesét
a kijelolt folvamatgazdak tamogatjak.

A MICS, az OCS, az FCS és az FSZCS tagjait az igazgato kéri fel és bizza meg. A meghizas soran
meg kell hatdrozni az ellitando feladatokat, a feleldsségi és hataskoroket, valamint a feladatellatas
lényeges feltételeit.

Az intézmény valamennyi munkatarsa a munkakoréhez, illetve megbizisidhoz kapesoloddan kozre-
miikidik a mindségiranyitisi rendszer miikddtetésében. A mindségiranyitasi feladatokat az SZMSZ,
a munkakéri leirdsok, az intézményi MIR Kézikinyv és az adott feladatra vonatkozo meghizasok
hatarozzak meg.

3. Az intézmeny miikodesi rendje

3.1 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban
az idészakban, amikor nappali munkarendben tanitasi orik/foglalkozasok, a tanulok szamara szerve-
zett iskolai rendszeri délutini tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei kozll
szorgalmi idészakban legalabb egyikiik az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az is-
kola sziikségleteinek és aktuilis feladataiknak megfelel idSben és idotartamban latjak el.
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Az tgyeletes vezetd akadilyoztatisa esetén az intézmenyben tartozkodd oktatok/pedagogusok és
nem oktato/pedagogus munkakorben alkalmazott munkavallaloi felelések az iskola miikodesenek
rendjéért.

3.2 Az oktatok/pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A szakképzo intezmeny oktatoi/pedagogusai — a majus es junius hénap kivételével — heti 40 oras
munkaidélkeretben veégzilk munkajulkat'. A heti munkaidckeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdet-
mény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utelsé munkanapja, Az otnel
kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szami-
tando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt eset-
ben lehetséges. Szorgalmi iddszalkban munkanapolkon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 ora, de
nem haladhatja meg a 12 orat.

Az oktatak/pedagogusok napi munkaidejiket — az drarend, a munkatery és az intézmeny havi prog-
ramjainak szem elott tartasaval —a szorgalmi idészalkban altalaban maguk hatarozzalk meg. Azokon a
napolon, amelyeken értekezlet, fogadoora, iskolai rendezvény van, a napi atlagban 8-orasnal hosz-
szabb, legfeljebb azonban 12 oras munkaidare kell szamitani.

Majus és junius honapban — az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgak lebonyoclitasa erdekében is —a
vizsgan résztvevd olctatok/pedagogusok esetében legfeljebb 12 oras munkaidére lell szamitani.

A munkaltato a munkaidore vonatkozo eléirasait az orarend, a munkaterv, az aktualis programok
idoszakos kifuggesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett és egyidejiileg elektronikus levélben
elkiildott hirdetés (tjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
oktato/pedagdgus esetén, vagy oktatok/pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munlka-
ido-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

3.2.1 Az oktatok munlkaidejénelc kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje heti 40 ora. Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaidokeret nyolcvan
szazalekat (kotott munkaido) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A
kotott munlkaidd a kotelezd orakbaol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy a gyermekeklkel,
tanulokkal a szakfeladatinak megfelelo foglalkozassal osszefiiggo feladatolk ellitasihoz sziikséges ido-
bol all. Az oktatok munkaideje tehat ket részre oszlik:
e 3 kotott munkaidd hetven szizalékaban, osztilyfonol esetében hatvanot szazalékaban el-
rendelhetd kotelezd foglalkozasokra,
e valamint a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal osszefliggd egyeb
feladatok idotartamara.
A munkaido fennmarado részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga ha-
tarozza meg.
Az oktatok szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
» foglalkozasok, tanitasi orak/foglalkozasok elokeszitese,

| Oraadd tanérek az aktudlis drarend szerint tartdzkednak oz iskoldban, Az draadd tandr is kiteles fepaiahb 15 perccel tonitdsl, foplafozds,
lipyeleti beosztdsa elitt az iskolaban (ilatve a tonitds nélkill munkanafok programidnak kezdete eldtt annak helyén} megjelenni.
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e a gyermekek, tanulok teljesitményének értekelese,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyelnek, a szabadidé hasznos eltoltésenel
megszervezese,

o a tanuldl szakképzé intézményen belilli dnszervezddésének segitésével osszefiiggo felada-
tok végrehajtasa,

e elére tervezett beosztis szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —foglalkozasi és
egyéb foglallkozasnak nem mindsiilé — felligyelete,

e atanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

e agyermek- és ifiisigvédelemmel osszefliggo feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

s az oktatoi tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetese,

o a szilé/tdrvényes képviseldkkel torténd kapesolattartas, szillé/torvenyes keépviseldi érte-
kezlet, fogadodra megtartasa,

s osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevekenység,

e gyakornok szakmai segitése, mentorilisa,

e az oktatdi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban térténd reszvétel,

e szakmai munkakozosség-vezetes,

e azintézményfejlesztési feladatokban valo kozremikodes,

e kozremiikodés az intézmény mindségirinyitasi rendszerének miikodtetéseben, az intézme-
nyi nértékelésben, az indikitorokhoz kapcsolodo adatgyijtésben es adatszolgaltatasban, a
partneri mérésekben, valamint az intézményi fejlesztések megvalositasaban.

s kornyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

rendelheto el.

Egyéb foglalkozis a tantargyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

s szakkor, érdeklodesi kor, onképzokaor,

e egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

e  egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas,

s tanulast, iskolai felkészilést segito foglalkozas,

e palyavalasztist segito foglalkozas,

o kozdsség szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas,

e didkonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkéztatd, tehetség-kibontakoztatd, speciilis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltéset szolgald csoportos, a
tanuldkkal valé torédést és gondoskodast biztositd egyéni, valamint szakkollégiumi foglal-
kozas,

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

o aziskola szakmai programjiban rogzitett, a tanitasi orik/foglalkozdsok keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.
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Az oktato a kotott munkaidoben koteles a szakkepzd intézmeényben tartézkodni, kivéve, ha kizarolag
az intezmenyen kivul ellathato feladartot lat el. A kollektiv szerzddés, ennek hianyaban a munkaltato
hatarozza meg, hogy melyek azol a feladatok, amelyelet az oltato a szalképzési intézmeényben, és
melyek azol a feladatok, amelyelet az intézmeényen kivil teljesithet.

3.2.1.1 Tartos tavollét esetén a feladatellitas biztositasa

Az intézmeny munkavallalojanak tartos tavolléte esetén az igazgato gondoskodik a munkakorhoz
kapcsolodo feladatok folyamatos ellatiasardl. Ennek keretében a feladatellitias — a vonatkozo munka-
jogi es szalkeépzési szabalyok figyelembevetelével — helyettesitéssel, a feladatok mas munkavallalo
részére torténd atmeneti atcsoportositasaval, tobbletfeladat elrendelésével, illetve szikség esetén
helyettesitd munkavallalo foglalkozratasaval biztosithato. A tartos tavollét idejére meghatirozott fel-
adatellatast, annak idStartamat és — amennyiben relevans — dijazdsat irasban kell rogziteni.

3.2.1.2 A kotelezo oraszamban ellatotr feladatolk

a} a tanitasi orak/foglalkozasok megtartasa

b) osztilyfonoki feladatolk ellatisa,

c} szakkorok vezetése,

d) differenciilt képessegfejleszté foglalkozasok (korrepetilas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elékészitdk stb.),

e) magantanulo felkészitésének segitése,

f)y  konyvtirosi feladatok.

Az oktato kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munlkavégzéshez kapcsolado elo-
keszito es befejezo tevekenyseg idotartama is. Elokeszito és befejezd tevékenységnel szamit a tani-
tasi oralfoglallcozas elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal vald
megbeszéles, egyeztetesi feladatok, stb. Ezért a kbtelezd oraszam kereteben ellatott feladatokra for-
ditando munkaidot orankent 40+20 perc idotartammal vessziik szamitasba.

Az oktato iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaido-beosztasat az orarend, a munkaterv és a kifiig-
gesztett aktualis programok idészakos listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor a jogszabalyi el6-
irdsok mellett elsésorban a tanulék és az intézmeény érdekeit, az esetleges helyettesitési feladatok
megszervezhetosegét és a tovabbkeépzésben résztvevok beosztisat kell figyelembe venni, de szem
elott kell tartani az oktatolk aranyos terheléset is, Az irasban, indokolassal érkezo tanari kéréseket
az igazgato rangsorolja, lehetoseg szerint figyelembe veszi.

3.2.1.3 A munkaido tobbi reszében ellatott feladatok

a} a tanitasi orakral/foglalkozasokra valé felkesziiles,

b} a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) atanulék munlkajanak rendszeres értékelese,

d) amegtartott tanitisi orak/foglalkozasok dokumentilasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetese,

e) erettsegi, szakmai, killonbozeti, javitd, beszamoltatd, osztilyozo, agazati alap- és sza-
kaszvizsgdk lebonyolitasa,

f)y kisérletek osszeallitasa,
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g) dolgozatok, tanulményi versenyek osszeillitisa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

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

i) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méreseken,

k) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezese,

) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, szakmai munkakozosseg-vezetdi, diakonkor-
ményzatot segitd, tanétterem vezetd) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapesolatos feladatok ellitasa,

n) szilé/torvényes képviseloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszeleseken,

p) részvétel a munkaltato aleal elrendelt tovabbkeépzéseken,

q) a tanulok fellgyelete orakozi sziinetekben,

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

s) islkolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részveétel,

t) részvétel a szakmai munkakozosségi ertekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté iltal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvetel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban vald kozremiikodés,

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

y) osztilytermek rendben tartasa és dekoriciojinak kialakitasa,

z) szorgalmi id6szakon kivili munkanapon az igazgato altal elrendelt, az iskola erdekeben vég-
zett szakmai jellegli munkavegzes.

3.2.1.4. Az oktatok tobbletfeladatinak és tobblettanitasanak elszamolasa

Az oktatdk munkaidejének és a kotelezd foglalkozasok teljesitésének megillapitisa a tanitdsi évre
iranyado munkaidékeret figyelembevételevel tortenik.

Az oktaté szamara a jogszabalyban meghatirozott kotelezé foglalkozasokon feliil elrendelt, dijazasra
jogosito tobbletfeladatot, illetve tobblettanitist az intézmény nyilvantartja. A teljesités megallapitasa
soran figyelembe kell venni a tantargyfelosztasban tervezett foglalkozasokat, a ténylegesen megtar-
tott foglalkozasokat, a helyettesitéseket, valamint a jogszabaly alapjan a kotelezo foglalkozisok kor-
ében figyelembe veendd egyéb feladatokat.

A tébbletfeladatok és tobblettanitis tanév kozbeni nyilvantartasa folyamatos. Az elszamolas a tanitasi
évre meghatarozott munkaidSkeret alapjan, a tanév végén torténik, figyelembe véve a teljes tanitasi
évben ténylegesen teljesitett és elszamolhato foglalkozasokat.

A tobbletfeladatért, illetve tobblettanitisért jard dijazas megallapitasa és kifizetése a mindenkor ha-
talyos jogszabalyol, a fenntartoi rendelkezések, valamint az intézmény nyilvantartsa alapjan torténik.
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3.2.2 A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora, amelynel 80%-a a kotott munkaido. A kotott munia-
ido a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy a gyermekekkel, tanulolkkal
a szakfeladatanak megfelelo foglalkozassal osszefiiggd feladatok ellatisahoz szikséges idobal all. A
pedagogus munkakarben dolgozok munkaideje tehat ket részre oszlik:

» a lkotelezd oraszamban ellatoct feladatolra,
# amunkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

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

e foglalkozasok, tanitasi orak/foglalkozasok elokeszitése,

e 3 gyermekel, tanuldk teljesitmeényének értékelése,

e az intézmény kulturilis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltesének
megszervezese,

e a tanulok szakkepzd intézmenyen belilli 6nszervezddesének segitésével osszefliggd felada-
tok vegrehajtasa,

e elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglallkozasnak nem minosiilé — felligyelete,

s atanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok vegrehajtasa,

» agyermek- és ifjusagvedelemmel osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

® eseti helyettesités,

* 2 pedagogiai tevékenyseghez kapcsolodo ugyviteli tevekenyseg,

e az intezmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

e 3 szlld/torvényes képviselokkel torténd kapcsolattartas, szilS/torvényes képviseldi érte-
kezlet, fogaddora megtartasa,

e osztalyfonoki munkaval osszefiiggs tevékenység,

+ pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e az oktatoi testilet, a szakmai munkalozosség munkajaban torténd részvetel,

e szakmai munkakozosseg-vezetés,

¢ az intézmenyfejlesztési feladatokban valo kozremlikodés,

e kornyezeti nevelessel osszefliggo feladatok ellatasa,

¢ iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa

rendelhetd el.

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

e szakkor, erdeklodesi kor, onkepzokor,

egyeni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
e egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e tanulast, iskolai felkesziilést segito foglalkozas,

e pilyavalasztast segito foglalkozas,

s kozosségi szolgilattal kapcsolatos foglalkozas,

e diakonkormanyzati foglalkozas,

— baptista A bolcs tanitas az elet forrasa”
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o felzirkoztatd, tehetség-kibontakoztato, speciilis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kézosségi fejlesztast megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltdltését szolgilo csoportos, a
tanulékkal valé térédést és gondoskodast biztosito egyéni, valamint szakkollégiumi foglal-
kozas,

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

¢ aziskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitisi orak/foglalkozasok keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a szakképzési intézményben tartozkodni, kiveve, ha ki-
zirélag az intézményen kiviil ellithaté feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hidnyaban a mun-
kiltaté hatirozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak az intézmeényben,
és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

3.2.2.1 A ké;elezﬁ oraszamban ellatott felada_mk

g) a tanitasi érik/foglalkozasok megtartisa

h) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

i) szakkorok vezetése,

j) differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elékészitdk stb.),

k) magantanulo felkeészitesének segitese,

) kényvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellitandd munkaidejébe beleszamit a munkavegzeshez kapcsolodo
eldkészitd és befejezd tevékenység idStartama is. ElGkészitd és befejezd tevélenységnek szamit a
tanitdsi oraffoglalkozis elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezo oraszam kereteben ellatott feladatokra
forditand® munkaidét éranként 40+20 perc idétartammal vessziik szamitasba.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaido-beosztasat az orarend, a munkatery és a
kifiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend keészitésekor a jogszabilyi elSirasok
mellett elsésorban a tanuldk és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitesi feladatok megszer-
vezhetSségét és a pedagogus-tovabbképzésben résztvevok beosztasit kell figyelembe venni, de szem
elétt kell tartani a pedagogusok aranyos terhelését is. Az irasban, indokolassal érkezé tanari kérése-
ket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

3222 A munlcaido tobbi részében ellatott feladatolc_

a) a tanitasi orakra/foglalkozasokra valo felkesziiles,

b) a tanulok dolgozatainak javitdsa,

c) atanuldk munkijanak rendszeres értékelese,

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

e) érettségi, szakmai, kiilonbozeti, felvételi, beszamoltato, osztalyozo, agazati alap- és sza-
kaszvizsgak lebonyolitasa,

i
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f) kisérletek osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értekelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

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

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréselen,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramol szervezése,

[) a potlékkal elismert feladatok ellatdsa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szild/torvenyes kepviseloi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

o) reszvetel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléselen,

p) részvétel a munkaltatd dltal elrendelt tovabblképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben,

r)  tanulmanyi kirdndulisok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése és lebonyoli-
tasa,

s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a szakmai munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavegzes,

v) reszvetel az intézmeény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumol lkészitésében, feliilvizsgalatiban valé kozremiikodes,

x) szertarrendezes, konyvtirrendezés, a szalleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojadak kialakitasa,

z) szorgalmi idészakon kiviili munkanapon az igazgatd éltal elrendelt, az iskola érdekében vég-
zett szakmai jellegli munkavégzeés.

3.2.3 Az intézményben illetve azon kivil vegezheto feladatok meghatarozasa

Az oktato/pedagogus a munkaidé tanitasi oralkffoglalkozasoldkal, foglallkozasoldkal lekotott részét (a
3.2.1.1 és az 3.2.2.1 szakaszban meghatarozott tevekenységek mindegyike) az iskolaban kotelesek
ellatni.

A munkaidé tanitasi orak/foglalkozasckkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi felada-
toleat az iskolaban kotelesele ellatni:

e 23212 valamint a 3.2.2.2 szakaszban meghatirozott tevékenységek kozil ac, e, f, i, |, k,
m, n, o, q, s, &, UV, X ¥, pontokban leirtak.

Az intezmenyen kivil (is) végezhetd feladatol:

e 23212 valamint a 3.2.2.2 szakaszban meghatarozott tevekenysegek kozil az a, b, d, g, h,
I, p, r, w, z pontokban leirtak.

Nem veégezheto iskolan kivil a taniigyi dokumenticio elkészitése, valamint egyéb — adatvédelmi
szempontbol kockazatos — adminisztracios tevekenység.

Az érettségi és dgazati alapozo vizsga dolgozatok javitasit fészabélyként az Intézményben szikséges
megvalositani. Amennyiben a javito tanar betegsége vagy mas elharithatatlan akadaly miatt nem tud
az iskolaban javitani, elofordulhat, hogy az igazgato vagy a vizsgaszervezo hatosag killon engedelyt ad
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az iskolan kiviili javitasra. llyen esetekben is biztositani kell a dolgozatok biztonsigos, jogszabalyi
eldirasok szerinti kezelését.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatirozza meg
a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kivill végezhet6 feladatok ellatdsakor az oktato/pe-
dagogus munkaidejének felhasznalasirél — figyelembe véve a szakkepzésrél szolo torveny végrehaj-
tasarol szold 122020, (1. 7.) Korm. rendelet 135. § (1) bekezdésében, valamint a 201 1. évi CXC.
térvény62. §(5) bekezdésében meghatarozott elirdsait és a munkaltato ezzel kapesolatos dontéseit
— az olctatd/pedagogus maga dont.

3.3 Oktaték/pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktaték/pedagogusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkret napi munkabe-
osztasok osszeallitisandl az intézmény feladatellitasanalk, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intezmény vezetdségének tagjai, valamint az oktatok/pedagogusolk
a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, keresek figyelembe vete-
lére.

Az oktato/pedagdgus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyen) meg-
jelenni. Az oktatd/pedagogus a munkibdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg elozo
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig — e-mailen vagy telefonon - koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitéserol
intézkedhessen. A tippénzes papirokat legkésdbb a tippénz utolso napjat kovetd elsé munkanapon
le kell adni az igazgatoi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktaté/pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kerhet engedélyt
legalabb hirom munkanappal elébb a tanitasi ora/foglalkozas elhagyasira, a tanmenettdl elterd tar-
talmi tanitisi draffoglalkozas megtartasara, az iskola épiiletén kiviili oraffoglalkozas megtartasara, A
tanitasi érak/foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedeélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetoseg szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesito oktatot/pedagogust legalabb egy nappal a tani-
tasi 6raffoglalkozis megtartasa el6tt biztak meg, gy kételes szakszer( orit tartani, illetve a tanmenet
szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatoklpedagogusok szimara — a kotelezé oraszamon feluli —a nevelé—oktato munkaval ossze-
fiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az igazga-
tohelyettes és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

Az oktaté/pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerdi osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elére-
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulis érdekében elvégzendd feladatokral.
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3.3.1 Az oktatok/pedagogusok munkaidejénelk nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyck alapjan az oktatold/pedagdgusok munkaideje az intézmeny altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglallkozasokbdl, valamint a neveld-oktatéd mun-
kaval osszefliggd tovabbi feladatokbaol all.

