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Altalanos rendelkezések

A SZMSZ célja

Ez a dokumentum meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének rendjét,
a belsd és kiilsé kapcsolattartds modjat, valamint az oktatdi testilet és a tanuldk
egyuttmikodésének szabalyait.

Jogszabdlyi alap
A SZMSZ-t az alabbi jogszabalyok figyelembevételével kell értelmezni és alkalmazni:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

2019 évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szt.)

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérdsl
12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lé torvény végrehajtasarol
2012 évi |. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

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

Hataly
A SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjara, oktatdjara,
dolgozdjara, valamint az egyluttm(ikods dualis képzéhelyekre.

Szervezeti felépités és iranyitas

Az intézmény jogallasa

A Kovessi Erzsébet Baptista Szakképz6 Iskola 6ndlld jogi személy, amely a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy fenntartasaban m(ikédik. Az iskola kett8s profilu:
gimnaziumi és szakképz6 intézményi feladatokat 1at el, tobbcélu szakképz8 intézmény.

Szervezeti egységek
Az iskola szervezeti felépitése az aldbbi f6 egységekbdl all:

Vezet@ség

Igazgatd

Igazgatohelyettes(ek) (kilon gimndziumi és szakképzési teriletért)
Oktatoi testilet

Gimnaziumi munkakdzosségek

Szakképzési munkakozosségek



Oktatast segité munkatarsak
Iskolatitkar

rendszergazda, kdnyvtaros
Technikai személyzet
takaritd, pénztaros
Irdnyitasi struktara

Az igazgaté felel az intézmény jogszerd, gazdasagos és szakmailag megalapozott
muikodéséért.

Az igazgatdéhelyettesek az igazgatod kdzvetlen iranyitdsa alatt dolgoznak, felel6sek a rajuk
bizott feladatokért.

Az oktatdi testilet dont a pedagdgiai program végrehajtasaval, a tanév rendjével, a
vizsgaztatassal kapcsolatos kérdésekrdl, a jogszabalyok altal meghatarozott keretek kozott.

Helyettesités rendje
Az igazgat6 tavolléte esetén a munkakori leirdasban megnevezett igazgatdhelyettes latja el a
feladatait. Tartés akaddlyoztatds esetén a fenntarto jeldl ki megbizott vezet6t.

Belsd ellenbrzés

A szakmai munka belsé ellen6rzését az igazgato és az igazgatdhelyettesek végzik éves
munkaterv alapjan. Kréta rendszerben.

A gazdalkodas és adminisztracié ellen6rzését a fenntarto altal kijel6lt személy vagy szervezet
latja el.

A m(ikodés rendje
A tanév rendje

A tanév kezdete és vége a mindenkori miniszteri rendelet szerint torténik (éves , A tanév
rendjérdl” sz6l6 rendelet).

A szorgalmi id6 altaldban szeptember els6 munkanapjan kezddédik és junius kézepén zarul.
Végz6s osztalyok esetében aprilis 30.)

A szakmai gyakorlat id6tartama évente valtozod, a szakképzési munkatervben és a dualis
képzbhelyekkel kotott szerz6désekben kerlil meghatarozasra.

Az érettségi, szakmai vizsgak és modulzard vizsgdk id6pontjai a jogszabalyban
meghatdrozottak szerint kertlnek kijeldlésre.

Nyitva tartds és tanitasi id6

Az iskola nyitvatartasa: hétf6tél péntekig 7:00-19:00 drdig.



képzését.
A tandrak id6tartama: 40 perc, a sziinetek 10 percesek, a nagysziinet 20 perces.

Rendkiviili tanitdsi szlinet elrendelésérél az igazgatd donthet indokolt esetben (pl. rendkivili
id6jaras, mdszaki hiba).

Belsdé rend és magatartasi szabalyok

A tanuldk kotelesek betartani a Hazirend elGirdsait, a munkavédelmi, tlizvédelmi és
adatvédelmi szabalyokat.

A tanitdsi id6 alatt a tanuldk csak engedéllyel hagyhatjak el az iskola épiiletét.
A tanuldk kotelesek dvni az iskola tulajdonat, eszkozeit és taneszkozeit.