Az elrendelt tanitasi oraldfoglalkozasok konkrét idejét az érarend, az aktualis programok illetve
egyes iskolai programok idoszaki feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az is-
kolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezhetd feladatok idotartamanak és ido-
pontjanak meghatirozasa a nevel-oktato munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert
heti munkaidé-ataliny felhasznalasaval torténik a szorgalmi idészak alatt. Ennek figyelembe vételével
a nem kizarolag az intezmenyben elvegezheto feladatok ellatasakor az oktato/pedagogus munkaide-
jenek felhasznalasarol maga dont, igy ennek idotartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi uta-
sitas kivetelével — munkaidd-nyilvantartast kell vezetnie. Az oktato/pedagdgus a munkaszerzodése
szerinti munkaido vonatkozasaban koteles havonta jelenleti ivet vezetni és azt hataridére leadni.

Az oktatd/pedagogus a kotott munkaiddben koteles a szaklépzd intézmeényben tartozkodni, kiveve,
ha kizarolag az intézményen lkiviil ellathato feladatot lat el.

3.3.2 Az oktato szabadsagira és annak kivételére vonatkozé szabilyok

Az oktatd — az oraadolk kivételével - a Munka Torvénykonyve 115-121. §-aiban meghatarozott mér-
tekil, valamint munkakorére tekintettel a vonatkozd mindenkor hatalyos jogszabalyolcban meghata-
rozott alap- és potszabadsagbol allo rendes szabadsag illeti meg. A szabadsag kiadasanak a szabalyait
az oktatoi munkakorre vonatkozo hatalyos jogszabalyok allapitjak meg.

A szaldeépzo intézmény alkalmazottjanak minden naptari évben évi hiisz munkanap potszabadsag jar,
amelybdl legfeljebb tizenot munkanapot a munkaltatoi jogkor gyakorloja az oktatoi tevékenyseggel
osszefliggd munkara igénybe vehet,

A szabadsag kiadasanak idopontjat - a munkavillald elézetes meghallgatdsa utdn az igazgato hatarozza
meg. A szabadsigot - kivételes és rendkivilli esettol eltekintve - a targyév julius |. és augusztus 20.
kozotti idoben és a tanitasi sziinetek idotartama alatt kell kiadni.

3.3.3 A pedagogus szabadsagara és annak kivételére vonatkozo szabalyolk

A pedagogusokat —az oraadok kivetelevel - a Munka Torvénykonyve | 15-121, §-aiban meghatarozott
meérteki, valamint a pedagogus munkakoreére tekintettel a vonatkozd mindenkor hatilyos jogszaba-
lyolkban meghatarozott alap- és potszabadsaghol allo rendes szabadsag illeti meg. A szabadsag kiada-
sanak a szabalyait a pedagogus munkakorre vonatkozo hatilyos jogszabilyok allapitjak meg.

A szabadsag kiadasanal idopontjat - a munkavillalo elozetes meghallgatisa utdn az igazgato hatarozza
meg. A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esettdl eltekintve - a targyév jllius 1. és augusztus 20.
kozotti idoben és a tanitasi sziinetek idtartama alate kell kiadni.
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3.4 Az intézmény nem oktaté/pedagégus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatd/pedagégus munkavillalok munkarendjet a jogszabélyok betartasaval
az intézmény zavartalan milkodése érdekében az igazgaté dllapitja meg. Munkakori leirdsukat az igaz-
gato késziti el. A torvenyes munkaidd és pihendido figyelembevetelével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok sza-
badsiginak kiadasira, A nem oktaté/pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd megviltoztatasa az igazgato, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

3.5 A tanitdsi 6rak/foglalkozdsok, orakézi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a tantirgyfelosztassal ossz-
hangban levé heti érarend alapjan tortenik az oktatolk/pedagogusok vezetésével, a kijelolt tanter-
mekben, tanmiihelyekben vagy kiilsé gyakorlati helyszinen. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak
a kételezd tanitasi orak/foglalkozisok megtartisa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel)
azol elott szervezhetok.

A tanitasi orakifoglalkozasok id6tartamat és a csengetési rendet a Hazirend szabalyozza.

A tanitasi orak/foglalkozisok be nem jelentett litogatisira csak az intézmeny vezetdi es az oktato
testiilet erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatist be kell jelenteni, es az
igazgatd adhat arra engedélyt. A tanitasi orak/foglalkozasol megkezdésiik utdn nem zavarhatok, ki-
vételt indokolt esetben az igazgatd és helyettesei tehetnek. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgala-
tok az igazgatohelyettes dltal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnel, lehetoseg
szerint gy, hogy a tanitast minél keveésbé zavarjak.

Az orakézi sziinetel rendjét beosztott oktatok/pedagogusolk felligyelik. Dupla orak/foglalkozasol
érarend szerint, engedéllyel, sziinet kozbeiktatisa nélkil is tarthatok, dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben vagy gyakorlati foglallozdsok és projektoktatas alkalmava.

3.6 Az intézmény nyitvataridsa, az iskoldban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl-péntekig reggel 06:30 oratol hetfo és szerdai munkanapokon
21:30 6riig, a hét tobbi munkanapjin 19:00 ordig tart nyitva. Az intézmény tanitasi szunetekben
eltéré rend szerint tart nyitva, amely nyitvatartasi rendet az igazgaté hataroz meg. Az iskola hétvegén
&s munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zdrva tart. A szokasos nyitvatartisi rendtdl
valo eltérésre — eseti kérelmek alapjin — az igazgaté ad engedélyt. A tanulmanyi iroda ugyfelfogadasi
ideje az épiilet nyitvatartasi idejétdl eltérd. A nyitva tartas mindenkori rendje az iskola honlapjan
keril lihirdetésre.

A szakképzé intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban allok belépése kizarolag a kartyas
belépteté rendszer hasznalatval lehetséges, melynek reszletes szabalyaita VIK Szakképzo Intézmeny
és Gimnazium Beléptetési Szabilyzata tartalmazza.
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3.7 A tiltott és hasznalataban korldtozott targyakkal kapesolatos eldirdsok

A torveny altal tiltott targyakat és eszkozoket, valamint tartalmalkat és tovabbi tiltott dolgokat intéz-
ménylinkbe behozni, és ott birtokolni szigorlan tilos. Ez nem csak az intézményen beliil, hanem az
iskola altal szervezett valamennyi kiilsé helyszinii program és esemény esetén is igy van. Tiltott targy-
nak minosul valamennyi, a tizennyolcadik életévet be nem toltott személy részére nem értékesithetd
termel;, igy killonosen az alkoholos- és dohanytermékek, illetve dohdnyzist imitilo tovabbi eszko-
zok.

A torveny altal hasznalataban korlatozott targy targykorébe tartozd eszkozoket a tanuld behozhat
az intezmenybe, de a tanitds teljes ideje alatt, azt kikapcsolt dllapotban sziikséges tirolni! llyen targy-
nak mindsil példaul a tanorak, a szakmai oktatis, illetve a szakképesitésre felkészitd szakmai képzés
szerinti foglalkozasck ideje alate — ideértve az intézményben toltott idét is — a szakiskola minden
evfolyaman a telekommunikicids eszkézok — killonodsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzi-
tesre alkalmas eszkozok és az internetelérésre alkalmas okoseszkozdk egyarant.

Az intézmeényben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugarl teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogatok nem dohanyozhatnak. Célunk, hogy az iskola
elotti terulete, s vonzaskorzete szintén dohianyzastol mentes terilet lehessen. Az intézményben és
az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuldink sziméra a dohinyzis és az egészségre karos
elvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, vagy barmely szemelyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgilatot teljesité személy
megitelese szerint — egészsegre artalmas szerek (alkohel, drog, stb.) hatdsa alatt dll, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmeny munkavallaldi, az intézményben tartorkodo vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohanyzok vedelmerdl szolo? torvény 4.§-aban meghatirozott, az intézményi dohanyzis szaba-
lyainak vegrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdje, valamint a munkavédelmi felelose.

A tiltott es hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo részletszabalyok iskolank Hazirendjében
keriltek rogzitésre.

3.8 A felnéttoktatas formai

Az iskoldban felnottoktatas az alabbi teriileteken folyhat:

¢ gimnaziumi oktatds esti munkarendben,

e eretrsegi vizsgara felkészitd technikumi képzés nem nappali rendszer(i/munkarend nélkiili
formaban,

e szakmai vizsgara felkészito szakképzés és technikumi képzés, nem nappali rendszerii/mun-
karend nellcdili formaban.

Felnottoktatasi tanitasi orald/foglallkozasok rendje:

FAz 1999 évi XL tirvény a nemdahidnyzak védelmerd),
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Az iskolaban az esti, valamint nem nappali rendszerii/munkarend nélkili tanitasi drakat/foglalkozaso-
kat a helyi tanterv alapjan készitett érarend szerint 14:00 ora és 22:00 kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak/foglalkozasok hossza 35-45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5 illetve 10 perc. A tanitasi
drakat/foglalkozasokat és az drakozi sziineteket, a résztvevoket érintd iskolai munkarendet a Hazi-
rend tartalmazza. A tanitdsi napok szama heti két vagy harom nap.

3.9. Képzéseink teritési dijai

Az Intézményiinkben megvalodsitott képzésekkel kapesolatos ingyenességl, avagy téritési dijszaba-
Iyozésokat iskolink Téritési dij szabalyzatunkban tessziik kozze.

4. Az oktatdi munka belsé ellenérzésének rendje

4.| Az oktatéi munka ellendrzése

Az intézményben folyd oktatéilpedagogiai munka belsé ellenorzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtisinak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intezményben az ellendrzés az igazgatd
kotelessége és feleléssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyo-
sott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak
mellett az intézmény vezetdinek és oktatéinak/pedagdgusainak munkakori leirasai, valamint a MIR
mindségiranyitasi rendszer teremti meg.

A munkakari leirasokat legaldbb négyévente at kell tekinteni. Munkakari leirdsuk kotelezden szaba-
lyozza az alabbi feladatkort ellité vezetdk és oktatok/pedagogusok ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatohelyettes(ek),

¢ tanétterem vezeto,

s a szakmai munkakozosseg-vezetok,
e az osztalyfonokok,

e az oktatdk/pedagogusolk.

A munkavallalok munkakeri leirasit az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok ma-
solatit az irattirban kell Srizni. Az igazgatohelyettes(ek), a tanétterem vezetd és a szakmai munka-
kozdsség-vezetdk elsésorban munkakori leirdsuk, tovabbi az igazgato utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségenelk
tagjai és a munkatervben az oktato/pedagogus teljesitményértékeléseben valo kozremiikodessel
megbizott oktatok/pedagogusok sziikség esetén — az igazgato kulon megbizasira — ellenorzesi fel-
adatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizérdlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési terilleteket a feladatokkal adekvat moédon kell meghata-
rozni. Az ellenérzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és az integrativitis a meghatirozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biro teriiletek

o ranitasi drak/foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes(ek), szalkmai munkako-
z6sség-vezetdk, szakos oktato/pedagogus),
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e gyakorlati foglalkozasok es kiilsé gyakorlati helyek ellendrzése,

e tanitasi orak/foglalkozisol litogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciival,

e az (elektronikus) naplo folyamatos ellenérzése,

e azigazolt es igazolatlan tanuléi mulasztasok ellendrzese,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasinak ellenérzése az osztilyféndki, tanari intézkedések fo-
lyaman,

e aszakmai program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendrzése, az oktatdk/pedagd-
gusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgilata,

e a tanuloi ertékelesek ellendrzése, elsdsorban annak rendszeressége és valtozatossiga te-
kinteteben,

* 2 tanitasi orakifoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

e tanari Ugyelet ellendrzése,

* atorzslapok, bizonyitvanyok, egyéb tanligy-igazgatasi dokumentumok vezetésének, valamint
a hozzajuk tartozo hataridék betartisanak ellendrzeése.

Az ellendrzes celja az esetlegesen eléfordulo hibik miel6bbi feltirasa, majd a feltarast kévetéen azok
tekintetében minél elébb a helyes gyakorlat megvalositisa.

Biztositani kell, hogy

e a hibak, kedvezétlen jelenségek idoben eszrevehetok, felmeérhetdk és megakadilyozhatdk
legyenek,

¢ tapasztalt rendellenségek megsziintetésére gyors intezkedések torténjenek,

* az okiatok/pedagogusol, egyéb alkalmazottak feleldssége a végrehajtis minden szakasziban
megfelelden érvényesiiljon.

4.2 Az oktatik értékelése

A szalkkepzd intézmeényben az oltatok értékelését — a mindsegpolitikiban meghatirozottak szerint
— az igazgato végzi. Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovibbi intézményve-
zetok es —dontése alapjan — killso szakérté bevonasival hiromévente
* ertékeli az oltatd munkajit, erdsségeket és fejlesztendd terileteket hatiroz meg, jova-
hagyja az oktato altal az értékelés megillapitisaihoz kapesolddoan készitett cselekvesi ter-
vet,
* vizsgalja az Europai Szakképzési Mindségbiztositisi Referencia Keretrendszer alapjan kidol-
gozott elvirdsrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktatd
o szakmai fellésziltséget,
o a szakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,
a pedagogiai tervezését,
o pedagogiai értékelését,
o egyuttmikodéset mas oktatokkal, a sziilokkel/torvényes képviseldkkel és a gya-
korlati oktatasi partnerekkel,
o szeméelyiségfejleszto, csoportvezetdi, tanulas timogatd tevékenységet,
o innovacios tevekenysegeét és szakmai elkotelezettséget.
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4.3 A kivalo munkavégzésért adhaté jutalom szempontjai

A kivilé munkavégzésért adhato jutalom odaitélése soran lényeges, hogy az igazgatd, a rendelkeze-
sére all6 keretet differencialtan, a kévetkezdkben ismertetett szempontok szerint osztja szét.

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

Tanari munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

o sokrétli oktatéi/pedagdgusi tevékenysegét igényesen és korilltekintSen folytatja,
e orai munkajit magas szinvonalon végzi,

e eredményesen késziti fol didkjait az érettségire, a szakmai vizsgara és a felvetelire,
e sziikség esetén részt vesz a felzirkoztatd tevékenysegben,

e aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség munkadjaban,

s rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

e kihasznalja a tovibbképzési és az onképzesi lehetdsegeket,

e eredményes ifjisigvédelmi tevékenységet vegez,

s rendszeresen részt vesz a tandran kiviili feladatok ellitisaban,

o aziskola érdelében kiemelkedd szervezd és kozosségi munkat végez.

Bekapcsoladik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

s részt vesz a szakmai program, a miikodési szabilyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elékeszitésében, elkészitéseben és bevezetésében,
o  részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakozosség innovacios cell munlkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a felzirkozta-
tasra szoruld tanulok fejlesztésében, a tobblettanitassal kapesolatos feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitisaba,
e befektetett tevékenységét széleskor( eredményei visszaigazoljak,
e folyamatos verseny-elékészité tevékenyseget folytat.

Osztalyfonoki munkajit kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

» adminisztracios tevekenységét pontosan, idében és hibatlanul elvegzi,

s koévetkezetes osztalyfonéki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzelkvensen megkoveteli,

e eredményes konfliktus-kezeld strategiat alakit ki,

»  jO szinvonali kozdsség-alkoto tevékenyseget folytat.

Széles koril tandran/foglalkozason kivilli tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elkészitésében és szervezeseben, azokon
rendszeresen megjelenik,

e érdeklédési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidos programjainak szerve-
zeseben,

e részt vesz az iskola arculatinak formalasaban,
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¢ tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,
e  reszt vesz az iskolai palyazatok figyeléseben, megirasaban, lebonyolitasaban.

A kivalo munkavégzesert adhato jutalmat a kiemelkedd munkat végzd oktatok/pedagogusok kapjak
differencialt mertekben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan; osszegebdl reszesedhetnelk
az iskola nem oktato/pedagdgus dolgozdi is.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatoja az adhaté jutalomban részesiilk korébdl azt az okta-
tot/pedagogust vagy munkavallalot:

¢ akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

¢ akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkdjanak nem megfelel végzese
kovetkeztében — feljegyzesben rogzitette az intézmeény igazgatoja,

* ha osztalyzatadasi vagy egyéb adminisztracids kotelezettségét a naploellencrzésel soran
egynél tobb alkalommal irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kivalo munkavegzesert adhato jutalom odaitélése kizarcdlag a fenti szempontok alapjan tortenhet,
igy nem lehet szempont, pl.:

* az illeto oktato/pedagogus, munkavallalo fizetesi besorolasa,
e illetménypotlélban valo részesiilése,
e allami, onkormanyzati, iskolai kitintetésben, elismerésben, jutalomban valé részesiilése.

Jutalom kizarolag a legalabb egy éve az iskolaban dolgozo munkavallalo szamara adhato.

5. A belépés és a benntartozkodas rendje azok reszeére, akik nem allnak
jogviszonyban intézmeényunkkel

Az intezmenyunkbe érkezo idegen szemelyek a portaszolgalat munkatdrsa reszerol kaphatnak utba-
igazitast.

A szakkepzo intézmennyel munkavallaloi es tanuloi jogviszonyban nem allok belepésére vonatkozo
eloirasokat a VIK Szakkepzd Intézmeny és Gimnazium Beléptetesi Szabalyzata tartalmazza.

6. A szervezeten bellli kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Egy szervezet hatekony, eredményes miilkodéképességeének alapfeltétele a jol miikodo belsé kom-
munikacios halézat. Intézmeénylinkben nagy hangsulyt fektetlink valamennyi érintett résztvevo (olta-
tok/pedagogusol;, egyéb alkalmazottak, tanulo, szlilék/torvenyes képviseldk stb.) folyamatos tajekoz-
tatasara. Az e-maileken, iskola honlapjan, elektronikus naplén keresztil kildott izenetek, hirek mel-
lett nagy hangsulyt fektetink a szemelyes talalkozasokra. Ezeket egészitette ki a virushelyzet a digi-
talis terben rendezett virtualis megbeszélésekkel, értekezleteklkel (Google Meet) és tovabbi digitilis
es online lehetosegekkel..
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6.1 Az iskolakozosseg

Az iskolakdzésseég az intézmény tanuldinal, azok sziileinel és az iskolaban foglalkoztatott munkaval-
laléknak az osszessége.

6.2 A munkavdllaloi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola oktatdi testiiletébél és az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a vilasztott képviselSk segitségével az alabbi islolai kozosse-
gekkel tart kapcsolatot:

s szakmai munkakozossegek,
e digkonkormanyzat,

o osztalykozosségek,

e szuloi szervezet.

6.3 Az intézmény oktatoi testiilete

Az okratoi testillet — a szakképzési torvény 51. § alapjan = a szakkeépzd intézmeény legfontosabb
tandcskozé és dontéshozo szerve. Az oktatoi testiilet tagja a szakképzo intézmény valamennyi ok-
tatd/pedagdgus munkakort betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktato munkat kozvetleniil
segitd egyéb fels6foki végzettsegl dolgozoja.

Az 6raadé — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité éraadot — az oktatoi testulet
déntési jogkorébe tartozd Ugyekben —a tanulok, illetve a képzésben részt vevo szemeélyek fegyelmi
iigyeiben, illetve jogszabalyban meghatarozott mas Ugyek kivételével-nem rendelkezik szavazati jog-

gal.

A szakképzd intézmény oktatoi testiilete a szakmai oktatasi kerdesekben, a szakképzd intézmeény
miikédésével kapesolatos ligyekben a szakképzési torvényben és a Kormany rendeletében meghata-
rozott kérdésekben déntési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezil.

Az intézmény oktatdi/pedagégusai az iskolai konyvtir kozremiikodeésével kolcsonzes formajaban
megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az igazgato dontése sze-
rint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd oktatok/pedagogusok — a rendelkezeésre allo lel-
tarkészlet erejéig — munkajukhoz laptopot és/vagy egyeb technikai eszkozt kaphatnak. Ezeket az esz-
kozoket, szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznilni, egyedi esetben — irdsos munlaltatoi
engedéllyel — az eszkozoket és laptopokat az oktatdk/pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a taniri laptopok és mas informatikai és technilai eszkozolk iskolan kivili,
a szakmai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténd hasznalata-
kor.

6.3.1 Az oktatoi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az aldbbi dllando értekezleteket tartja:
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e tanévnyitd, tanévzaro ertekezlet,

e félévi és ev vegi osztalyozo konferencia,

* nevelési ertekezlet (évente legalabb keét alkalommal),
e az éves munkatervben rogzitett tovabbi értekezletel,

e rendkiviili ertekezletel (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
szakmai kerdesek, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito, megvaltoztato
rendeletek es utasitasok értelmezése céljabol, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak legalabb 1/3-a, vagy
az intézmeny igazgatdja szikségesnek latja. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzd-
konyv készill az elhangzotrakrodl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd, va-
lamint egy az ertekezleten vegig jelen lévd személy (hitelesito) ir ala.

Az oktatoi testiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzé-
sét, értékelését (osztilyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémadinak megoldisat osztilyér-
tekezleten vegzi. Az oktatdi testiilet osztilyertekezletén csak az adott osztalykozosseghen tanito
oktatok/pedagdgusck vesznelk részt kotelezo jelleggel. Osztalyertekezlet szilkseg szerint, az osztaly-
fonokok megitelése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktwdlis problémainak megtirgyalsa célji-
bol.

Az oktatoi testilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozottak kivetelevel — nyilt
szavazassal es egyszerii tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi lgyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagiba keriilnek.

Augusztus vegen tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzard érte-
kezletre keril sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetes dltal kijelolt idépontban — osztilyozé értekezletet tart az oktatdi testiilet.

Ha az oktatoi testiilet dontési, vélemenyezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgo-
zojat erintd kerdeésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti ertekezletet kell dsszehivni.

Az oktatdi testileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosseg képviseldit is.

Az oktatoi testiileti értekezleten az oktatéi testillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol —
indokolt esetben — az igazgato adhat elozetesen felmentest.

A fegyelmi eljdras meginditdsarol az oktatéi testiilet dont egyszer(i szavazattdbbséggel, ez a hatiskor
nem atruhazhato,

6.3.2 Az oktatoi testilet szakmai munkakozosségei

A szaldkepzesi torveny 52.§ szerint a szakmai munkakozosseg részt vesz az intézmeny szakmai mun-
kajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figye-
lembe veheto az oktatok értékelésében.

A szaldcepzo intézmenyben legalibb ot oktato hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intéz-
menyben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhaté létre.
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A szakmai munkakézodsségek segitséget adnak az iskola oktatéinak/pedagogusainak szakmai, mod-
szertani kérdesekben, A szakmai munkakozosség alapfeladata a pilyakezdd oktatok/pedagogusok,
gyakornokok, az Uj belépk munkajanak segitése. A szakmai munkakozosseg — szakteriletet erintéen
— véleményezi az oktatéi munka eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésere, vala-
mint kozremiikodik az iskolai haziversenyek megszervezésében,

A szakmai munkakézdsség tagjai évente, a tanévnyito értekezlet alkalmaval javaslatot tesznek szak-
mai munkakdzosség-vezetdjik személyére. A szakmai munkakozosség-vezetd megbizasa minimum
egy, legfeljebb 6t éves hatirozott idétartamra az igazgatd jogkore.

A szakmai munkakézosség-vezeté feladata a szakmai munkakézosség tevékenységének szervezese,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositisa a vezetés és az ok-
tatok/pedagogusok kozott. A szakmai munkakozosség-vezetd legalabb felévi gyakorisaggal beszamol
az intézmény vezetdjének a szakmai munkakozosség tevékenységérdl, osszeallita a szakmai munka-
kozdsség munkatervet, irisos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott az adott szak-
mai munkakozosség munkajarol.

A szakmai munkakézosségek lehetdsége mellett az oktatdi testillet minden tanév megkezdése eldtt
dont az adott tanévben milkédé munkacsoportolrol.

6.4 Az osztalykozdssegek

Az iskolai kbzosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dan-
tési jogkorébe tartoznak:

o az osztaly diakbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o killdottek delegalisa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztilyféndkat az igazgato bizza meg minden tanéy augusztusiban, elsésorban a felmeno rendszer
elvét figyelembe véve.

6.5 A sziildkitorvényes képviselk és az érdeklédék tajékoztatasanak formadi

6.5.1 Szuldi értekezletek

Az osztilyok sziil6i értekezletét az osztilyfénok tartja. Az iskola tanévenkent legalabb hirom sztlai
képviselsi értekezletet tart (szeptember, januar, dprilis vagy majus honapban). Ezen tul a felmeriild
problémak megoldasa céljabol az igazgatd és az osztalyfénok rendkivill sziilo/torvényes kepviseldi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziléi értekezletet az igazgato hivhat ossze.

6.5.2 Tanari fogadoorik

Az iskola valamennyi oktatoja/pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idopontban — ket
alkalommal (november és februar honapban) tart (igynevezett dsszevont fogadoorat. A fogadodrak
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idotartama legalabb 120 perc és 16:30 oranal nem kezdédik hamarabb, Ha az oktatonak/pedagdgus-
nak nem sikeriilt minden sziilGvel/térvényes képviselével megbeszélést folytatnia, a fogadddra ido-
tartama az igazgato dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szilo/torvényes képyiseld a fogadooran kivili idépontokban kivan konzultalni gyer-
meke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
tjan torténd idopont-egyeztetés utan kerulhet sor.

Az igazgatoval és az igazgatohelyettessel — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektro-
nikus level Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan kizarolag a fogadénapjukon kerilhet sor.

6.5.3 A szul6l/torvenyes képviselSk (rasbeli tijékoztatisa

Az intézmeny vezetdi, az oktatok/pedagogusok és az osztalyfénokok az elektronikus naplé vezetés-
ével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A szildvel/torvényes képviselével vald kapeso-
latfelvetel telefonon vagy az elektronikus naplo réven kiildott elektronikus levéllel, esetleg kozvetlen
e-mail kiildesevel tortenhet.

Az osztilyfonolk az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus naplé tzenetkiildd funkeio-
javal vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket/torvényes képviseloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlo tanulmanyi eredménye, igazolatlan mulasztasai, hazirendsérté magatartasa vagy sulyos fe-
gyelmi vetsege esetén. Az osztalyfonok az elektronikus naplo Gtjan tajekoztatja a sziléket/tarvenyes
képviseloket a fogadoorak, a sziilsi értekezletek idépontjardl, rendezvényekrdl, befizetési kotele-
zettségrol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalibb 6t munkanappal az esemény
elott.

Minden, vagy egyszerre tobb osztalyt egyarant érinté informaciot az iskola honlapjan, a . Tanuléink-
nak", ,Sziiloknek™ és a menlpontban is kozlink.

6.5.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga, erdekléddk tajékoztatisa

Az intézmény alapveto dokumentumai az alabbiak:

¢ alapito okirat,

= szakmai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,
* hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodiban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapito okirat kivetelevel) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapito okirat a fenntarto
honlapjan talalhate meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az igazgato vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatist, A hazirendet minden tanitvinyunk és sziileik/torvényes kép-
viselGik szamara a beiratkozaskor vagy legkésébb a tanév elsé osztilyfénoki 6rajan, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.
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6.6 A kiadmanyozads és a képviselet szabdlyai

A szakképzési torvény végrehajtasi rendeletének 124, § (3) bekezdése szerint az igazgato kiadma-
nyozisi jogot gyakorol a szakképzé intézmény dltal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal,
a szlil8kkelltdrvényes képviseldkkel valo kapesolattartassal osszefiiggésben a feladatkorében hozott
dontések tekintetében.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal rendelkezo
személy irhat ali. Kiadmanyozasi joga az igazgatonak van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre és ese-
tekre vonatkozoan adja it az intézmény tovabbi dolgozoinak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Az igazgato teljes feladat- és hataskorében el-
jarhat annak tartos akadalyoztatasa, illetve Altalanos igazgatohelyettes, igazgatohelyettes
egyéb tavolléte esetében, ha a feladat ellatisa | vagy a szakmai igazgatohelyettes.

_nem tdr halasztast.

Munkéhatéimiagkf."rrﬁilc g}rakorlaTsa az igazgatd 30

: : . , Altalanos igazgatohelyettes
napnl hosszabb akadilyoztatasa esetén. | BATE 4

Az Alapitd Okirat értelmében az intézmény nevében dltalanos kepviseletre az igazgato jogosult.

:
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7. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsege, il-
letve az igazgatoi vagy az igazgatohelyettesi tisztség betdltetlensége
esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolletében, akadalyoztatasa, érintettsége vagy a tisztség betoltetlensége eseten (ebben
a sorrendben} az dltalanos igazgatohelyettes, az igazgatohelyettes, valamint a szakmai igazgatohelyet-
tes jar el. Az adott szemely(ek) hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakari leirasulkban
meghatirozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalira, az ilyen
jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.

Egyeb esetben a helyettesités rendje:

e A szakmai igazgatohelyettest akadilyoztatasa, tavolléte, érintettsége, vagy a tisztség betoltet-
lensége esetén az igazgato jogosult helyettesiteni,

e Az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatasa, tavolléte, érintettsége, vagy a tisztség betdl-
tetlensége esetén az igazgatohelyettes jogosult helyettesiteni.

e Az igazgatohelyettest akadilyoztatdsa, tivolléte, érintettsége, vagy a tisztség betdltetlensége
eseten az altalanos igazgatohelyettes jogosult helyettesiteni.

e Amennyiben a helyettesito vezetd is akadilyoztatva van vagy érintettsége ll fenn, abban az
esetben az igazgato helyettesit.

8. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapesolattartas rendje

A szaldeepzesi torveny |27, § (7) bekezdése alapjan a szakképzdé intézménynek lehetdsége van arra,
hogy keépzési tandcsot alakitson. Jelen dokumentum jévahagydsaig alapitisra vonatkozé megkeresés
nem érkezett,

9. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba
a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezé-
sek

A szaklkeépzesrdl szold 2019. evi LXXX. tv. 51. § (2) bekezdése szerint az oktatoi testiilet dont;

* aszakkepzd intézmeény szakmai programjanak, illetve a szakmai kepzés képzési programjanak
elfogadasaral,

® a szaklkepzd intézmeény szervezeti es mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa-
rol,

¢ aszakkepzo intezmeny éves munkatervének elfogadasaral,

e a szakképzd intézmeény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolék elfogadasardl,

* a tovabbkepzesi program elfogadasaral,

o az oktatoi testllet kepviseletében eljaré oktato kivilasztasarol,

e atanulok magasabb évfolyamba lépesenek megallapitasarol, a tanulok osztalyozdvizsgara bo-
csatasarol,
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e atanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek fegyelmi tgyeiben,
o jogszabilyban meghatirozott mas lgyekben.

Tovabba az oktatdi testiilet véleményt nyilvinithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmeény mii-
kédésével kapcsolatos valamennyi kérdéesben.

Intézmeényiinkben az oktatéi testiilet a szakképzesrdl szolo 2019. évi LXXX. tv. 51. § (2) bekezdé-
sében meghatirozott dontési jogkorét dltalanos jelleggel nem ruhdzza at. Fenntartja azonban azt a
jogat, hogy eseti jelleggel, meghatarozott tgyek vitelében déntési jogat egyedi hatirozatban atru-
hizza. Az dtruhdzas sordn a szakmai munkakozosségek jdhetnek elsédlegesen szamitasba.

Az oktatéi testiilet altal Atruhdzott feladatok ellatisanak beszamoltatasi rendje:

e a7 Atruhazott feladatkorsk mindegyikérdl az adott szakmai munkakozosseg vezetdjenek,
illetve a fegyelmi bizottsig esetében a bizottsg elndkének az oktatoi testilet felé beszamo-
lasi kotelezettsege van,

e 2 beszamolas széban torténik, a feladat elvégzését kovetd oktatdi testileti értekezleten.

10, A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a pedagogia
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgdlatokkal, a csalad- es
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészsegugyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolzlttartést

10.1 Kapesolattartas a pedagégiai szakszolgdlatokkal és a Pedagégiai-szakmai Szolgalta-
tasok Koordindcios Féosztalydval

Nevezett intézményekkel specialis feladatukra valo tekintettel az intézmeny vezetdije altal megbizott
igazgatohelyettes tart kapcsolatot, az érintett osztalyfénokokkel és az SNI, valamint BTM-es diakok
fejlesztésével foglalkozo oktatdkkal/pedagogusokkal, fejleszté pedagogusokkal.

10.2. Kapcsolattartds a csaldd- és gyermekjoléti szolgalatokkal

Intézménylink a gyermekek veszélyeztetettsegenek megelézése és megszuntetése érdekében kap-
csolatot tart fenn a csalad- és gyermekvédelmi szolgalatokkal, illetve a gyermekvédelmi rendszer-
hez kapcsolédé egyéb intézményekkel, hatosigokkal, szemelyekkel.

Amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk megszintetni,
kezelni, a csalad- és gyermekjoléti szolgilat segitségét kérjiik. Ebben az esetben az osztilyfonok és
az iltalanos igazgatohelyettes a kapesolatot fenntartd személy.

10.3 Iskola-egészségtigyi ellatast biztositd szervezet

Intézményiink rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat bizto-
sito szervezettel, a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgiltato Kozponttal.
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A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyeklkel:

e az egeszseglgyi koordindcidért felelés szakmai igazgatohelyettes,

® a7 iskolaorvos,

* az iskolai vedonao.
Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészsegligyi ellatasrél szolo 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
vegzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan a nappali munkarendii tanulok
rendszeres egészsegligyi felligyeletét és ellatisat. Az iskolaorvost feladatainak ellitisiban segiti az
intézmény igazgatoja és igazgatohelyettesek, a kozvetlen segitd munkat az osztalyfénokok timogat-
jalk.
Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az iskola igazgatojival
eés kozzéteszi.

10.4 Az iskolai véddné feladatai

A véddnd munkdjanak végzése sorin egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az iskolaorvos mun-
kajat, a sziikseges szlirévizsgalatok iitemezését, Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotinak
alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétet. Elvegzi a sziirévizsgalatokat
megelozd ellendrzd méréseket (vérnyomds, testtomeg, testmagassag, hallas- és szinlitds-vizsgalat
sth.).

A védénd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény szakmai igazgatohelyettesével, a gyakor-
lati oktatis-vezetovel és az osztalyfénokolklel.

Vegzi a didksag korében a szlikséges felvilagosito, egészségneveld munlkat, osztalyfénoki érikat, elé-
adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmiikodve. Hetente fogaddorat tart az iskola didkjai szaméra.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi temdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznalja.

Munkaidejet munkaltatoja, a Bischitz Johanna Integralt Human Szolgiltato Kozpont hatirozza meg.,

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

10.5 Az iskolai szocidlis segitd feladatai

A szocidlis timogato szolgaltatasok bévitése céljabél, a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelozese erdekeben kerillt orszagosan bevezetésre 2018, szeptember |-jével az iskolai szocidlis
segito tevékenyseg.

A szakképzd intézményben biztositott preventiv jellegli tevékenység, mely a gyermek veszélyezte-
tettsegenelc megelozése eérdekében a szocidlis munka modszereinek és eszkozeinek felhasznilisival
nyujt tAmogatast;

s segiti a gyermek beilleszkedeset,
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e tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitéseét,

e az azt akadilyozo tényezdk feltirasa,

¢ a konfliktusok feloldasat,

o a gyermek veszélyeztetettségének kiszirését.

Célcsoportja:

s intézménybe jaro, tanulo gyermel,

e 3 gyermek csaladja,

e aszakképzd intézmény oktatdi/pedagdgusai,

e azintézményben megjelend egyéb szakemberek.

A feladatot a Bischitz Johanna Integralt Humin Szolgaltatd Koézpont altal biztositott iskolai szocialis
munkas latja el.

Az iskolai szocialis munkds feladatainak végzése soran egylittmiikodik a védéndvel, az osztalyféno-
kékkel, az iskola vezetdivel. Végzi a diaksag korében a szikséges felvilagosito, egészsegneveld mun-
kit, osztalyfénoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfénokkel egylttmiikodve. Hetente fogadoorat
tart az iskola didlkjai és szuleik szamara.

Kapesolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgilat, Drogambulancia, Csalad- és
Gyermekjoleti Szolgalat, stb.).

10.6 Egyéb kiilsé szervezetekkel, intézményekkel valé kapesolattartds (Kozdsségi Szolga-
lat)

A Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 térvény alapjan 2012, szeptember |-jetdl kotelezd feladata a neve-
|ési-oktatasi intézményeknek a kézosségi szolgalat megszervezése, amely felmend rendszerben vo-
natkozik a didkokra. Elészor azokra a tanulokra, akik 201 6-ban tettek érettségi vizsgat. A nevelési-
oktatasi intézmények miikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szalo 2012012
(VIII. 31.) EMMI rendelet valamint a szakképzési torveny 107. §-a egyertelmiivé teszi, hogy a kozos-
ségi szolgilat megszervezése az iskola feladata és ezt egyiittmiikodesi megallapodas Utjan szervezi
meg a fogado intézményekkel, ezért a didkok kozvetlenul csak akkor kereshetnek fel egy fogado
intézményt, ha az iskola az adott fogado intézménnyel mar egyittmikodési megallapodas keretében
rogzitette a tevékenysegek tipusait es felteteleit.

Az iskolak szamara fontes informécio, hogy az igazgatonak kell kijeléinie a kozosségi szolgalat fele-
I8sét az intézményben. Az osztalyféndk vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanulo elome-
netelét rogzité dokumentumokban az iratkezelési szabilyzatunk rendelkezéseinek megtartasaval
nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kézosségi szolgalattal osszefiiggo egyéni vagy csoportos teve-
kenyseget.

Az iskoliban a Kozésségi Szolgilat koordinalasaval az intézmeény igazgatoja iltal megbizott szemely
foglalkozik. Feladatai a kovetkezdk:

e atanulok felkészitése, tajékoztatasa,

o pedagogiai feldolgozas (mentoralas),

o afogadd helyeklkel valo kapcsolattartas,
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e egylttmikodési megillapodasok elékészitése,
e 2 tanulok bevondsa a folyamat egészebe,
e az egyittmiikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

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

e adminisztralas, dokumentalds, igazolasok nyilvantartasa,

e a tanulok bevonasa a folyamat egészebe,

¢ esetenkent, csoportos kozossegi szolgalat teljesitéselor a tanulok fogadoszervezethez valo
kiserese, fellgyelete,

e az egylittmiikodés és kolcsonosség elvének érvényesitése.

I'l. Az lnnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
lkapcsolatos feladatok

Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az eves munkaterv tartalmazza a misor
elkeszitéseert felelos oktatol/pedagogusok megnevezesevel, Az unnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld oltozékben és rendben kotelesek megje-
lenni. A tanitas nelkiili munkanapok egyike ,DOK NAP", amelynek tematikajit a Didkonkormanyzat
hatarozza meg, A tanitas nelkuli munkanapok masika ,,Palyacrienticios nap".

Mozi-litogatds, szinhaz-litogatds keretében lehetéség szerint olyan darabot kell valasztani, amelyek
a tanulok kulturilis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy az éra-
kon/foglalkozasokon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgiljanak a
kozépiskolas korosztily szimara. Felelose az osztalyfonok.