A mobiltelefonok és elektronikus eszk6zok hasznalatat a Hazirend szabdlyozza.
Dualis képzés rendje

A szakképzés a 2019. évi LXXX. torvény 84—87. §-a alapjan torténik, dualis képz6helyekkel
kotott irasbeli egylttm(ikodési megallapodasok szerint.

A dudlis partnereknél torténé gyakorlati képzés idGtartamat és tartalmat a képzési program
és a szakképzési munkaszerzédés hatarozza meg.

Az iskola és a dudlis képz6hely folyamatosan egyeztet a tanuld el6menetelérdl, hidnyzasairdl
és munkavédelmi elGirdsok betartasardl.

A dualis képz6hely képvisel6je jogosult az iskolai megbeszéléseken részt venni, ahol a
gyakorlati képzést érint6 kérdéseket targyaljak.

Kapcsolattartds a fenntartoval

Az igazgatd rendszeres (havonta legaldbb egyszer) irdsos és/vagy szobeli beszamolot készit a
fenntarto részére az iskola szakmai, pénzigyi és mikodési helyzetérél.

A fenntarté jogosult az iskola barmely dokumentumadba betekinteni, ellen6rzést tartani, és
m(ikddési iranyelveket adni.

Unnepségek és iskolai hagyomanyok

Az intézmény megtartja a nemzeti tinnepeket (marcius 15., oktéber 23.), a ballagast, a
tanévnyitét és a tanévzarot.

A szakképz6 tagozaton évente szakmai napot, palyaorientaciés napot és dualis képz6hely-
bemutatot szerveziink.

A gimnaziumi tagozaton kulturdlis és sportnapok kertilnek megrendezésre.



Az intézmény kapcsolatai és kommunikacids rendje

Kapcsolatok rendszere
Az iskola mikodésében alapvet6 fontossagu a hatékony belsé és kiilsé kommunikacio. Az
intézmény az alabbi f6 kapcsolatokat tartja fenn:

Fenntartd — Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy
Oktatoi testilet

Tanuldk és sziil6k (kiskoru tanuld esetén torvényes képviselSk)
Dualis képz6helyek

Hivatalos szervek (pl. Oktatdsi Hivatal, Kormanyhivatal, Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatal)

Civil és szakmai szervezetek

Helyi ko6zosség, onkormanyzat

Bels6é kommunikacid
Az oktatdi testilet Gléseit az igazgato hivja 0ssze, elGzetes napirenddel.

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

Az informacidaramlas f6 csatornai:
elektronikus levelezés (iskolai e-mail cimek)
hirdet6tablak

belsé dokumentumtar (felhGalapu rendszer)

A siirg6s informaciékat SMS-ben vagy telefonon is tovabb lehet adni.

Kulsé kommunikacid

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

A fenntartéval, hatdsagokkal és szakmai szervezetekkel torténd hivatalos kapcsolattartas az
igazgatd vagy az altala kijelolt személy feladata.

A sajtonyilatkozatokat kizardlag az igazgatd vagy a fenntarto altal felhatalmazott személy
adhat.



SzilGi kapcsolattartas
SzilGi értekezletek: tanévenként legalabb két alkalommal.
Fogaddorak: havonta egy alkalommal, el6re meghirdetett id6pontban.

Rendkiviili egyeztetés barmely fél kezdeményezésére lehetséges, elézetes id6pont-
egyeztetéssel.

Elektronikus Gzenetkuldés: az iskola hivatalos e-mail rendszerén keresztil.

Panaszkezelés

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

iradsos panaszbejelentést az iskola titkarsagara kell benyujtani, amelyet az igazgaté legkésébb
15 napon beliil kivizsgdl és irdsban megvalaszol.

Amennyiben a panaszkezelés eredménytelen, a fenntartéhoz lehet fordulni.

Iratkezelés
Az iskola iratkezelése a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint torténik.

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

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

Az oktatai testulet és az iskolai kozosségek mikodése
Az oktatdi testilet jogallasa

Az oktatdi testilet a Kovessi Erzsébet Baptista Szakképz6 Iskola pedagdgiai és szakmai
dontéshozd szerve.

Tagjai: az intézményben teljes vagy részmunkaid6ben alkalmazott pedagdgusok, gyakorlati
oktatok, valamint a nevel6-oktaté munkat kozvetlenil segité szakemberek (pl. fejleszt6
pedagdgus, iskolapszicholdgus).