Az Unnepélyek, rendezvények miisorai az iskela hagyomanyainak kialakitisat és apoldsat, a kozdsség
formalasat szolgaljak. Az iskolai hagyomanyolk apolasa az iskolakozosség minden tagjanak kotelessege
és feladata. A hagyomanyok erdsitik az iskolihoz valo kotodést, segitik a nevelési feladatok veégre-
hajtasat, a szabadidd hasznos eltdlteset.

Az iskolai innepségeken a tanulok megjelenése kotelezd. Az linnepélyekre, rendezvényekre a tanu-
lok meghivhatjalc szilleiket, rokonaikat. (Szakmai vizsgan —fodraszok, pincérek— kotelezdé modellt
és/vagy vendéget hivni).

Az iskolai kozosseg Unnepélyes osszejovetelei kiilsoségeiben is megkilonboztetettek, ezert az un-
nepléruha viselése kotelezd. Ugyanez vonatkozik az érettségi vizsgakra, szakmai vizsgikra, agazati
alapvizsgakra, szakaszvizsgara és a nyelvi mérésre is. A rendezvényeken az lnnepl6ruha a lanyok
szamara feher bliz, sotétr szoknya vagy hosszu sotét nadrag, filk szamara pedig fehér ing, sotet hosz-
szu nadrag, esetleg nyakkends, sotét zako.

Iskolai rendezvenyen felnote és didkiigyelet miikodtetése kotelezd. A felligyeleti beosztast a rendez-
veny elott 3 munkanappal el kell késziteni.

Iskolai rendezvénynek minésiilnek a tanulmanyi, osztaly- és iskelai kirandulasek, valamint a taborok
is, ezert a hazirend hatalya ezen eseményckre is kiterjed.

Iskolai rendezvenyeink
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s tanévnyito, tanévzaro, szalagavato Unnepség, ballagas,

e hazank nemzeti linnepeit a munkatervben meghatarozottak szerint tinnepeljlk,

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

¢ reformacio napja és a halaadas napja,

e karicsonyi ahitat,

e 2 nindorfehérvari diadal emléknapja (a joliusi idopont miatt didkjaink és oktatoink/pedago-
gusaink a févarosi és a kerlileti eseményekhez csatlakoznak).

12, A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodese, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok/pedagdgusok munkajanak segitésében

12.1 A szakmai munkakézosségek feladatai

A szakmai munkakézosségek feladatai az oktatéi testiilet atruhazdsa alapjan —a szakmai programmal
és az éves munkatervvel dsszhangban —az aldbbialk:

o Javitjik, koordindljik az intézmenyben folyé nevelS-oktatd munka szakmai szinvonalat, mi-
noseget.

e Egylittmiikodnek egymassal az iskolai nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében Ugy, hogy a szakmai munkakozosseg-
vezetél rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmeny
vezetdje a szakmai munkakézosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A szakmai munkakozosség a tanévre szolo munkatery alapjan részt vesz az intézményben
folyo szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok/pedagogusok értékelési rendszere-
nek mikédtetésevel kapesolatos feladatok ellatisaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljik a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsinak fejleszrése celjabol.

s Felmeérik és értékelik a tanuldk tudasszintjet.

e Javaslatot tesznek és szervezik az oktatok/pedagogusok tovabbképzéset.

e Felmérik, és évente tajékoztatjik az intézmeny vezetdjét a képzési igenyekrol.

e Véleményezik az oktato/pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeillitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgik, a proba érettségi vizsgik irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és ertekelik.

o Osszeillitjak az érettségi vizsgak szobeli tételsorait,

o Osszedllitjak a szakmai vizsgak gyakorlati feladatait es javitasi-értekelési Utmutatoit.

o Osszeallitjak a szakaszvizsgak és a nyelvi méres feladatait és javitasi-ertékelési (tmutatoit.

s Timogatjdk a palyakezdd oktatok/pedagogusok munkajat, fejlesztil a szakmai munkatarsi
kozosseget.

e Javaslatot tesznek a kovetkezd tanév tankonyv- és eszkozlistajara.
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* Az intézménybe Ojonnan keriilé oktatdk/pedagogusok szimara azonos vagy hasonlo szakos
oktatd/pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri és tamogatja az 0 kolléga
munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetinek.

* A mentorilasi tevekenység részleteit Intézményiink Mentor szabilyzata tartalmazza.

12.2 A szakmai munkakézosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény szakmai programja es aktualis feladatai alapjan a szakmai munka-
kozosség éves munkatervet,

* lIranyitja a szakmai munkakozosség tevékenységét, annak szakmai és pedagogiai munkajat.

o Az igazgato dltal kijelolt idSpontban vezetdi értekezleten a szakmai munkakozosseg-vezeto
tirsai jelenlétében beszamol a szakmai munkakozosségben folyd munka eredményeiral,
gondjairol és tapasztalatairdl.

e Mbdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a tankényvek, tanulmanyi segédletel,
taneszkozok, ruhazati és mas felszerelések kivilasztasdt,

* Tajékozodik a szakmai munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérél, in-
tézkedést kezdeményez az igazgatondl, a szakmai munkakozésseg minden tagjanal érét la-
togat.

* Az igazgatd megbizasira az oktatd/pedagogus értékelési rendszerében szakmai ellenérzé
munkit, tovabba oralatogatisokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmeény vezetése-
nele.

* Kepviseli allasfoglalisaival a szakmai munkalkézdsséget az intézmeény vezetosége elott és az
iskolan kiviil.

»  Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a szakmai munkakozosseg tevékeny-
ségerol az oktatoi testllet szamara.

o Allisfoglalisa, javaslata, velemeénynyilvanitisa elSte koteles meghallgatni a szakmai munkalké-
z0sség tagjait; kelld idot kell biztositani szaméra a szakmai munkakézésségen beliili egyez-
tetesre, mert a kozésseg allispontjit a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Az éves tankonyv- és eszkozlista kapesin egyeztet szakmai munkakozossege tagjaival.

* Haa szakmai munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a szakmai munkakozdsség-
vezeto koteles tijekozodni a szakmai munkakozdsség tagjainak véleményérél, ha a szakmai
munkakozosség-vezetd személyes véleményét kéri, akkor ez szamara nem kotelezd.

|3. A rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellitis rendje

A szakleépzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 33. § (1) bekezdése szerint a szakkepzo intézmeny-
nek gondoskodnia kell a rabizott tanulék feliigyeletérsl, a szakmai oktatas egeszseges és biztonsagos
feltételeinek megteremrésérdl, a tanulok agazathoz kototr egészségiigyi alkalmassagi es fogaszati vizs-
galatanak megszervezésérél.
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13.1 A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekeben intezményunk rendszeres mun-
lalkapesolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellitisat biztosito szervezettel, a Bischitz Jo-
hanna Integralt Humén Szolgaltato Koézponttal.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyelkdleel:

s az egészségiigyi lkoordinacioért felelos szakmai igazgatohelyettes,
s aziskolaorvos,
e aziskolai védono.

Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellitasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint
vegzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a nappali munkarendii tanulok
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainal ellitasiban segiti az
intézmény igazgatoja, a kozvetlen segité munkat az osztalyfénokok és a szakmai alkalmassag tekinte-
tében a tanétterem vezetd vegzi.

Az iskolaorves munkajat az iskolai védéno tobbek kozott a sziikséges sziirdvizsgilatok ltemezeésével
segiti. Figyelemmel kiséri ezen kiviil a tanulok egészsegi allapotanak alakuldsdt, az eléirt vizsgalatokon
vald megjelenésiiket, leleteik megletét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6zé ellendrzd mereselet
(vérnyomds, testtomeg, testmagassag, hallas- és szinlatas-vizsgalat stb.).

A fogiszati vizsgilatok (itemezése kapesan a fogorvos asszisztensével az igazgatohelyettesel tartjak
a lapcsolatot.

13.2 A dolgozok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatdsa

Az iskola lizemorvosa szerzédésben foglalt feltételek mellett litja el a dolgozok egészsegligyi ellata-
sat. Az lizemorvosi vizsgilat tanévenként meghatdrozott id&szakban zajlik az iskola épiiletében. Ettdl
eltérd iddpontban az iskola dolgozéja az lizemorvost annak rendeldjében keresheti fel.

A dolgozdk lizemorvosi és szemészeti vizsgalatanak koordindcidjat az igazgatdi asszisztens vegzi.

14. Intézményi védd, ovo elbirasok

A tanulok szaméra minden tanév elsé napjan az osztilyfénok tliz-, baleset-, munka- és kornyezetve-
delmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tijékoztatod soran szolni kell az iskola kozvetlen
kérnyékeének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtortentet €s tartalmat
dokumentalni kell, a tijékozratis megtorténtét a didkok jegyzokonyv alairasaval igazoljak.

Baleset- &s munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, ame-
lyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetéseége all fonn. llyen tantirgyak: fizika, kemia,
biolégia, digitalis kultira/informatika, testnevelés és a tanmiihelyekben tartott gyakorlati foglalkoza-
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sok. Az okratds megtortentét az elektronikus naploban is dokumentalni kell. Az egyes szaktanter-
mekben és tanmiihelyekben érvényes speciilis balesetvédelmi eldirdsokat belsé utasitisok és sza-
balyzatok tartalmazzik, amelyeket a tanulékkal a szaktanar a tanév elején kételes megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamdra potldlag kell ismertetni az elSirasokat. Az iskola szi-
mitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjik,

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan eset-
ben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenyseget (pl. osz-
talykirandulds, munkavégzes, stb.). llyen kériilmény a szakmai vizsga és az agazati alapvizsga gyakorlati
vizsgaresze is. A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato/pedagdgus vagy a vizsgabizottsig munkajat
tamogato szakértd (kérdezd tandr) koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok/pedagogusok szamira kételezd. Az az ok-
tato/pedagogus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzo-
konyvezését és nyilvantartasat az igazgaté dltal megbizott személy (iltalinos igazgatdhelyettes) végzi.
Ha a tanulobaleset a duilis képzohely dltal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be, a jelentési kitele-
zettseg a foglalkozast tarto intézmény kotelessége.

A nyolc napon tdl gyogyuld sériiléssel jard tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen tanulébal-
esetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyit a kivizsgalis befejezésekor meg-
kildjiik a fenntartonak, egy példanyat atadunk a tanuldnak, kiskord tanulé esetén a kiskort tanuld
torvenyes képviseldjének, egy példanyat pedig megdrizziik, Ha a tanulé allapota vagy a tanuldbaleset
jellege miatt a vizsgalatot ésszer(i idén belil nem lehet befejezni, azt a jegyzokonyvben meg kell
indokolni.

Az oktatok/pedagogusok és egyéb munkavillalok szamdra minden tanév elején tiiz-, baleset-, mun-
kavedelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizisa
az intézmeény vezetdjénel feladata. Az oktatdson valo részvétel kotelezd, A tijékoztatd tényet és
tartalmat dokumentalni kell, megtorténtét a munkavallalék alairasukkal igazoljak.

Az oktatok/pedagogusok a tanitdsi orakraffoglalkozasokra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jel-
legl eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az
igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz oraj
hasznalatit. Az oktatok/pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkézok a ta-
nitasi orakonffoglalkozasokon korlatozas nélkiil hasznalhaték.

A tanmiihelyekbe a tanulok egyéni felszerelésére vonatkozdan a tanétterem vezetd jogosult megha-
tarozni a beviheto targyak listajat.

Intézményiinkben az alibbi veds, évé intézkedéseket allkalmazzuk:

o tuzvédelmi eszkozok (tlizolto késziilekek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése, illetve
tanusitasa

e  balesetvédelmi oktatds, ennek dokumentailisa

*  minden baleset kivizsgdldsa, killonos tekintettel a bejelentésre, a kézrehaté személyi, szer-
vezési okokra, elektronikus jegyzékonyvre, azok feltoltésére és nyilvintartisara.

e baleset esetéen mentd hivasa.
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Tovabba a fegyelmi eljiras teljes dokumentalasa &5 azon esetek nevesitése, melyek az iskolaban vét-

kes és siilyos kotelességszegesnek szamitanak.

Peldaul:

15, Barmely rendkiviili esemény esetén sziikseges teendolc

a durva verbidlis agresszio

a masik tanuld bantalmazasa

megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettseget

az intézményben, vagy az intézmény rendezveényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt készit
megsérti a hazirendet, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét

a munkéltaté jelzése alapjan a szaklkeépzési munkaszerzédésben véllalt kotelezettsegeit a ta-
nulé a neki felrohato ok miatt nem teljesiti

az iskola 4ltal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanulo magatartdsa serti az intéz-
mény belsé szabalyzataiban foglaltakat

barmely modon art az iskola johirenek, beleértve a kozosségi meédidkban tett bejegyzéseket,
képeket, videofelveteleket is

a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit

az egészségre artalmas szerek (dohanytermékek, és dohanyzast imitalo eszkozok, szeszes-
ital, drogok és tudatmodosito szerek) iskolaba hozatala, fogyasztisa, terjesztése

fegyver, vagy olyan harcieszkozok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést
okozhatnak, vagy a tobbi tanuléban félelmet kelthetnelc

az iskola oktatoi, allalmazottai, tanulotarsai emberi méltosaganak megsertese

ezen til minden olyan cselekmény, amely szabilysértési, vagy blntetdjogi eljarast alapoz
meg.

A rendkiviili események elleriilése az iskola minden dolgozojanak és tanulojanak erdeke. Rendlivili
esemeénynek szamit:

a tilz,

az arviz,

a foldrenges,
a bombariada,

egyéb veszélyhelyzet, illetve az neveld-oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd ko-
rulmeny.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetSje és az iskolatitkir esetenkent, az

iskola gondnoka és takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy
az épilletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni. A hatosagok értesitése az igazgato feladata.

Tiiz-és bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiale:

oy baptista
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Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, bomba el-
helyezését bejelentd telefon iizenetet vesz vagy tiizet észlel, a rendkiviili esemenyt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iizemeltetésért felelds vezotének. Az ertesi-
tett vezeto vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a tliz- és/vagy bombariadét,

A bombariado elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik,
Az iskola épiiletében tartdzkodsd tanulok és munkavallalok az epiletet az épiiletre vonatkozo tiizri-
ado tervnek megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelslt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hianyiban — a tiizriadé tervben meghatarozottak szerinti. A feliigyeld tanirok az
éppen naluk lévé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen |évé és
hianyzé tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretet és feligyeletét ellatni, a tanuls-
csoportokkal a gylilekezd helyre nyugodtan, de tempésan vonulni.

A bombariadot elrendeld személy a riadé elrendelését kévetden haladéktalanul kételes bejelenteni
a bombariado tényét a rendérségnel. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Tiz esetén haladéktalanul kételes riasztani a tiizoltdsagot. A tlizoltosig megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgik vagy a szakmai vizsgal idotartama alate torténik, az
iskola igazgatéja haladéktanul koteles az esemenyt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelen-
teni, valamint gondoskodni a vizsga mielSbbi folytatisanak megszervezeseral,

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akker az iizenetet vevd munkavillale torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kézléssel torténil, A tiiz- és/vagy bomba-
riadd dltal kiesett tanitasi idét az iskola vezetdje pétolni kételes a tanitis meghosszabbitasival vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével,

Ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szakképzé in-
tézmeény miikodtetése nem lehetséges,
* aszakképzd intézmeényre kiterjedé veszelyhelyzet esetében az igazgato,
* ateleplilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében a jegyzo a fenntarto egyidejii értesitése mel-
lett,
* amegyere, févarosra kiterjedé veszelyhelyzet esetében a szakképzési dllamigazgatisi szerv
rendkiviili sziinetet rendel el,

Rendkivili idéjardsi korilmények esetén (pl. hovihar, hofivas) az intézmény vezetdje, vagy az isko-
lavezetés valamelyik tagja tajékozoddik az aktudlis kozlekedési helyzetrél. Indokolt esetben a vidékrol
naponta bejaro didkok szamara lehetévé teszi az épillet elhagyasat és a hazautazast, vagy szimukra
megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lako osztlytarsaiknal. A rend-
kivili id&jardsi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi érik/foglalkozasok pétlisaral
az oktatdi testiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utin oktatéi testiileti értekezleten dont,
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16. Azok az iigyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzé intézmeény
jelen szabdlyzata dontési és véleményezesi joggal ruhazza fel

A szakképzési torveny|27. § (7) bekezdése alapjan a szakképzd intézmenynek lehetosége van arra,
hogy képzési tanacsot alakitson, mely képzési tandcs a szakkepzési torveny 101 § alapjan a szakkepzo
intézmény miikédését, munkajat erintd kerdesekben véleményezd és javaslattevé testiiletként mii-
kodhet. Jelen dokumentum jévihagyasaig alapitisra vonatkozo meghkeresés nem erkezett.

| 7. Az elektronikus Uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolinkban hasznalatos elektronikus naplé elektronikusan eldllitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus napléba az adatokat elektronikus tton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
&s az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tirolisa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb 24 éranyi gyakorisaggal torténik. Az elektronikus
naplé elektronikus Gton tarolja a tanulék adatait, osztdlyzatait, a tanitasi drak/foglallcozasok tananya-
gat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intezkedéseket, a sziil6ld/torvényes képviseldk
értesiteset.

Az elsé félév befejezésekor kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredmenyeket, a tanulolk
igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi ziradékokat. Felévkor a tanulo elobb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot egy példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola korbelyeg-
z6jével le kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig at kell adnia a tanulonak vagy a szillonek/tor-
vényes képviselonek.

A tanévkezdést kévetd harmine napon bellil, valamint a tanév végén az elektronikus naplé altal ge-
neralt anyakonyvbdl papiralapi torzslapot kell kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogsza-
baly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan oralk
szamdt, a zaradékolat tartalmazé iratot iskolavaltis vagy a tanuléi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A tanév végén az elektronikus naplot osztélyonkent ki kell nyomtatni, a lapokat kilyulkasztani, ossze-
fiizni, fedélapjat az iskola pecsétjével kell ellitni és az osztalyfonok, valamint az igazgatd aldirasat
kévetéen az irattirba helyezni, az iratérzési hatariddig, de legalabb 5 evre.

18. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus dolkumentumnak mindsiil az elektronikus eszkoz Utjin értelmezhetd adategyiittes.

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (IL7.) Korm. rendelet 342. §
alapjan a szakkepzés informacios rendszerében (SZIR) a regisztracios es tanulmanyi alaprendszer
részeként kell nyilvintartani a szakkeépzési intézménytorzsnek a 343. § (1) es (2) bekezdese szerint
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kezelt adatait, tobbek kozott a szakkeépzo intézmeny hivatalos nevet, szekhelyéet es a szakkepzesi
alapfeladatot ellato telephelyeit, tovabba az intézmenyek, valamint az intézményfenntartok kozér-
delkii s kozérdekbdl nyilvinos adatait. A rendszerben kizarélag az intézmény igazgatdja hitelesithet
dokumentumokat. Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irat-
tarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumolk papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,
® az erettségi vizsgale osszesito jelentése.

Az elektronikus uton elGallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-
gato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasara és hitelesitésére vonatkozé eléiriso-
kat az iratkezelési szabalyzatunk, valamint adatvédelmi szabalyzatunk tartalmazza.

I9. Az intéezmeényvezets feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és ha-
taskorok, munkakori leiras-mintak

[9.1 Atruhdzott feladat- és hatdskérik

Altalanos igazgatéhelyettesnek:

e A sziildi észrevételek, panaszok kivizsgalisa, ezen Ugyek kezelése,
Intézményiink panaszlkezelési eljarasait Panaszkezelési szabalyzatunk tartalmazza.
¢ Atjelentkezo, illetve osztalyt valto dikol tigyének kezelése, hatirozatok meghozatala.