Mkodésének jogi alapja: 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl, valamint 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl.



Feladatai
Az oktatdi testilet feladata killondsen:

Az iskola pedagdgiai programjanak és éves munkatervének elfogadasa.
Az SZMSZ és a Hazirend véleményezése és elfogaddsa.

Javaslattétel az igazgatdi palyazatok és kinevezések soran.

A tanuldi teljesitmény értékelési rendszerének meghatarozasa.
Részvétel az iskolai belsé értékelési folyamatban.

A didkénkormanyzat mikodésének tdmogatasa.

M(ikédési rend

Az oktatoi testiilet szlikség szerint, de tanévenként legaldbb harom alkalommal llésezik.
Az Uléseket az igazgatd hivja 6ssze irdsban, a napirendi pontok megjel6lésével.

Az (lés hatdrozatképes, ha a tagok tobb mint fele jelen van.

A dontéseket egyszeri sz6tobbséggel hozzak, kivéve ha jogszabaly vagy az SZMSZ mindsitett
tobbséget ir el6.

Munkakozosségek

Az iskola munkakodzosségei a szakmai munka 6sszehangoldsat végzik (pl. human
munkakozosség, természettudomanyi munkakozosség, szakmai gyakorlati munkakdzosség).

A munkakozosségek élén munkakdzosség-vezetd all, akit az oktatdi testiilet javaslatara az
igazgatd biz meg.

Feladatuk a tananyag-tervezés, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, tanulmanyi
versenyek szervezése, szakmai palyazatok el6készitése.

Tanuléi kozosségek
A tanuldk osztalyokba szervezddnek, az osztalyfénok vezeti 6ket.

Az osztalyfénok felel az osztdly kozosségfejlesztéséért, az adminisztrativ feladatokért,
valamint a szlil6kkel valo kapcsolattartasért.

Az osztalykozosség véleményt nyilvanithat az 6ket érint6 kérdésekben.

Didkénkormanyzat (DOK)



A diakonkormanyzat a tanuldk érdekképviseleti szerve.
Tagjai: az osztalyok altal valasztott képvisel6k.
Jogai:

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

javaslatot tehet programokra, tanulmanyi kiranduldsokra
részt vehet fegyelmi ligyekben tanuldi jogképviseletként

A DOK munkajat az igazgato altal megbizott DOK-segit6 pedagdgus segiti.

SzulGi szervezet
A szUlGi szervezet (SZMK) célja a szlil6k és az iskola egylttmiikodésének elGsegitése.

Véleményezési joggal bir a Hazirend, az éves munkaterv és a tanuldk jolétét érint6
kérdésekben.

Az intézmény gazdalkodasanak és vagyonkezelésének
szabalyai

A gazdalkodas jogi alapja
Az iskola gazddlkoddsa a kovetkezd jogszabalyok szerint torténik:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

Allamhdztartasi torvény (2011. évi CXCV.) és végrehajtasi rendeletei
Fenntartdi utasitasok és szabalyzatok

A fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat, az iskola koltségvetését jovahagyja és ellenérzi.

Koltségvetés és pénziigyi tervezés

Az intézmény éves koltségvetését az igazgatd késziti el a gazdasagi vezetd
kozremUikodésével, majd jévahagydsra felterjeszti a fenntartonak.

A koltségvetés tartalmazza:
mUikddési kiadasokat (rezsi, karbantartas, bérek)

szakmai kiaddsokat (tananyag, oktatdsi eszk6zok, szakmai versenyek)
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fejlesztési kiadasokat (beruhazasok, felujitasok)

A koltségvetés modositdsa csak a fenntartod jovahagyasdaval torténhet.

Pénzkezelés

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

A készpénzkezelés a pénzkezelési szabdlyzat szerint zajlik, amely meghatarozza a
pénztarnyitds, -zards és ellendrzés rendjét.

Készpénzforgalomrél pénztarjelentés késziil.

Vagyonkezelés
Az intézmény a fenntarto tulajdondban Iévé ingatlanokat, berendezéseket hasznalja.

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

Az eszkozoket a rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni, dllagukat megdvni.

Szkr 169§ szerinti tanuldi dijazds az iskola esetében nem all fenn.