Igazgatohelyettesnele
e Vizsgaszervezési folyamatol koordinaldsa.
Szakmai igazgatohelyettesnek:

e A nyari gyalorlatok letoltésenek igazolasa a bizonyitvinyokban a meglévé dokumentumok
alapjan.

19.2 Munkakdri leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van, amelyet az alkalma-
zast koveto nehany napon belll megkap, atvételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasok mintai a dokumentum |. szamu mellekletében talalhatok.

O

|46 )

(= _F"

sy baptista A bolcs tanitas az élet forrasa”




20. Egyeb foglalkozdsok célja, szervezeti formai, idokeretei

===t

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanorin kivili egyéb foglalkozisokat szervez. A fog-
lalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettese rogzitik a tanoran kiviili rarendben, te-
rembeosztassal egyltt.

Intézménylinkben a tanuldk szamara az alibbi —az iskola dltal szervezett- tanoran kivili foglalkozasol
miiladnel:

e tehetségfejlesztd foglalkozisok, versenyekre vald felkészites
o diakkorok

s felzarkoztato, korrepetalo foglalkozasok

e szakkorok

e kirandulasok

e lulturdlis programak

A tehetségpondozas keretéiil szolgild csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a szakmai
munkakozosség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd
bizza meg.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkeszitést
igénybe véve. A meghirdetett orszigos versenyekre a fellészitésért, a szervezésért, a nevezésert a
szaktargyi munkakézosségelk, a tanétterem vezetoes a szakmai igazgatohelyettes feleldsek.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és mi-
kédtetését a didkok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok ak-
tivitasara, onfejleszté tevékenységre. A didlkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kima-
gaslo felkeésziiltségli oktatok/pedagdgusok vagy killsé szakemberek végzik az igazgato engedélyevel.

A felzarkoztatasok, korrepetaldsolk célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelmenyek-
hez valé felzarkoztatas. A korrepetildst az igazgatd altal megbizott oktatd/pedagogus tartja.

Mozi-latogatas, szinhaz-litogatis keretében lehetdseg szerint olyan darabot kell valasztani, amelyek
a tanulék kulturalis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy az ora-
kon/foglalkozasolon, vagy az osztalyfénoki orin kézosen megbeszélve tanulsigokkal szolgljanak a
kozépiskolas korosztily szimara. Felelése az osztilyfénok.

Szervezett kiilfldi kapcsolatok révén a tanulék jobban elmélylithetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban élé embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhet-
nek az Eurépai Unio orszagairdl és a valasztott szakmajukban miikods iskolik gyakorlatarol. A tanu-
l6k palydzat Utjan, elsésorban az ERASMUS+ program keretében utaznak rovid illetve hossz cillusd
kulfoldi szakmai gyakorlatra.

A tanulmanyi és kiilfoldi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak eés fejlédeésének szer-
ves, potolhatatlan részei, amelyeknek azonban illeszkednitik kell a tanulok életkori sajatossagaihoz
és a szakmai programban meghatirozott pedagogiai és szakmai tartalomhoz, Ezért az iskola mindent
megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olesé megszervezése és problémamentes lebonyolitisa
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érdekeben. A kirandulasok megszervezeséert az azt meghirdetd olktato/pedagogus felelds. A tanul-
manyi kiraindulas napja tanitisi napnak minésil, szervezesenek és lebonyolitasanal kérdeseit igazga-
toi utasitasban kell szabalyozni. Az iskola iltal szervezett kirandulasokon a kiskord tanulo csak a
sziilok/torvényes képviseldk irasos engedélyével, valamint nagykori tanulo sajat részveteli nyilatko-
zatdval vehet részt. A szilonel/torvenyes képviselonek irasban kell nyilatkoznia a koltségel: vallala-
sarol. A kiranduldson részt nem vevé tanulok foglalkoztatasarol az igazgato dont.

A tanulmanyi es kilfoldi iskolai kirandulasolc esetén iskolank a tanulonak okozott karert a karteritési
felelosség altalanos szabalyai szerint felel. A tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasols
esetében felelosségbiztositast iskolank vagy a szervezo koti meg, melynek kedvezményezettje a ta-
nulo.

21. A diakonkormanyzat, a diakképviselék, valamint a szakképzo intézmé-
nyi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkor-
manyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

21.1 A didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskela diakjainak érdekvédelmi és jogérvenyesitd szervezete. A diakonkor-
manyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzo intézmény miikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodesi szabalyzata
szerint mikodik, Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasinak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodésehez sziikséges felteteleket az intézmeny vezetdje biztositja a szervezet sza-
mara.

A diakonkormanyzat szervezeti s mikodesi szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az oktatoi
testilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élen, annak szervezeti es miikodesi szabalyzataban
meghatdrozottak szerint vilasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevekenységert a diakonkormanyzatot segitc tanar tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, minimum egy, legfal-
jebb otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben megha-
tarozott idoben — didkkozgylilest tart, melynek osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeme-
nyezi. A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgyiiles megrendezese elott |5 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti eés miikodesi szabalyzatat az intézmeny belsd miikodésénel szabilyai
kozott kell orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyisegeit, az iskola berendezéseit — az igazgatcohe-
lyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat vonatkozo fejezetében irottak szerint — hivatalos
programjaihoz szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet ellentétben az
iskola céljaival. Az oktatoi testillet egyetértési joga szilkséges a didkonkormanyzat munkaprogram-
javal, milkodesevel kapcsolatban,
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Az iskola tanuldinak tijékoztato és tajékozodo féruma a diakkozgy(ilés, amelyet az iskolai munka-
rendben meghatarozott idében, de évenkent legalabb két alkalommal ossze kell hivni. A diakkozgyt-
lés a rendes kézgyliléseken til rendkiviili esetben is 4sszehivhato. Az évi rendes diakkozgyllések
ssszehivasat az iskolai diakénkormanyzat vezetdje kezdemenyezi a tanév helyi rendjében meghata-
rozottak szerint. A rendkiviili didkkozgylilés 6sszehivasit az iskolai diakenkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatoja kezdemenyezheti.

A diakkozgyiilés — az iskolai didkénkorminyzat dontese alapjan — kiildottkozgyliléskent is megszer-
vezheto.

A diskkozgylilésen a didkvezetdk ismertetik, kozgylilés pedig elfogadja éves programjukat, Az évi
rendes diakkozgyiléseken a didkok és az iskola képviseléje beszamol az el6z6 dialkozgylilés ota
eltelt idoszak munkajarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuléi jogol helyzetérdl es erve-
nyesiilésérdl, a tanuléi kotelességek teljestileséral.

A dizkdnkormanyzat miikédésehez sziikséges infrastrulccuralis feltételeket az iskola miikodesi kolt-
ségeibél fedezi. A didkonkormanyzat minden tanév elején elkésziti éves munkatervet, és ahhoz csa-
tolja a programok koltségigényeit. Az éves munkatervet és a koltségtervezetet egyiittesen egyezteti
és jovahagyatja az igazgatoval.

21.2 A digkdnkormanyzat jogai

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzé intézmény miikodésevel es
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkdnkormanyzat véleményét ki kell kerni;

e a tanulok nagyobb kozosségét érinté kerdések meghozatalanal,

e 2 tanuldk helyzetét elemzé, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasihoz,

e a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezesehez,

e atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

e a kényvtar, a sportlétesitmények milkodesi rendjének kialakitasahoz,

o a szakképzé intézményi sportkor miikodesi rendjének megallapitasahoz,

e tanuléval szembeni fegyelmi eljaras soran,

o 2z éves munkaterv elfogadasa elétt, a tanulokat érintd programokat illetden,

o 2 tanuldi szocidlis juttatisok elosztasi elveinek meghatirozasa elott,

e a hazirend elfogadasa elott,

s a7 adatkezelesi szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,

e jogszabilyokban meghatarozott minden olyan esetben, amikor a tanulokozossegnek egyetér-
tési vagy vélemeényezesi joga van.

A jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan ugye-
ket, amelyekben a déntés eldtt kotelezd kikerni a diakonkormanyzat véleményet.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérese kotelezd, a diakon-
kormanyzat képviselojét a targyalasra meg kell hivni, és az eléterjesztést, valamint a meghivot — ha
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jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatirnapjit legalabb tizenot nappal megelézden
meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére,

22. A szakképzd intézményi sportkor, valamint a szakképzé intézmeényi ve-
zetSk kozotti kapesolattartds formaja és rendje

Intézmeényiinkben a tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének biztositisa, a sport és a
mozgas megszerettetése érdekében 2017 ota sportegyesiilet miikadik (VIK SE).

Az iskolai sportkér mindenkori vezetéje tartja a kapesolatot a szakmai igazgatohelyettessel, aki egy-
ben a sportegyesiilet elnéke.

A sportkor vezetdje koordinalja a délutani sportfoglalkozasok szervezését, tovibba az iskola tanul-
manyi irodéjanak vezetéjével, valamint az iskola védéndjével kézosen kezelik, nyilvantartjak a tartos
és idSszakos felmentéseket. A sportkor vezetdje, annak miikddésérdl éves szinten, valamint konkrét
feladatok kapesan aktuilisan, beszimol az iskola vezetésének.

23. A dudlis képz&helyekkel valé kapcsolattartds formdi és rendje

A szakkepz iskolai és a technikumi képzésben eldirt gyakorlati képzést biztositd, illetve abban része-
vevo gazdilkodo szervezetekkel az igazgaton, igazgatohelyettesen és a szakmai igazgatohelyettesen,
valamint a tanétterem vezetén keresztiil tartjuk a kapesolatot szemelyes, telefonos es elektronikus
modon.

A jogszabilyokban elSirt megallapodasok (szakképzési munkaszerzédés, egyuttmiikodési megillapo-
das, tanuloszerzédeés, meghizds) mindenkor irasba foglalanddk. A tanulék szakmai gyakorlatianak tel-
jesiteseérdl Kréta naplot kell vezetni.

Az iskola irdsban ad tajékoztatdst a gyakorlati oktatist biztosité gazdalkods szervezetnek az iskola
munkarendjérdl, éves munkatervérdl, a helyi szakmai programban a gyakorlati hely részére eldirt
tananyagrol. A gyakorlati hely vezetdje, a didkkal kdzvetlen kapesolatot tartd mester a Kréta rend-
szeren keresztil ertesiti az iskoldt a tanulok elémenetelérél. Erdemjeggyel értékelik a tanuldk gya-
korlati munkajat, a nyari gyakorlat teljesitését pedig igazoljak.

Az igazgato feladata, hogy a gazddlkodé szervezet szamira biztositsa a velemenynyilvanitas jogat
minden olyan kérdesben, amelyet a szakképzésré| sz6l6 jogszabalyok elSirnak.

A dudlis képzdhelyek az intézmény mindségiranyitisi rendszerének kiemelt partnerei. Az intézmény
a minosegiranyitdsi rendszerben meghatirozott rend szerint méri és értékeli a dudlis képzdhelyek
velemenyét, s a mérési eredményeket felhasznilja az intézményi dnértékelés és fejlesztés soran.
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24, A tanulok, illetve a képzésben részt vevo szemelyek egészségét vesze-
lyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészse-
gilk, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedeseket megtegye.

e Az iskola dolgozadinak feladatai a tanulobaleset megelézésevel kapcsolatosan:

o Minden dolgozénak ismernie kell, s be kell tartania a tiiz-, munka- és balesetvédelmi szabaly-
zat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tiizriado terv rendelkezéseit.

o Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganal
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabilyokat és viselkedési for-
malat.

o Az oktatok/pedagbgusok a tanéraiffoglalkozasi €s a tanéran kiviili foglalkozdsokon, valamint
ligyeleti munlkajuk soran meghatdrozott idoben kételesek a rajuk bizott tanulok tevekenységet
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelozési szabaly-
zatot a tanulokkal betartatni.

o Az osztilyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészseglk es
testi épséglik vedelmére vonatkozo elSirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszely-
forrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltetlenul fog-
lalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a kévetkezd esetekben:

= A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki orakon, melynek soran ismertetni kell az isko-
lira és kérnyékeére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend balesetvédelmi el&irasait,
a rendkiviili esemeny (baleset, tlizriadd, bombariadé, természeti katasztrofa, stb.) belovet-
kezesekor sziikséges teendoket, a menekiilési Gtvonalat, a menekilés rendjet, a tanuléle ko-
telességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

= Tanulmanyi kirindulasol, tarak eléte, valamint a tanev végén a nyari idénybalesetek veszélye-
ire kell felhivnia a tanulolk figyelmet.

» Az oktatoknak/pedagogusoknak minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran,
vagy iskolan kiviili program eldtt fel kell hivniuk a tanulok figyelmét a baleseti veszélyforra-
sokra, a kételezé viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivilli esemeény bekovetkezesekor
kovetendo magatartisra.

A tanuldk részére kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat, és az ismertetés idépontjat az osztily-
napléba be kell jegyezni. Az oktatonak/pedagogusnak visszakérdezéssel meg kell gybzodnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottik a szikseges ismereteket.

A tanév elsé szaktargyi érajan/foglalikozisan a szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalataval kap-
csolatos vedé-ovointézkedéseket, Az dltalinos tudnivaldkra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmez-
tetni a tanulokat, és el kell késziteni az ismertetés dokumentaciojat. A kémia, biologia, fizika, digitalis
leultaralinformatika, technika, testnevelés tirgyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat,
eszkézhaszndlat esetén a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszeély lehetdsegere.
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Rendkiviili idéjarasi kortlmények esetén (pl. hovihar, hofavis) az intezmeny vezetdje, vagy az isko-
lavezetes valamelyik tagja tdjékozodik az aktuilis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a vidélral
naponta bejaro didkok szamira lehetdvé teszi az épilet elhagydsit és a hazautazist, vagy szamukra
megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lako osztalytarsaiknal. A rend-
kiviili idjarasi helyzet miatt elmaradt tanitisi napol, illetve a tanitasi orak/foglalkozasok pétlasarol
az oktatoi testiilet a kialakult helyzet pontos megismerése utin oktatoi testiileti rtekezleten dont.

25. A munkaltatéi jogkorgyakorlds rendje

A VIK Szakkepzé Intézmény és Gimnaziumban a munkaltatéi jogkor gyakorloja a mindenkori igaz-
gato.

A munlkiltatoi joglkor gyakorlasa eseti jelleggel, az igazgato tartos tavolléte, akadilyoztatisa esetén
egyedi hatarozatban dtruhazhato,

26. A szakképzé intézmény biztonsigos miikddését biztositd szabalyok
A VIK Szakképzd Intézmény és Gimnaziumban az intezmény teriiletén tartozkodoknak és az intéz-

ménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek, az intézmeny teriiletérd torténd belépést kéve-
toen, be kell tartaniuk az intézmény biztonsigos miikadését biztositd szabalyokat.

27. A tanul6 dltal elkészitett dologért jaré dijazas

A szakkepzési torveny 58. § (2) bekezdése valamint az Szkr.169. § elSirja, hogy a szakképzd intéz-
mény, valamint a tanuld kézortti eltérd megdllapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a szakkepzd
intézmény szerzi meg a tulajdonjogit minden olyan, a birtokiba keriilt dolognak, amelyet a tanulé
allitote el6 a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitesevel osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak ellészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a szakképzd intézmény biztosi-
totta.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval be-
vételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg, A megfeleld dijazasban a tanulé — kiskor( tanulé esetén
annak torvényes kepviselSje — és a szakképzé intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkeszitett dolog értékesitésébdl, hasznositasibél szirmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett do-
log esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevdk altal vegzett tevékenységre
megallapithato eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani, A megallapodas alapja minden eset-
ben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
becslilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisit kvetden az intézmeny ve-
zetoje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kézotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapo-
dasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyeteértés esetén a megillapodast
mindkeét fél (a kiskorti tanuld esetében térvényes képviselje és a tanulo) alairja. Amennyiben a
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megallapodast illetden nem sziiletik egyetértes, aldcor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megillapodas hianyaban a dolog tulajdonjoga visszaszill az alkotora. Ha a szakképzé intézmény a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanulo részére
leglkésSbb a jogviszony megsziinesekor visszaadni.

28. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

28.1 Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy dltal megallapitott koltseg-
vetés alapjan onillo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a szakkepzési torveny és az intezmenyre
vonatkozé hatilyos jogszabilyok eldirasai szerint, az intézmény igazgatojanak vezetdi feleldssege
mellett. A VIK Szalképzé Intézmény és Gimnazium a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kere-
ten beliil 6nillé bérgazdalkodast folytat és a gardalkodassal osszefliggod kotelezettsegeket vallalhat.

Az intézmény székhelyén feladatait bérleményekben latja el. Székhelyen az épiiletet bérli, a feladat-
ellatashoz sziikséges ingosigok (berendezesek, felszerelések, taneszikozok, informatikai eszkozok,
tanmiihelyek) az intézmény tulajdona. Az intezmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonoskent az intézmény vezetSje rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az
illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzijarulasa nélkul nem terhelheti meg. Az intézmény igazgatdja
a rabizott vagyon felhasznalasarol évente beszamolot ad a fenntartonak, az intézmeny atmenet sza-
bad kapacitisat az igazgato az alaptevékenyseg sérelme nélkiil — ha ezt a bérleti szerzédés nem zarja
ki - a fenntarté és a bérbeadd hozzajarulasaval jogosult hasznositani.

28.2 Az intézmény gazddlkoddsi feladatainak ellatdsa

A gazdasagi szervezet feladatkore

A szakképzd intézményben onallo gazdasagi szervezet nincs. Gazdalkodasanak lebonyolitasat szer-
z6dés alapjan kiilsé szolgaltato és a Fenntarto latja el. Feladatuk az intézmény koltségvetésének meg-
tervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint 2 kévetkezd bekezdésben részletezett feladatok el-
latasa.

Az intézmény gazdilkodassal kapesolatos irdnyitasi feladatait az igazgaté latja el. Az intézmeny onal-
l6an rendelkezik a személyi juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
felujitasi kiaddsok vonatkoztatisiban. Az intézmény vezetdjének dontese és a munkavallalok munka-
kéri leirisiban meghatarozottak alapjan a vezetoi asszisztens szakmai teljesités igazolasara, a téritési
dijak beszedésere, a hazipénztar kezelésére jogosult. Az intézmény vezetoje rendelkezik kotelezett-
ségvallalasi és utalvanyozasi joggal.
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A taniizem (tankonyha-tanétterem) szervezeti egysege

Az intézmeny a székhelyen taniizemet (tankonyhdt és tanéttermeket) mikodtet. A taniizem szerve-
zeti egységenek vezetSje a tanétterem vezetd, A taniizem szervezet egysegenek feladata a turizmus-
vendeglatds dgazathoz tartozd technikum és szakkepzoiskolai képzeshez illeszkedé gyakorlatok le-
bonyolitasa és az ehhez sziikséges alapanyag, eszkoz, vegyi aru, élelmiszer és hulladék-szallitasi szer-
zodések eldkészitése,

A tanetterem vezetd a kovetkezd iigykérskben jarhat el az intézmény képviselSjeként: a taniizem
(tankonyha és tanétterem) szervezeti egység munkajanak szervezése, a szallitokkal torténd kapcso-
lattartas, a szallitott dru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék elszillitisanak megszervezése,
a kozegészsegiigyi feltételek biztositasa, kiilsd és belss helyszinii rendezvenyek lebonyolitisa.
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29. Zaradek

A VIK Vendéglato, Turisztikal, Szépészeti Baptista Technikum, Szalkdeépzo Iskola és Gimnazium 2026.
szeptember 01, napjitdl érvényes Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat az oktatoi testiilet 2026. au-
gusztus 3|.-én tartott értekezletén megtirgyalta és elfogadta. A DOK veleményezési jogat gyako-
rolta.

Az intézmeny eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belso ellendrzés szabalyzatit, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézmeényi gaz-
dalkodas szabalyait, iratkezelésre és azon beliil az adatvédelemre vonatkozo szabalyokat — énillo
szabalyzatok tartalmazzak. E szabélyzatok, mint igazgatoi utasitisok jelen SZMSZ viltoztatdsa nélkill
modosithatok.

Budapest, 2026. augusztus 31.
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30. Mellékletek

|. szamu melléklet: Munkakari leiras mintak

Igazgatohelyettes munkakori leiras-mintaja

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRAS

(Altalinos igazgatohelyettes, igazgat6helyettes, szakmai igazgatohelyettes)

MUNKALTATO NEVE:

VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE:

1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR-
GYAKORLO:

MUNKAVALLALO NEVE:

igazgato

Szlletetr:

Anyja neve:

Lalecime:

MpNKAKéR MEGMNEVE-
ZESE:

igazgatohelyettes

MUNKAKOR FEOR SZAMA:

2421

MUNKAVEGZES HELYE:

MUNKAIDEJE;

VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista

Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium szekhelye:

1078 Budapest, Hernad utca 3.

heti 40 ora

CKOTELEZO ORASZAMA:

heti 4 tanora/foglalkozas

KOZVETLEN FELETTESE:

igazgato
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Az igazgatohelyettesi feladatok osszefoglalasa
o Kozremiikodik a szakszerii és torvényes belsé szabalyozas felteteleinek megteremteseben.
Ennek érdekében kizremiikédik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabdlyban eldirt
szabalyozasok.
e Részt vesz az intézmény MinSségiranyitisi rendszerével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
(MIR, ECS, FCS)
e Az intézmény alapdokumentumiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben eszre-
vételt tesz az iskolaigazgatonal.
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgalatiban, kiegészitésében.
o Kézremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizilasaban.
o Javaslatokat tesz a hizirend médositasara.
e Részt vesz az intézmenyi miikodéshez sziikséges adatvedelmi szabilyok kialakitasaban, en-
nek érdekében kozremiikodik
o az alkalmazottak személyi adatai,
o atanuldk személyi adatai, valamint
o a kézérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkeszitésében.
o Kézremiikodik a helyi iratlezelési szabalyzat elkésziteseben.
e Részt vesz az adatszolgltatisban a Szakképzési Informacios Rendszer részére.
o Kézremiikddik az SZMSZ, a hizirend nyilvanossagra hozatalaban.
e Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvinossagra hozatalaban.
e Az iskolaigazgato helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott helyettesitési rend
szerint:
5 gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
5 ellatja a gyakornoki rendszer mikodtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat,
o kézremikodil a palyaztatasi tevékenysegben,
o gondoskodik a munkalkori leirdsok elkészitésérd! és évenkénti feliilvizsgalatarol.

o Kézremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkeszitesében.

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

o Kozremiikodik a gyermekvedelmi hatosagok altal miikddtetett veszélyeztetettseget észleld
és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettsé-
gét tapasztalja.

e Kézremiikédik az intézmeényi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenlosegi terv kidolgo-
zasaban és végrehajtasaban,

o Segiti az iskolaigazgatot az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlGseg valamint a
tanuloi esélyegyenldségi program érvenyesitéseben.

e Kézremiikodik abban, hogy az oktatok/pedagogusok vezessek a munkaidé-nyilvantartast,

e Szaktudasaval timogatja a Szakmai Program elkésziteset.

o Részt vesz a Szakmai Program osszeallitisaban.

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése sorin, a munkaterv kereteben reszt vesz
a nevelési év rendjének meghatirozasaban.

o A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkdnkormanyzat véleményet.

s  Segiti az oktatdi testillet vezetéseét.

[ FEEES SR LT

I. ﬁ?l

e h:—ipt}sta _A bolcs tanitas az élet forrasa.”




*  Tiamogatja az oktatdi testiilet jogkérébe tartozé dintések eldkeészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében,

* Timogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkit iranyito es ellendrzd tevékenységét.

*  Segiti az alkalmazotti kézosséggel kapesolatos feladatok ellatasat.

* Segiti a szakmai munkakézosség tevékenységeét,

* Segiti a didkonkormanyzat létrehozisat és miikodéset,

* Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan
tgyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta.

* Dontés-eldkeszitési feladatokat lit el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
szlinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta,

»  Egyiittmiikodik a didkénlormanyzattal.

* Kozremikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

* Reszt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tijékoztatdsi feladatok ellitisiban.

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

* Kozremiikodik a tanorakifoglalkozasok, a tanéran kiviili kételezé és nem kotelezd foglalko-
zasok oralatogatissal torténd ellenérzésében.

*  Segiti az iskolai tankdnyvellitas rendjének kialakitisat.

*  Reszt vesz a tankonyvrendelés elSkészitésében, dsszeallitasiban, valamint veleményezteté-
seben az érintett iskolai szervezetekkel.

*  Kozremikodik a tankényv-timogatasi igények felmérésben, dsszesitésében.

* Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, meltd megszerve-
zéseében.

*  Segiti az iskolaigazgato gyermek- és ifiisigvédelmi munkat iranyito tevekenyseget,

* Segiti a tanuldbaleset megelSzésével kapesolatos iranyitasi tevékenyseget.

* Kozremiikodik a tanulé felvételével, a tanuléi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlodes-
evel, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a mikodés rendjéerol vald értesitési
feladatok ellatasiban.

* Segiti a nevelési tandcsadoval, valamint a szakértdi rehabiliticids bizottsaggal valé kapcso-
lattartast.

* Kozremikodik a tanlgyi nyilvantartisok vezetésében,

* Kozremiikodik a speciilis oktatdst igénylé tanulék iskolai oktatisa feltételeinel megszerve-
zéseben, az oktatashoz sziikséges személyes és tirgyi feltételek biztositisiban.

Tovabbi dijazas nélkdil, rendes munkaidében ellitandé feladatok:
e foglalkozasok, tanitisi 6rak elékészitése,
e a tanulok teljesitményének értckelése,
* az intézmeény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezeése,
* atanuldk intézmeényen belilli onszervezédésének segitésével osszefuggd feladatok végrehaj-
tasa,
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e elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerden tanulok — tanoraiffoglalkozasi és egyeb
foglalkozasnak nem minésiild idében — felugyelete,

e 2 tanuldbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok vegrehajtasa,

o agyermek- és ifjisdgvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

¢ a pedagogiailoktatoi tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenyseég,

s intézményi dolkumentumok készitése, vezetése,

o 2 szilSkkel/torvényes kepviseldkkel torténd kapesolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora
megtartasa,

e okrato-lpedagogusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

s a7z oktatoi testiilet, a szakmai munkakozosség munkajiban vald részvétel,

e az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodes,

e kérnyezeti neveléssel osszefiiggd feladatok ellatasa,

e aSzakmai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanéra/fog-
lallkozasi vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

e oktato-fpedagogus-tovabbképzésben valo reszvetel.

Szakmai igazgatéhelyettes tovabbi feladatai:

e A gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott foly oktaté-nevelé munlka felels vezetoje.

e A szakmai munkakdzosséggel egyiittmiikodve irdnyitja a szakmai oktatassal kapcsolatos osz-
szes nevelési, oktatdsi és egyéb teenddket. '

e Gondoskodik a szakmai oktatds megfeleld szinvonalarol. Ugyel az elméleti és gyakorlati ok-
tatas dsszhangjara, a szakmai nevelés hatékonysagara.

e  Ora- és foglalkozas-litogatisokkal, valamint egyéb modon ellenérzi a gyakorlati oktatok
tevékenységét, tanacsokkal timogatja Sket és szakmal, pedagogiai tovibblépzésiiket segiti.

o Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gazdilkodd egységek megbizottjaival, a BKIK képviselo-
ivel, részt vesz a gazdallkodo egységek és az iskola kozotti megallapodasolk, szerzddések
eldkésziteseben.

e Evfolyamonként megtervezi az izemlatogatasokat, illetve erre szakmai munkakozosseégi er-
tekezleten javaslatot tesz.

e Felelés a 9. és10. évfolyamos technikumi tanulok dgazati alapvizsgajanak és szakmai vizsga-
janak megszervezeseéeért.

» Felelds a nyari egybefiiggé szakmai gyakorlat megszervezéseert.

e Kodzvetit a tanulék és a gyakorlatot oktato cégek kozott szakképzési munkaszerzédesek
megkotésében.

o Elkésziti az egylittmiikodési megallapodasokat az egybefliggd nyari gyakorlatra vonatkozéan.

»  Részt vesz a gyakorlohelyeken torténd balesetek okainak kivizsgalasaban.

e Tamogatja az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitesi feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

e Tamogatja az iskolaigazgato neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzé tevékenysegét.

e Segiti a szakmai munkakozosség tevekenységet,
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¢ Dontés-elSkeszitesi feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ugyben, melyben az intézményvezetd dont, s a déntés-elékészitésre utasitotta,

* Dontes-elékészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és meg-
sziinese targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elékészitésre utasitotta,

*  Egylittmiikodik a

o diakonkormanyzattal,
o a gyakorlohelyekkel,
o a BKIK Oktatisi Osztalyival

e Kozremikadik a tanulok nevelésének, oktatasanalk megszervezéseben,

»  Részt vesz a Szakmai Programmal kapcsolatos tijékoztatisi feladatok ellitisiban.

*  FelelSs a gyakorlati oktatas képzési programja szerinti kovetelmények végrehajtasdért.

* A tanév végen eldkesziti a gyakorlati oktatis szervezeési tervét és gondoskodik az igazgaté
altal jovahagyott terv megvalositasiral,

*  Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményeét, tanulok szakmai fejlédésér.

* Javasolja, hogy a tanulék gyakorlati oktatisuk soran korszer(i hatékony munka- és munka-
szervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajititsak az (] korszer( technolégiai
folyamatokat.

* A vezetoségi megbeszéléseken, oktatéi testiileti értekezleteken a Szakmai Programban fog-
laltak, illetSleg az igazgatdi utasitas szerint beszamol, félévként jelentést készit az iranyitisa
ald tartozo teriileteken folyo gyakorlati oktatds helyzetérdl, szinvonalardl, problémairdl, a
tanulok elémenetelérdl, a fegyelemraol es a tervek teljesitésérdl.

¢ Mulasztas, szabilytalansag, illetéleg a munkahelynek a tanulok nevelésére, képzésére alkal-
matlanna vilisa esetén kezdeményezi a tanulok athelyezését.

e Intézményi programok és események tervezése, megszervezése és lebonyolitsa

Zaradéle

A munkakor betoltSje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellitni, amelyek
jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbél ra kell
bizni.

Jelen munkakéri leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

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

munkaltato
A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, tartalmdt megismertem, munkimat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munkavallald
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Oktatd/pedagogus munkakori leiras-mintaja

OKTATO /| PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista

MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola es Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR- _ .
GYAKORLO: '8ATEALO

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakeime:

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: | oktaté/pedagogus

MUNKAKOR FEOR SZAMA: 242 |

o VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technilum, Szakkeépzd Iskola és Gimnazium
székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti ..... 6ra
KOTELEZO ORASZAMA: heti ...... tanoralfoglalkozas
KEOZVETLEN FELETTESE: igazgatd
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I. SZAKTANAR (OKTATO/PEDAGOGUS)

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddasdnak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak az érettségi és a szakmai vizsgdra valé sikeres felkészitése, Az oktaté/pedagogus alapvetd
feladata a rdbizott gyermek nevelése-oktatdsa, tanuléi szémdra a helyi tantervben eléirt térzsanyag dtaddsa
€s elsajatitasanak ellendrzése, sajdtos nevelési igényti tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe
vételével,

Az VIK Szakképzé Intézmény és Gimnazium minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalisa és fel-
adata, hogy magatartisaval és cselekedeteivel példit mutasson és az iskola hirnevét Gregbitse. Az
oktatoi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozé elemei a kozés neveldi hatisoknal. Torekvesiink,
hogy az iskola mindennapos miikadési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becstilet),
hatékonysag és szimonkérhetSség kovetkezetes mintaképe legyen. A neveld személyiségének dssz-
hangban kell dllnia az dltala és az iskola altal kepviselt értékelkel. Fontos, hogy minden neveld pontos,
fegyelmezett, alapos munkat végezzen. Az oktaté/pedagogus a szakeeriiletén, a tananyag tartalmdban
es dtaddsanak metodikajaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a
folyamatos onképzés, nyitottsag a kultiira minden teriilete felé, amely szellemi és lelki feltoltédést
biztosit a mindennapi munkaja vegzésehez.

Az oktatd/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi/torvényes képvisel8i
kapcsolatok terén az dszinteséget, nyiltsigot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése
elkepzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vigya és az empatia nélkiil.

Az oktato/pedagogus, azaz szaktanari fobb tevékenységek dsszefoglalisa

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

* megtartja a tanitasi orakat/foglalkozasokart,

¢ feladata az intézmény és a szakmai munkakozosség munkatervében rogzitett feladatok elé-
keszitése és végrehajtasa,

» elvégzia tanitasi és a délutani orikffoglalkozasol (pl. tehetséggondozis, korrepetalas, sport-
kor )megtervezesevel, elokeészitésével és vezetésével kapcsolatos nevelési-okratisi felada-
tokat,

* a tanorakat/foglalkozdsokat az orarend szerinti rendben, pontosan koteles megtartani,

e munkavégzesével példit mutat tanitvanyainak, érdit pontosan kezdi, és a munkavégzés el6tt
|5 perccel munkahelyén tartozkodik, a vizsgikkal kapcsolatos tevékenység esetén 30 perc-
cel a kezdes elott rendelkezesre ill,

*  megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgatonak,

¢ munkaidejenel beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

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

* a tanitasi oraraffoglalicozasra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotara, ha az
osztily elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az dllapotokat — utolséként tavozik,
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o gondot fordit kérnyezete tisztasigdra; a rantermekben, folyosokon és egyeb helyiségekben
a tanulokkal felszedeti a szemetet,

e azirt termeket, szaktantermeket az éralfoglalikozis elején nyitja, az ra végén zarja,

e tanitdsi orajan/foglalkozasin, vagy kozvetlenul azt kovetden vezeti az elektronikus naplot,
nyilvantartja az orarol hidnyzo vagy kesd tanulokat,

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

o oOsszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,

e atémaziré dolgozat idSpontjirol az osztilyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt ido-
pont elott tajekoztatja,

e a tanuldknak adott osztilyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kija-
vitist kévetd éran ismerteti a tanulokkal,

o az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi az elektronikus naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képeznek a Szakmai Programban
meghatarozottak szerinti specialis esetek),

e tanitvanyal szimara az osztilyzatokon kivill visszajelzeseket ad elére haladasuk meértekeral,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az éves munkatery szakteriletét érintd pedagogiai, szervezesi, stb. feladata-
ira,

e részt vesz az oktatdi testilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e évente két alkalommal fogadédrit tart az igazgaté dltal kijeldlt idGpontban,

o a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit,

o megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettség, agazati alap-, szakmai, felvételi, oszta-
lyozé, beszamoltato és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszeril orit tart, ha legalabb egy nappal a tanora/foglalkozas megtar-
tisa el6te biztak meg a feladattal,

e ha nem tudja ellatni aznapi orait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatisa esetén) el6z6 nap
este 20:00 draig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni az igazgatohelyet-
tesnek, hogy a helyettesités idében biztosithatd legyen,

e azintézményi informacidaramlas biztositisa érdekében hasznilt elektronikus levelezérend-
szert napi rendszerességgel figyeli,

e intézményen kiviili kommunikéciéjahoz az intézmenyi e-mail cimét hasznalja,

+ betegség utani munkaba allasinak idSpontjat koteles telefonon bejelenteni az igazgatohe-
lyettesnek,

e amunkibol valé tivolmaradasa utan - lehetéleg a munkdba allas napjan, igazolja hianyzasat.

e egy orat meghaladd hidnyzasa eseten feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az osztalyok-
ban elvégzendé tananyagrol,

e bombariadd vagy egyéb rendkivilli esemény bekovetkezesekor kozrem(kodik az epulet ki-
liritéseben, menti az 4ltala hasznilt legfontosabb dokumentumokat,
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» felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, mii-
szaki berendezésel¢ es eszkozolk sth. rendeltetésszerii hasznalatinak biztositasaért,

» elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

» folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével, te-
hetseggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

» elkiseri az iskola tanuloit orvosi vizsgdlatra, az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi
vagy szinhazlatogatisra, stb.

e szikseg szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

o sziikség szerint kapcsolatot tart a gyogypedagogussal,

e szikseg szerint kapcsolatot tart a gyakorlati oktatisvezetdvel,

» az osztilyozo konferenciat megel6zéen lezirja a tanuldk osztilyzatait,

¢ haa tanulo lezart érdemjegye a Szakmai Programban meghatarozottak szerint eltér az osz-
talyzatok dtlagitol, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmeét,
az elterés okat a konferenciin megindokolja,

* beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, szilkség esetén ellatja a tanuldk ver-
senyre valo kiséreteét,

e fejleszti szaktargyi, modszertani és pedagdgiai ismereteit, hétévente részt vesz a kotelezd
tovabbkepzéseken,

* a tanitas nélkiili munkanapokon részt vesz az eldirt programokon,

* a kompetenciamérésekkel kapcsolatos intézkedési tervet betartja, segiti a hatékonyabb
szakmal munleat,

e kozremiikodik a vilaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasiban,

e  reszt vesz az iskola Mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatainak ellitasiban,

Az oktato/pedagogus tanar kiilonleges feleléssége

e felelds a tanuloi és sziilGi/torvényes képviseldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tar-
tasaert,

e bizalmasan kezeli a kollégikkal, az osztilyokkal, az érettségi- és szakmai vizsgaszervezéssel,
valamint az iskolaval kapcsolatos informacidlat,

¢ ahatiskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igaz-
gatohelyettesnek vagy sziikség esetén az igazgatonak.

A testneveld tanar specialis feladatai

e lkapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beoszrott didlkolk sziileivel,

» a tanitasi ora/foglalkozas elStt kinyitja, majd annak vegen bezarja az oltozék ajtajat,

e  biztositja az oltozék rendjének fenntartasat,

* atanulok értékeinek Grzésére hasznilt értékmegdrzé dobozokra a tanitasi éraffoglalkozas
alatt nagy figyelmet fordit,

e atanéy elso tanitdsi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkave-
delmi tajékoztatast,

e elvegzi a tanulol fizikai allapotanak felmérését.

A gyakorlati oktato specialis feladatai
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e kapcsolatot tart a gyakorlati képzésben érdekelt gazdilkodo szervezettel,

e folyamatosan kapcsolatot tart a gyakorlati oktatisvezetével és a szakmai munkakozosség
tagjaival és annak vezetajevel,

e 2 tanév elsé tanitisi 6rajin megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tliz-, baleset- munka- és
kornyezetvedelmi tajekoztatast.

Az igazgatd vagy helyettesei utasitasara az eldirt - oktatassal illetve neveléssel osszefiiggd - egyéb
feladatokat is el lell litnia.
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. OSZTALYFONOK

Kazvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg hatarozott, de legalabb egy tanévre szolo idotartamra

A fobb tevékenysegek osszefoglalasa

- ba ptista A boles tanitas az elet forrasa.”