Leltarozas
Eves leltarfelvétel kdtelezd, a fenntarté altal meghatarozott idépontban.
A leltar tartalmazza: eszk6z megnevezése, leltari szam, mennyiség, allapot, érték.

Hiany vagy kar esetén jegyz6konyvet kell felvenni, és felel6sség megallapitdsa torténik a
vonatkozd szabalyok szerint.

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

Karbantartasi munkakat el6zetesen tGtemezni kell, sirgés hibaelharitas azonnal intézhetd az
igazgatd engedélyével.

Szakképzés specidlis koltségei

Duailis képz6helyekkel kotott szerz6dések pénziigyi vonzatai (pl. tanuldi juttatas,
eszkozhasznalati dij) kiilon nyilvantartdsba kerilnek.

10



Szakmai vizsgak koltségeit a fenntartd biztositja a vonatkozé rendeletek alapjan.

A tanév rendje és az oktatas szervezése

Jogszabalyi hattér
A tanév rendjét az aldbbi jogszabalyok és dokumentumok hatarozzak meg:

A kdznevelési tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet (évente kiadott)
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

évi LXXX. torvény a szakképzésrol

Fenntartdi utasitasok
Az iskola a fenntarté jévahagyasaval késziti el sajat éves munkatervét, figyelembe véve a
tanév rendjérdl sz6l6 rendeletet.

A tanév kezdete és vége
A tanév kezd§ és zaro id6pontjat minden tanévben a miniszteri rendelet rogziti.
A tanév dltaldban szeptember 1-jén kezdddik, és junius kozepéig tart.

A tanév zarasat kdvetGen kerll sor a nyari szlinetre, a fenntartd és a rendelet altal
meghatarozott id6tartamban.

Tanitasi napok, sziinetek és munkanap-athelyezések
Az Bszi, téli, tavaszi szlinet id6pontjat a tanév rendjérdl sz6lé rendelet tartalmazza.
A munkanap-athelyezéseket (pl. hosszu hétvégék miatt) az éves munkaterv rogziti.

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

nevelGtestileti értekezletre
tovabbképzésre
didknapokra

versenyekre valé felkészilésre
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Orakozi sziinetek id6tartama: 10-15 perc, ebédsziinet: 30 perc.
A tandrak kezdési id6pontjat az 6rarend hatdrozza meg, amelyet az igazgatd hagy jova.

Gyakorlati képzésnél az id6beosztas a dualis képzéhellyel kotott megallapodas szerint
torténik.

Szakmai gyakorlat

A szakmai gyakorlat id6tartamat és id6pontjat a szakképzési program rogziti, és az évente
valtozhat.

Dualis képzés esetén a tanuldk a gyakorlatot a szerz6dott képz6helyen toltik.

A gyakorlati képzés soran a tanuld koteles betartani a munkavédelmi és munkalgyi
elGirasokat.

A gyakorlat idejére a tanulét pénzbeli juttatas illeti meg a szakképzési torvény alapjan.

Vizsgak és értékelés
Az érettségi és szakmai vizsgak rendjét kilon jogszabalyok hatarozzak meg.

Az évkozi mérések, felmérék id6pontjat a szaktanarok jel6lik ki, az éves munkaterv
figyelembevételével.

Az értékelési elveket a Pedagdgiai Program tartalmazza, amely a tanuléi teljesitmény
folyamatos nyomon koévetését biztositja.

Iskolai rendezvények és linnepségek
Kotelez6 iskolai innepek:
tanévnyitd Ginnepség

oktdber 23. — nemzeti linnep
marcius 15. — nemzeti Ginnep
ballagas

tanévzard
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Egyéb programok: sportnap, palyaorientacios nap, kulturdlis programok, karacsonyi
Unnepség, didknap.

A belsé és kiilsé kapcsolatok rendszere és formai

Altalanos elvek

Az intézmény kapcsolatrendszere biztositja a hatékony informaciéaramlast, az
egylittmUkodést és a jogszabdlyokban meghatarozott feladatok ellatasat.

A kapcsolatok apoldsa soran az iskola torekszik az atlathatdsagra, a kélcsénos tiszteletre és a
partnerek igényeinek figyelembevételére.

Bels6 kapcsolatok

Oktatoi testilet

Az oktatoi testiilet az iskola legfontosabb szakmai dontéshozoé kozossége.
Tagjai: minden f64allasu és részmunkaidbs oktato, neveld.