Az osztalyfonok az osztalykozosseg oktato/pedagogus vezetdije,

feladatairol és hataslorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmeény és a szakmai munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai es
pedagogiai feladatok elokeszitese es vegrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkatery osztilyat, évfolyamat érinto pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

részt vesz az osztilyfénoki megbeszéléseken és értekezleteken,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat, ideértve a tanligyi dokumentumok
naprakesz vezetéset, valamint a tovabbtanulassal, ifjisagvedelemmel, statisztilil keszitésé-
vel jaré adminisztraciot, Az utemtervnek megfeleléen értesiti a bukasra allok szileit.
kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok pontos kitoltésére: elektronikus naplo, torzslap,
bizonyitvanyok; tanév végeén kollégaival osszeolvassa adattartalmukat, folyamatosan nyomon
koveti és aktualizdlja az elektronikus naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok, a
kollegistak adataiban bekavetkezd valtozasokar,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el&irt idében leadja a kiran-
dulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szalkkmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendel-
tetésszeri hasznalatinale biztositisiért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok szileivel és az osztaly diak-onkormanyzati veze-
toségével,

biztositja az osztily képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken valé részvételér,
a konferenciat megelozéen legalabb | nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokesziti a szuldi ertekezletek lebonyolitasat, kozremikodik az iskola szulokkel/torvenyes
képviseloldkel és tanuloklal kapesolatos minoségbiztositasi tevékenysegéeben,

évente 3 alkalommal szili értekezletet tart (szeptember, januar, aprilisja munkatervben
meghatarozottak szerint,

kozremikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kerelmel &sszegylijtéseben és elbira-
lasaban,

figyelemmel kiséri a tanulok tankonyvellatottsagat, segit a felmerild gondok megoldasaban,
részt vesz osztilya bemutatkozé misoranak, szalagavato musoranak, stb. elokeszito mun-
kalataiban, részt vesz tanuloival az iskolai rendezvényeken, felkésziti ket ezekre, majd tgyel
reszvetelulre, kulturalt viselkedesikre,

minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az evfolyamnak
es a sziiksegleteknek megfelelcen felhivja a figyelmet annak egyes eldirdsaira,
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e atanév elején osztilya szimara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajekoztatot, az
oktatisrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal,

o kozremiikadik a vilaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban, segiti osztalya ta-
nulonak az érettségi utani szakképzésre és/vagy a felséfold tanulmanyokra torténd jelent-
kezését, segiti a tanulok palyaorientaciéjat, pilyavalasztasat, igyeleszik ezeket megalapozotta,
a realitasolkkal dsszhangban levove tenni,

o folyamatos figyelmet fordit osztilytermének dekoraciojara, a faliijsag karbantartasara,

o kiildnds gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére, szorosan egyiittmiikédik az
ifjusagvédelmi feleldssel,

e alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinel
figyelembe vételével neveli Gket. Minden tuddsival elésegiti az osztalykozosség kialakulasat,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztilyaban tanito tanarokkal,

e szilkség szerint kapcsolatot tart a gyogyoktato/ pedagogussal,

o osszehangolja és segiti az osztalydban tanité nevelok munkajat, litogatja oraikat,

e észreveteleit, a felmeriilé problémakat az érintett nevelSklel megbeszeli,

e az Erasmus+ mobilitisi programra jelentkezé didkjai kapcsan elkeésziti osztalyfonoki vélemé-
nyét, javaslatat,

o figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredmenyeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat.
Mindsiti a tanulok magatartisit és szorgalmit, ezekkel osszefiiggd eszreveteleit, javaslatait
kollegai elé terjeszti,

» javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére. Sziikség eseten keri
ezekhez az osztalykozosség véleményet,

o sziikség esetén fegyelmi eljirds meginditdsat kezdemeényezi,

e tanulsit rendszeresen tijékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara moz-
gosit, kozremiikodik a tanoran kivilli tevékenységek szervezésében,

s motivilja tanuldit az dnkéntes munkdra és buzditja a fenntartd altal szervezett szolgalatok-
ban, alkciokban valé részvételre,

e segiti a tanuldk és szilleil/torvényes kepviseldik iskolai élettel kapcsolatos pénziigyi kotele-
zettségeinek pl. téritési dijak teljesitésér, folyamatosan koveti és ellencrzi azokat,

e térekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel6zésére, visszaszoritasara, ennek ér-
dekében &l az alapdokumentumolkban lefektetett eszkozoklkel,

e részt vesz az iskola Mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatainak ellitdsiban,

Ellenérzesi kotelezettségei

s minden hénap 5. napjiig ellendrzi az elekeronikus naplé osztalyozd részének dllapotat, az
osztélyzatokat érinté hidnyossigokat jelzi elsd alkalommal az érintett szaktanarnak, kovet-
kezé hénapban pedig az igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, folyamatosan, de legkésobb a
tanulé visszaérkezéset kovetd egy héten beliil igazolja a hianyzasokat,

e telefonon, e-mailben és az elektronikus naplo e-ellenérzé feliiletén kereszel folyamatosan
tajekoztatja a kiskort tanulo sziilSjét/torvenyes képviseldjét a tanulo hidnyzasairdl, valamint
szilkség esetén {rasban tajékoztatja a tanulmanyi iroda felelés munkatarsait, amennyiben a
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tanulo igazolatlan mulasztasa meghaladja a jogszabilyban meghatirozott mértéket és az is-
kolatitkdrral egyiitt elékesziti a sziikséges értesitéseket,

* ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulék késését, sziikség esetén elektro-
nikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket/torvényes képviseldket,

* az elektronikus napléban irott izenet Utjan értesiti a szillSket/torvényes képviseldket a ta-
nuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén,

* a hazirend eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 orit ésfvagy a gyakorlati 6rakrol 20%-ot meghaladé éves hianyzas
esetén,

¢ akonferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezdrt érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a tanuléd kardra,

Kiilonleges feleldssége

¢ felelés a tanuloi és sziilGiftorvenyes képviseldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tar-
tasaert,

* bizalmasan kezeli a kollégikkal és az osztilyokkal kapcsolatos informaciclat,

* maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatlkozo szabélyokat,

e  bizalmasan kezeli az ellenSrzési tapasztalatokat,

» kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi szolgdlattal,

* atanuldi hianyzasok nyilvantartasa és az értesitésel jogszabalyban meghatirozottak szerinti
elokeszitése,

* a hataskoreét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonalk.

Potleka:

* Az osztilyfonoki potlék mértékét a jogszabalyi keretek kozott az intézmény fenntartdjanak
egyetértésevel, az intézmény igazgatoja sajat hataskorben hatirozza meg.
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. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A Szakképzésrdl szolo torvény 52. §(2) bekezdése, és a szakkepzeésrdl szolo torveny vegrehajtasarol
szolé 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 147.§(7) bekezdése alapjan ,,A szakmai munkakdzdsséget mun-
kakozdsség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakozisség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg
legfeliebb at évre”.

A fébb tevékenységek osszefoglalsa

o A szakmai munkakozosség tagjai maguk koziil vezetét valasztanak, akit az igazgatd biz meg-
hatarozott idére (altaliban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatdsaval.

o A szakmai munkakézésség-vezeté tevékenységérdl koteles beszimolni az 6t megvalaszto
szakmai munkakozosségnek, valamint az igazgatonak és az igazgatohelyetteseknek.

o A szakmai munkakoézosség-vezetd iranyitja és szervezi a szakmai munkakozosseg munkajat.

o Legalibb évente négy alkalommal munkakozosségi osszejovetelt szervez.

e Osszedllitia a szakmai munkakozosség éves munkatervet.

o Egyenld aranyban osztja el az éves munkatervben szereplé feladatokat.

o Az éves munkatery alapjin elkésziti a szakmai munkakozoésség havi munkaterveét.

s Megszervezi az iskola szaktirgyi versenyeit, illetve feliigyeli azok lebonyolitasat.

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

o A szakmai munkakozosség-vezetd képviseli a szakmai munkakozosseéget az iskolavezetdseg-
ben.

e Részt vesz a szakmai, kibovitett iskolavezetdségi értekezleteken.

o Osszefoglald értékelést, beszamolét készit a szakmai munkakézosseg tevekenységerdl.

¢ Eléadja a szakmai munkakozosség aktualis és tervezendd eszkoz- és anyagigényeit.

s Javaslatot tesz a szilkséges selejtezések megejtésére.

e A szakmai munkakozosség-vezetd ellendrzi a szakmai munkat,

s A tanév elején dsszegyiljti, elbirilja és a vezetdség jvahagyasara javasolja az adott tantargyat
tanito kollégik (a tovabbiakban: szalkos kollegak) utemterveit.

o Az érettségi tételek és szalkmai vizsgatételek kidolgozasat nyomon koveti, a torveényi kove-
telményeknek valo szakmai megfelelést ellenérzi és a vezetdség szamara tovibbitja. A ha-
taridék pontos betartasat felligyeli.

o A szakos kollégik oriit/foglakozasait — elére tervezett rend szerint (ellendrzési terv) — la-
togatja, tapasztalatait irisban rogziti, illetve meglatasait a kollegaval roviden megbeszéli.

e Az oktaték/pedagogusok, valamint az intézményi énértékelés folyamataban részt vesz, az
igazgato dltal kijelolt feladatokat e téren elvegzi.

o A tanév folyaman figyelemmel kiséri a szakos tarsak — elfogadott utemtervek szerinti —el6-
rehaladisit. Indokolatlanul nagy, vagy a tanév sikeres lezirasat fenyegetd eltéres esetén ér-
tesiti az iskola vezetdségét, és felkeéri az érintett kollégat médositort litemtery benytjtasra.

e FEllendrzi a tanuldk rendszeres értékelését, a témazird dolgozatok idében torténd megira-
tisat és kijavitasit. Segiti, ellenérzi a szakos tarsak munlkdjat, munkafegyelmét; sziikseg ese-
tén intézkedést kezdeményez a vezetdseg felé,
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o A szakmai munkakozosseg-vezetd torekszik a szakmai szinvonal megovasara, illetve emelé-
sére.

e Javaslatot tesz a hosszasan hianyzo szakos tars szakszerii helyettesitésére.

¢ Joga a tanulok felvételéhez sziikséges beszélgetések anyaganak meghatarozisa.

e  Javaslatot tehet a szakos tarsak szakmai tovabblkeépzesenek ltemezésére.

e Velemenyt nyilvanithat 4 szakos tars felvételével, illetve kinevezésével kapcsolatban.

e A szakos tarsak velemenyének kikeérése utan, a vezetSseg részére osszedllitja az illetd tan-
targykovetkezo évi fakulticios kinalatat.

e  Részteriiletén kozremiikodik a tantargyfelosztis elkészitésében.

e Felkeresre kepviseli az iskolat és a szakmai munkakozosséget az iskolin kiviili szakmai féru-
mokon és megbeszéléseken.

¢ Tanitas nelkili munkanapok esetében javaslatot tesz a szaktanari tevekenységre.

e Reszt vesz az iskola Mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatainak ellatasaban,

Zaradele

A munkakor betoltéje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellitni, amelyek
jellegiiknel fogva a tevekenysegi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan szilkségszertségbdl ra kell
bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédes elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munlkailtato

A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, tartalmat megismertem, munkimat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ..... .ho ... nap

munkavallalé
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Diakonkormanyzatot segité oktatod/pedagbgus munkakori leiras-mintaja

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO OKTATO/PEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS

e
MUNKALTATO NEVE:

VIK Vendéglitd, Turisztikai, Szépészeti Baptista
Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR-

GYAKORLO: igazgatd

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziletetr:

Anyja neve:

Lakeime: - K
_MLINK AKOR MEGNEVEZESE: ;é:;zéa’pedagégus — didkénkormanyzatot segitd oktato/peda-
;uwmmn FEOR SZAMA, 2421

VIK Vendéglats, Turisztikai, Szépészeti és Uzleti

MUNKAVEGZES : : — '
NKA HELYE Baptista Kozépiskola székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

ORASZAMA KEDVEZMENY: heti | tanéra/foglalkozas

KOZVETLEN FELETTESE: igazgatod

=
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DIAKONKORMANYZATOT SEGITO OKTATO/PEDAGOGUS

Feladatai:

e  Reszt vesz a diakonlkormanyzat testiileti llésein.
e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat és az
oktatoi testiilet kozott kapesolattartist:
o gondoskodik az informaciok kolcsonos kozvetitéserdl,
o segiti a diakonkormanyzat képviselGinek felkészilését az értekezletekre, foru-
molkra.
¢ Figyelemmel kiseri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
e Kozremiikodik a diakénkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban,
e Segiti a diakonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.,
¢ A dolgozo jogosult feladatainak jobb elldtisa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettes-
énel.
e A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, kirositd barmely cselekmény, mulasztas ese-
ten bejelentés megtételére.
* A hivatali es szolgalati titok megorzéséert fegyelmi és bintetjogi feleldsséggel tartozik.
e Reszt vesz az iskola Mindségiranyitdsi rendszerével kapecsolatos feladatainak ellitasiban.

Zaradek:

A munkakor betoltSje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyel
jellegiiknél fogva a tevekenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbd| ra kell
bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodes elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munkaltato

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

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munlkavallalo
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Tehetségpondozdst segitd oktatd/pedagdgus munkakdri leiras-mintaja

TEHETSEGGONDOZAST SEGITO OKTATO/PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO NEVE:

VIK Vendéglats, Turisztikai, Szepészeti Baptista
Technikum, Szakképzé Iskola s Gimnazium

SZEKHELYE:

1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR-
GYAKORLO:

igazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletetr:

Anyja neve:

Lalecime:

MUNKAKOR MEGNEVE-
ZESE:

oktatd/pedagogus — tehetséggondozast segito oktato/pedago-
gus

MUNKAKOR FEOR SZAMA:

2421

MUNKAVEGZES HELYE:

| székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3,

VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium

ORASZAMA KEDVEZMENY:

heti | tandra/foglalkozas

KOZVETLEN FELETTESE:

igazgato

(73)

A boles tanitas az élet forrasa.”

0P e O 15544




TEHETSEGGONDOZAST SEGITO OKTATO/PEDAGOGUS

Feladatai:

*  Részt vesz a fenntartd dltal milkodtetett Tehetségtandcs eseményein.

e Szervezi es segiti a szaktanarokat a tehetségazonositasban,

» Figyelemmel kiséri a tehetséggondozassal kapcsolatos jogszabalyokat.

e [Kozremiikodik a tehetséggondozas iskolai munkatervének dsszedllitisaban.

»  Segiti a tehetséggondozashoz kapcsolodo rendezvények szervezését és lebonyolitasit,

e  Figyelemmel kiséri az iskola profiljaba illeszkedd szakmai és tanulmanyi versenyeket, azokra
a szaktanarokkal egyiitt elkésziti a sziikséges nevezéseket.

e Javaslatot tesz iskolan beliili versenyek lebonyolitasara.

Reszt vesz az iskola Mindségiranyitisi rendszerével kapcsolatos feladatainak ellitisaban.

Zaradéle

A munkakér betoltSje koteles felettese utasitasa alapjin tovabbi olyan feladatokat is ellitni, amelyelk
jellegiiknel fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszeriiségbél ra kell
bizni.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete.

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

munlaltato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkimat az abban foglaltak
alapjan vegzem.

Budapest, 20....év ...... ho .....nap

munkavallalo
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Iskolatitkar munkakaori leiras-mintaja

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRAS

. . VIK Vendéglaté, Turisztikai, Szepeszeti Baptista
MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Herndd utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR- | . ,
GYAKORLO: igazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziletett:

Anyja neve:

Lalcime:

MUNKAKOR MEGNEVE- , -
ZESE: iskolatitkar

MUNKAKOR FEOR SZAMA: | 4111

) VIK Vendéglito, Turisztikai, Szépeszeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium
székhelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 ora

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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ISKOLATITIKAR
Feladatai
Intézményi nyilvantartds

¢ Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai és elektronilkus leveleket, killdemenyeket,

Bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, killdeményeket,

Hivatalos levelezest folytat, vezeti az iktatist,
e Vezeti a postai killdemények feladojegyzeket,

e |nformaciokat szerez be és tovabbit,

e Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel, fenntartoval, pedagogiai szolgalatok-
kal, szervezdirodalklkal stb.),

o lrott pedagdgiai és adminisztricids anyagolat sokszorosit,

e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattiri anyagot, a didkok vizsgajegyzékényveit, tdrzskény-
veit, bizonyitvanyait, tanulo-nyilvantartast stb.,

e Kozremiikodik az iskolai bitorok, tan- és irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében,
azokat szam szerint és mindsegileg ellendrzi, atveszi,

e Intézkedik az altala hasznalt irodai eszkozok karbantartasarol, szervizeltetéséraol,

e Feladata a dolgozok oktato/pedagogus-igazolvinyainak nyilvantartasa, az tvételek lebonyo-

litdsa és regisztraldsa, az utazasi kedvezményének elkészitése, atvételek lebonyolitisa és re-
gisztralasa,

Hivatalos vendégeket fogadja (vendeglatas),

Jol lathato helyre kifiggeszti munkaidejének, fogaddorainak rendjét.

Egyuttmiikodilc az igazgatoval és helyettesekkel.
e Részt vesz az iskola Mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatainak ellitisaban.
Tanuléi nyilvantartas

e Szamitogépes nyilvantartist vezet a tanulok legfontosabb adatairol.
e Tanulék be- és kijelentésének adminisztralasa (beirasi naplo, KIR rendszer, KRETA, stb.)
e Diakigazolvany tigyintezesben kilon szabalyzatban foglaltak szerint reszt veszt.

Kiilonleges felelbssége:

e Az irisos anyagol (elemzések, tervek, szerzddések, palyazatok, utasitisok stb.) tematikus
és alfabetikus feldolgozasa, ill. tarolasa.
e Felelos
o a titkarsag szakszerd, szabalyos és hatékony miikodéséért
o az intezmeény iratkezeléséért
o a tanuldi nyilvantartisok naprakész vezetéseert
o a oktatoi testlileti, igazgatoi hatarozatok
o a tanulo kérvenyek, kerelmelk
o a tanuloknak adott engedélyelc
o a magantanulok és a tanuldi jogviszonyukat sziineteltets tanulok
o a hataridos feladatok nyilvantartasaért,

i
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A beérkezett leveleket, ill. az igazgatd (vagy az igazgatd tavollétében valamelyik helyettes)
altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

A hataridés feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket idben értesiti, figyelmezteti a hatar-
idore.

Az ligyiratkezelést - a mindenkor érvényben lévé szabalyzat szerint — teljes felelosséggel,
onalléan vegzi.

Kiildn gylijtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltintetetteken kiviil mindazt,
amire az igazgatotdl vagy valamelyik helyettesétdl utasitast kap.

Az irattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az dtvevd nevét és a kivetel
napjat.

Az iskolatitkdr ligyintézéi feladatokat lat el.

Atnézi az érkezd és kimené nyomtatvanyokat.

Rendben tartja a bizonyitvinyokat, anyakdnyveket és a lezart naplokat.

Vezeti a tanuldi nyilvintartast és a beirasi naplot (érkezé és tdvozd tanulok, de kulonosen
a felvételt nyert, illetve az érettségi és szakmai vizsga utin tivozo tanulokl)

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

Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyelet nyilvantartja.

Vezeti a tovabbtanuldssal kapcsolatos nyilvantartasolat.

Intézi az osztilyozé-, a javito-, a beszamoltato és kilonbozeti vizsgikkal kapcsolatos es
egyéb kimend értesiteseket.

Kezeli a titkirsagi telefont (informacioadas, kapcsolas, lizenetatvétel, stb.).

Az iskolatitkér 6nalléan intézi a hatdskarébe utalt ligyeket.