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

Evente legalabb 4 alkalommal {ilésezik.

Munkakoz6sségek

Szaktargyi és szakmai munkakozosségek mikodnek (pl. human, redl, szakmai teriletek).
Feladatuk: szakmai fejlesztések, mddszertani egységesség biztositasa, versenyek szervezése.
Didkénkormanyzat (DOK)

A tanuldk érdekképviseletét latja el.

Evente legaldbb kétszer egyeztet az igazgatdval.

KépviselGje meghivast kap a nevel6testileti értekezletek nyilvanos részére.

Sz(l6i szervezet

A sziil6k érdekképviseleti foruma.

Az iskolai programok szervezésében és értékelésében javaslattételi joggal rendelkezik.

Kils6 kapcsolatok
Fenntartd
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Baptista Szeretetszolgalat

Az iskola mikodésének legfébb iranyitdja, gazdalkodasanak felligyel6je.
Eves beszdmold és rendszeres jelentés késziil szamara.

Dualis képz6helyek

A szakképzésben kulcsfontossagu partnerek.

Az egylttmikodés szerz6désben rogzitett, tartalmazza a tanuléi jelenlét, munkavédelem,
felelGsség és értékelés rendjét.

Rendszeres kapcsolattartas: féléves értékel6 megbeszélések.

Helyi koz6sségi és kulturalis intézmények

Konyvtar, mivel6dési haz, sportegyesiiletek.

EgylttmUikodés: kdzos programok, rendezvények, versenyek.

Hatdsagok és szakmai szervezetek

Oktatasi Hivatal, Kormanyhivatal, Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal.

Egyuttmdkodés: vizsgaztatds, mindségbiztositas, ellendrzések.

Kommunikacids csatornak
Belsd: értekezletek, elektronikus levelezés, belsé hirdetétablak, digitalis tanulasi platformok.

Kilsé: iskola honlapja, fenntartai hirlevél, kozosségi média feliiletek.

Az intézmeény biztonsagos mikodésének szabalyai

Altalanos elvek

Az iskola biztonsagos mikodése érdekében az intézmény minden dolgozdja és tanuldja
koteles betartani a hatalyos munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset-megel6zési és adatvédelmi
el6irdsokat.

A biztonsagi szabalyok célja:

a balesetek megel6zése,
a tanuldk és dolgozdk egészségének védelme,
a jogszabalyi megfelelés biztositasa,

a vagyon védelme.
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Munkavédelem

Jogszabalyi hattér

1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl

1996. évi XXXI. torvény a t(z elleni védekezésrdl

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél

Kapcsolédod rendeletek és szabvanyok

Munkavédelmi feladatok

Az Uj dolgozdk és tanuldk munkavédelmi oktatasban részesitése.

A munkavédelmi eszkdzok, gépek, berendezések rendszeres ellenérzése.
Baleseti jegyz6konyvek vezetése és elemzése.

Véddfelszerelések biztositasa a gyakorlati képzés soran.

Munkabaleset esetén

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

Jegyz6konyv felvétele és a fenntarté értesitése.

Tlizvédelem

Alapelvek

Az iskola minden épliletében kotelez6en kihelyezett tlizriadd terv van.
Evente legaldbb egy alkalommal t(izriadé-gyakorlatot kell tartani.
Feladatok tliz esetén

A tanuldkat biztonsagosan, panik nélkil ki kell kisérni az épuletbdl.

Az oltdsi feladatokat csak képzett személy végezheti.

A tlizesetet a 112-es segélyhivdn jelenteni kell.

Baleset-megel§zés a tanitds és a gyakorlat soran

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

Gyakorlati helyszinen a munkaltato szabalyzata az irdnyadé.
Veszélyes anyagok kezelését csak betoltott 16. életév utan és felligyelettel lehet végezni.
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Adatvédelem és adatbiztonsag
Jogszabalyi hattér

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

évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
Adatkezelési alapelvek
Csak jogszer(, tisztességes és atlathaté adatkezelés végezhet6.

A tanuldi adatok harmadik fél szdmara csak jogszabalyi felhatalmazas vagy hozzajarulds
alapjan adhatdk ki.

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

Vagyonvédelem
Az iskola terliletére értékes targyat csak sajat felelésségre lehet behozni.