Tanuldi, illetve sziildi/tdrvényes képviselsi kérésre, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt,
Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.
Biztositja az iigyvitelhez és az iskolaban folyo munkihoz sziikséges dokumentumok, nyom-
tatvanyok beszerzését és potlasat.

Az iskolatitkar egyéb feladatokban is részt vesz.

L]

Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezesi es adminisztracios tevékenységet.
Elkésziti az iskolai statisztikak Osszesitéseit.

Vezeti a testiileti iilések, értekezletek jegyzokonyveit.

Utasitasra mas adminisztracios és gepelési feladatokat is ellat,

Tervezrés és rendszerezés

A nem dokumentum jelleg, elavult iratok folyamatos szakszer(i selejtezése,
Iratrendezesi tery készitese,

A dokumentumok szabilyszerii vezetése a torvényben eldirt megérzesi idobetartasaval,
Megtervezi a tarolt iratok idedlis kezelhetSségéhez szikséges rendjet,

Javaslatot tesz az indokolt irodatechnikai modernizaciora.

Bizalmas informaciék kezelése

ey baptista
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*  Munkaja soran, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezés kezelésekor rendkiviil kéril-
tekintoen jar el Szemelyi és pénzigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak igazgatoi
engedellyel ad ki. Az iskolatitkdrt hivatali titoktartas terheli. A munkdja soran tudomasara
jutott adatokat, tenyeket csak a munkaltato jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézmenyi) ér-
dekeinek veszelyeztetése, illetve az alkalmazottak és a tanulok szemeélyiségi jogainak meg-
sertése nélkil hozhatja nyilvanossagra.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetdjevel folytatott beszél-
getésel témait, titoktartasi kotelezettsége van ezekre vonatkozolag,

¢ Nem szolgaltat csak indokolt esetben tanuloi adatokat,

* Bizalmasan kezeli az olttatokrol/pedagogusokral és didkokrdl széléd nyilvantartasokart,

¢ Naprakeszen koveti a dolgozok adatvaltozasait.

BE

Kapcsolatok és koriilmények:

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel, kiilsé szervezé-
irodakkal, tarsintézmeényeklel, fenntartoval, MAK-kal, OH-val,

¢ Az iskolaval munkaszerzodesben allo, vagy tamogato vallalkozokkal, szponzorokkal tartja és
apolja a kapcsolatot.

Zaradéle

A munkalkor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(iségbdl ra kell
bizni.

Jelen munkakari leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melleklete.

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

A munkakori leiras egy peldanyat dtvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

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

munlkavallale
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Konyhai kisegité munkakori leiras-mintaja

KONYHAI KISEGIT® MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO NEVE: VIK anendeglam. TE..IFIELZtIkaI, S}:’epe?eztl E?aptnsta
Technikum, Szaklépzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernid utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR- | . o
GYAKORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Szilletett:

Anyja neve:

Lalecime:

MUNKAKOR MEGNEVE- Comvhal Wdsesits
ZESE: onyhai kisegitd

MUNKAKOR FEOR SZAMA: | 9236

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

MUNKAIDEJE: | heti 40 ora

KOZVETLEN FELETTESE: igazgatd
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KONYHAI KISEGITO

Feladatai

e A konyhai kisegitd a turizmus-vendéglatis munkacsoport munkajit segiti,

¢ A tankonyhai es tanéttermi tanorakra, foglalkozasokra, vizsgikra, valamint kiilsé helyszinen
zajlo gyakorlatokra és kitelepiilésekre, rendezvényekre sziikséges eszkozok, alapanyagok
beszerzeseben, elckészitésében és helyszinre juttatasaban kozremiikodik.

e A gyakorlati orak elokészitésében és lebonyolitasiban a szaktanar segitségere van, a didkok
munlkajat tamogatja.

o Kozremiikodik a tanulok altal készitett ételel, italok el6készitésében, talalisaban, valamint
az éttermi gyakorlatok lebonyolitisaban.

e A gyakorlati helyszinek (tankonyha, tanétterem, kiteleplilések helyszinei) tisztin tartdsirol
gondoskodik, biztositja a higiéniai és munkavédelmi elSirdsok betartisat.

e A napi takaritason tul, részt vesz az idoszaki és éves nagytakaritdsokban is.

o Az eszkozoket, berendezéseker, felszereléseket rendben tartja, karbantartisukat figyelem-
mel kiséri, a hibakat jelzi.

* A beerkezo alapanyagokat mindsegileg, mennyiségileg ellendrzi, eltérés esetén jelzést ad az
oktato(l) részére.

* Reszt vesz az alapanyagok és eszkozok nyilvantartasaban, a készletek ellenérzésében, sziik-
seg szerinti potlasaban.

e Segit a szaktanaroknak barmilyen érai kisegitd anyag elSkészitésében, legyen szo akar esz-
kozok bekeszitésérdl, adminisztrativ feladatok ellatasarol vagy kitelepuléshez kapcsolédd
szervezesi teendokral.

¢ Tartja a kapcsolatot az iskola dolgozdival, kozremikodik az egylittmiikodés gordilekeny
megvalositasaban,

e Reszt vesz az iskola Mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatainak ellatisiban,

Ziradék:

A munkakdr betdltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, ame-
lyck jellegiiknél fogva a tevékenységi kirbe tartoznak, vapy ismeretei alapjan sziikségszeriiséghél
ra kell bizni.

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzadés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... hoé ..... nap

A munkakori leiras egy példinyat dtvettem, tartalmit megismertem, munkimat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20....ev ...... ho ... nap
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Iskolai miiszaki vezeto munkakori leiras-mintaja

MUSZAKI VEZETO MUNKAKORI LEIRAS

VIK Vendéglité, Turisztikai, Szépészeti Baptista

MUNKALTATO NEVE: Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Herndd utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR- | .
GYAKORLO: L

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziletett:

Anyja neve;

Lalecime:

MUNKAKOR MEGMNEVE-

ZESE: miszaki vezero

MUNKAKOR FEOR SZAMA: | 1419

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

MUNKAIDE|E: heti 40 ora

KOZVETLEN FELETTESE: igazgatd
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ISKOLAI MUSZAKI VEZETO

Feladatai

e Az iskola miiszaki tigyeinek felelése kiilon rendi megbizatis szerint.

e Az igazgato es a helyettesei kozvetlen munkatarsa valamennyi miiszaki anyagi és gazdasagi
jellegli iigy intézésében.

e Az iskola miiszaki munkakorben |évé dolgozdinak vezetéje.

e A feldjitasi es karbantartasi munkak szervezdje és iranyitoja.

» Az igazgato az igazgatohelyettesek és a gazdasigi vezetd a miiszaki vezetd részére tovabbi
allando és eseti feladatokat is megallapithat.

o  Szakipari munlat igényld javitisok megszervezése, a munka elvégzésének igazolasa.

e Felbjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

e A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolodé jogszabalyi elirasol: Baleset-, tiizvé-
delmi-, munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elirasok, szakhatdsagi rendeletek, eléirasok, stb.
betartisa és betartatdsa

Zaradel:

A munkakor betoltéje kiteles felettese utasitisa alapjin tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyel
jellegiiknel fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjian szikségszer(iségbdl ra kell
bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munkaltata

A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, tartalmit megismertem, munkimat az abban foglaltak
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ..... nap
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Iskolai gondnok munkakori leiras-mintaja

GONDNOK MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO NEVE:

| VIK Vendeglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATO! JOGKOR-

GYAKORLO: igazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Szlletetr:

Anyja neve:

Lakcime:

MUNKAKOR MEGNEVE-

ZESE: gondnok, fiitd, karbantarto

MUNKAKOR FEOR SZAMA: | 5243

VIK Vendeglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakkepzo Iskola és Gimnazium
székhelye: 1078 Budapest, Herndd utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 ora

KOZVETLEN FELETTESE: igazgatd
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ISKOLAI GONDNOK

Feladatai

Karbantartasi és futoi feladatok

e [Kazanok izemeltetése, mérdorak, miszerek, biztonsagi berendezesek folyamatos ellenor-
zése.

» Kazannaplo folyamatos naprakeész vezetése, észrevetelek, hibik jelzése.

e A léetesitményben eloirt homérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe
veve a kornyezeti homeérsékletvaltozasokat.

e A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevelé-oktaté munka technikai szintii segitése,
a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvegzése.

e  Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenorzese, és javitasa.

e Titkarsagon elhelyezett hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az olyan hibdkat, amelyelk szakirany( vegzettséget igényelnel.

e Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok dllapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igenyld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, aklcor jelzi felettes vezetojenek.

o Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek csergjét, javitasat folyamatosan vegzi.

e Az épiilet eresz- és csatornarendszerének tisztitisa, kisebb javitasa.

e Téli honapokban a kozlekedési utak jirhatosagat biztositja (az iskola korili jardan a havat
feltakaritja es felsozza).

e Karbantarto mihely rendjérsl gondoskodil.

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

s Anyag igényet minden esetben elozetesen egyezteti felettesével.

e Beszerzi a karbantartashoz szilkseges anyagokat, azokat felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

e A tanitis megkezdése elétt bejarja az iskolit, nincs-e szlikség valahol hibaelharitasara.

e  Szakipari munkat igénylo javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

o Felujiasi munlak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

s  Besegit az iskolai rendezvenyekhez szukséges berendezések mozgatasaba, munkaltatéi uta-
sitas szerint az elokesziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

e A munkakor maradéktalan elvégzésehez kapcsolodo jogszabalyi eldirasok: Baleset-, tiizve-
delmi-, munkavedelmi szabalyzat, ANTSZ elirasok, szakhatosagi rendeletel, elGirasol, stb.
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Zaradélk:

A munkakeér betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegliknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan szilkségszeriiségbdl ra kell
bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzodes elvalaszthatatlan melléldete.

Budapest, 20.... v ...... ho ..... nap

munlkaltato

A munkakori leirds egy peéldanyat atvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltalk
alapjan végzem.

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munkavallalo
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Iskolai rendszergazda munkakori leiras-mintaja

ISKOLAI RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRAS

: : ] VIK Vendéglato, Turisztilai, Szépészeti Baptista
MUNKALTATC NEVE Technikum, Szakkepzd Iskola és Gimndzium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATO! JOGKOR- -
GYAKORLO: IEREEANS

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakecime:

MUNKAKOR MEGNEVE-

ZESE: rendszergazda

MUNKAKOR FEOR SZAMA: | 2152

VIK Vendeglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakkepzo Iskola és Gimnazium
| szélchelye: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKAIDEJE: heti 40 ora

KOZVETLEN FELETTESE: igazgato
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ISKOLAI RENDSZERGAZDA

Feladatai

e A VIK Szaklépzo Intézmény és Gimnazium informatikai rendszerének mikodtetése oly moé-
don, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnal, illetve a kozépiskola belsé informa-
cios igényeinek.

¢ A munka folyamatossaganak biztositasa.

e Az intézmeny szamitogépein virusellenorzeés.

e A végzett munka szakmai fellgyelete.

¢ Informatika erettsegin a folyamatos rendellezésre allas biztositasa.

e Az oktatds alapjat képezd alkalmazoi programok miikodSképességének ellendrzése.

o Uj szoftverek beszerzése.

¢ Barmilyen meglevo/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathaté miikodése érdek-
eben csak 6 teheti meg. Sajat belatisa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kote-
lességet atruhazhatja kiilsé/belsé személynek/szervezetnek (kiilsészemely/szervezet esetén
koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

= Amennyiben a szoftverek installilasaval lapcsolatos visszaéleést, beavatkozast észlel, arrol
koteles tajékoztatni feletteseit.

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

¢ A kozeépiskoliban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen hozzifé-
rések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

* A keletlkezett adatok tarolasiért, archivalasaért kizarolagos felelosséggel bir.

e A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fijlokat sajit beldtdsa alapjin torli.

e Rendkiviili esetekben (virusfertozes, halozat sériilése, rendszerosszeomlds, 3 vagy tobb gép
egyidejl leallisa) az értesitést koveto 24 oran belul gondoskodik a hiba elharitasanak meg-
kezdeseral.

e Az intézmeny szamitogépeinek atépitése, a halozat bovitese, Uj hardverek beszerzése,

e A hardverek beszerzésenek forrasat sajat belatasa szerint, az intézmény érdeleinel megfe-
leloen valasztja ki, a lehetosegelkrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét, aki a va-
lasztast elfogadja, illetve fellilbiralja és (] beszerzési forrasok keresesére katelezi a rend-
szergazdat.

¢ A halozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvetele, torlése.

e Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznild jogait csolkkenteni.

*  Elkésziteni a kozepiskola szamitogepes halozati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

e Gondoskodik a szoftverel és egyéb szerzadesek megfeleld tarolasarol.

e Folyamatosan karbantartja az iskola weboldalit, illetve kozdsségi média oldalait.

e  Gondoskodik a friss tartalmak feltoltéséral.

e Kapcsolatot tart az iskola weboldalit Uzemeltetd villalkozassal.

e Kiosztja a didkok és munkavallalok intezmenyi belépési kartyait.

e Gondoskodik a munkavallalok e-mail cimeinek aktualis helyzeteral.

e Részt vesz az iskola Mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatainak ellatisiban.
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Felelgs:

e A torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok betartasaert, betartatasaert.

e A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmtii végrehajtasaért.

e A feladatok végrehajtisa sorin felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentéstételé-
ert felettesének.

e A munkavégzes folyamatossaginak biztositasaert.

e A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszer( hasznalataért.

o A munkakérében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléseert.

¢ A tizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

Zaradél:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni, amelyek
jellegliknél fogva a tevélkenységi kérbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan szilkségszeriisegbdl ra kell
bizni.

Jelen munkakori leiras a munkaszerzédes elvalaszthatatlan melléklete.

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

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

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munlavallalé
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Iskolai konyvtaros munkakori leiras-mintaja

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO NEVE: VIK "u"n_zndéglétc':, T}Jri:‘."ztikai. S'z:riéj:."é?zel:ir E:aptl'sta
Technilkum, Szakkeépzd Iskola és Gimnazium

SZEKHELYE: 1078 Budapest, Hernad utca 3.

MUNKALTATOI JOGKOR- | . :
GYAKORLO: 'gazgato

MUNKAVALLALO NEVE:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lalecime:

| MUNKAKOR MEGNEVE- |
ZESE: Konyvtaros

MUNKAKOR FEOR SZAMA: | 2711

o VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista
MUNKAVEGZES HELYE: Technikum, Szakképzo Iskola és Gimnazium

MUNKAIDEJE: heti 40 &ra

KOZVETLEN FELETTESE: igazgatd
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ISKOLAI KONYVTAROS

Feladatai

o Sziikseg szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat és a Szakmai Program konyvtari részének
maodositasat.

e Konyvtirhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifuggeszti — mely tartalmazza a
kdnyvek, folydiratok, egyéb informacidhordozok igénybevetelenek es kolcsonzesenek
rendjet.

e Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijtemenyt. Ellatja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezéset, védelmet.

s Felelés az dllomany megovasaért.

s A muzealis értekl konyveket pormentesen, vedett helyen tartja.

e Naponta biztositja a nyitvatartasi idot, a dokumentumol kolcsonzeset.

» Beszerzi, és nyilvintartisba veszi —az igények figyelembe vételével - az (j dokumentumokat.

o A konyvtiri tagokkal megismerteti a kataldgusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznalatot.
Egyénileg is foglalkozik a tanulokkal, az olvasis népszerlisitése és a pozitiv személyiségfej-
leszteés érdekében.

e Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotirak, kézi-
kényvel, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini hasznalatat.

e  Tajékoztatast ad a kényvtirhasznilati rendrél az egyéni és csoportos erdekléddknek, hasz-
naloknak.

¢ Biztositja az informatikai szolgiltatisokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elereset.

s Kilonbozé konyvtari szolgaltatisokat nydjt: tematikus kiallitast szervez, mutat be, biblio-
grifiat keszit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, dnképzesiik segitésere.

e Megrendeli a folyoiratokat. Ezelkbdl informaciokat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat.
Kozremiikodik a tankonyvellatis szervezésében, a tartos tankonyvek kezelésében.

e lIrdnyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba vete-
lét.

¢ Folyamatosan tajékoztatja az oktatokat/pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, szakfolyo-
iratokrél és cikkekrdl, a tanari segédanyagokral, kezikonyvelarol.

o Elokésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlasaval. Koveti a palyazati figyelot
és egyéb palyazati felhivasokat, Szorgalmazza és részt vesz a palyazatok szakszer( elkészite-
sében.

e Segiti az oktatokat/pedagogusokat az olvasova nevelés folyamataban. Egyiittmiikodik a
konyvear és szolgaltatasai megszerettetéseert.

¢ A tovabbképzeésen szerzett ismereteirdl beszamol.

e Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztra-
ciot. Félévente beszamol az oktatdi testuletnek szakmai tevékenységerol, javaslatokat tesz.

e Hataridére elvégzi - mindsegi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel
a vezeto, és helyettese megbizza.
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* Az oktatokkal/pedagogusokkal egyiittmiikodve segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasit. Felkésziti, és ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis ver-
senyekre, vetelkedokre, és rendezvényekre.

e Részt vesz az iskola Minéségiranyitisi rendszerével kapesolatos feladatainak ellatasaban,
Zaradek:

A munkakor betdltdje koteles felettese utasitisa alapjan tovibbi olyan feladatokat is ellitni, amelyelk

jellegiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszer(iségbél ra kell
bizni.

Jelen munkakaori leiras a munkaszerzédés elvalaszthatatlan melléklete,

Budapest, 20.... év ...... ho ... nap

munkaltato

A munkakeéri leirds egy peldinyat dtvettem, tartalmat megismertem, munkamat az abban foglaltak
alapjan végzem.

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

munkavallalo
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31. Legitimaciok

4170y

=%

~y baptista A bolcs tanitas M_é!_r:.t,_ fornm




Nyilatkozat
(Diakonkormanyzat)

A VIK Vendéglito, Turisztikai, Szépészeli Baptista Technikum, Szakképz6 Tskola és Gimnazium
Didkénkorméinyzatinak képviseletében ¢s felhatalmazisa alapjan alairasommal tantisitom, hogy
a VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzd Iskola és Gimnazium
Szervezeli és Mikodesi Szabalyzatanak elkészitéseéhez és elfogadasdhor a didkiénkormanyzat a
Szakképzesrdl szold 2019, évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdésében cldirt véleményerési jogat
gyakorolta.

Budapest, 2026.08.31.
P.H, %)
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Nyilatkozat
(Oltatoi testulet)

A VIK Vendeglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium
Oktatdi testiilete képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tantisitom, hogy a V1K
Vendeglito, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképzd Iskola és Gimndzium
Szervezeti €s Mikodesi Szabalyzatinak elkészitéséhez ¢s elfogadasihor a Szakképzésrdl szolo
2019. évi LXXX. torvény 32,8 (4) bekezdéschen eldirt egyetértési jogat gyakorolta. Az oktatdi
testulet 2025, augusztus 27-¢n megtartott értekezletén a VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti
Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimndzium Szervezeli és Miikédési Szabalyzatat
megtargyalta, az abban foglaltakkal cgyetértelt, azt elfogadta.

Budapest, 2026.08.31.
L eP.H.

Kekuprones Mayiopia_

Oktatoi testllet nevében

1
k4
® i
i
5

) ba ptista A boles tanitas az élet forrasa.”

ek 1Y 14




Nyilatkozat
(Fenntarto)

A fenntartd képviseletében a VIK Vendéglato, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum,

Szakkepzo Iskola és Gimnazium Szervezeti és Milkodési Szabalvzatat a Szakképzésrdl szolo tor-
veény vegrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 94. § (1) d) pontja alapjan jovahagyom,

Budapest, 2026.08.31. ’?' h >
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