A tantermek és iroddk zarva tartasa tanitasi idén kivil kotelezé.

Rendkivili esemény esetén az iskola igazgatdja értesitendé:

Molnar Szab6 Laszl6 06 30 43 66 111

Helyettesités, helyettesitési rend és belsé ellenbrzés

A helyettesités sziikségessége

Az intézmény mikodésének folyamatossaga érdekében, amennyiben valamely dolgozd
munkavégzését betegség, szabadsag vagy mas ok akaddlyozza, a feladatellatast
helyettesitéssel kell megoldani.

A helyettesités célja, hogy a tanitasi és adminisztrativ munka megszakitas nélkdl
folytatddjon, és a tanuldk felkészitése ne szenvedjen hatranyt.

A helyettesités rendje

Oktatoi helyettesités
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Az érarendben szerepld tandrak elmaradasa esetén a munkakozosség-vezetd javaslata
alapjan az igazgatd vagy az igazgatohelyettes jeloli ki a helyettesité oktatot.

Els6bbséget élveznek azok a pedagdgusok, akik az adott tantargyat tanitjak, vagy szakmailag
illetékesek a témaban.

Helyettesités lehet:
Oratartassal
tanuldi felligyelettel

online feladatkiaddssal (ha a tanuldk rendelkeznek megfelel§ eszkdzzel és internet-
hozzaféréssel)

Adminisztrativ helyettesités

Az iskolatitkdr, gazdasagi Ugyintézé vagy mas adminisztrativ dolgozd helyettesitését a
munkakori leirdsok alapjan a fenntarto altal kijelolt személy végzi.

Szakmai gyakorlat helyettesitése

Dualis képz6helyen térténd gyakorlati képzésnél a képzbhely biztosit helyettesit6é oktatot
vagy szakembert, errél az iskola értesitést kap.

Helyettesitési dijazas

A helyettesitést végz6 oktatd dijazasa a hatdlyos jogszabalyok és a fenntartd bérszabalyzata
alapjan torténik.

Rendszeres, el6re tervezett helyettesités esetén a munkaid§-beosztas mddosithatd.

A belsé ellen6rzés rendszere
Célja
Az intézmény mikodésének hatékonysaga, szabalyszerlisége és mindsége biztositasa.

A pedagégiai, gazdasagi és adminisztrativ feladatok jogszabalyszer( végrehajtasanak
ellen6rzése.

EllenGrzési teriletek

Pedagdgiai munka: dratervek, napldk vezetése, tanuldi értékelések, szakmai programok
megvaldsitdsa.

Gazdasagi és pénziigyi folyamatok: koltségvetés betartasa, eszkdznyilvantartas, beszerzések
szabalyszer(isége.

Adminisztracio: KRETA rendszerben torténd adatbevitel pontossaga, torzslapok és
dokumentacio kezelése.
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EllenGrzési gyakorisag

Az igazgatd és helyettese évente legalabb egyszer minden munkakdzosség munkajat
ellenérzi.

A fenntarté képvisel6je évente atfogd intézményi vizsgalatot végezhet.
Az ellen6rzés dokumentaldsa

Az ellenGrzésrdl irasbeli jegyz6kdnyv késziil, mely tartalmazza az észrevételeket, javaslatokat
és hataridéket.

A feltdrt hidnyossagokat az érintettek kotelesek hataridére kijavitani, az intézkedések
végrehajtasat utdellenbrzés koveti.

Unnepek, megemlékezések és hagyomanyapolas rendje

Altaldnos alapelvek

Az iskola kdzosségi életének meghatarozé elemei az innepek, megemlékezések és
hagyomanyok apolasa.

Céljuk, hogy:

erdsitsék az intézményhez valé kot6dést,

fejlesszék a tanulok kozosségi érzését,

el@segitsék a nemzeti identitas és kulturalis értékek megb6rzését,
lehet6séget adjanak a tanuldi tehetség és kreativitas kibontakoztatdsara.

A rendezvények szervezéséért az linnepségszervezé munkacsoport felel, amelyet az igazgatd
jelol ki az oktatdi testiilet tagjai kozil, didkdnkormanyzati képviselettel kiegészitve.

Nemzeti innepek és megemlékezések

A kdznevelési torvény (2011. évi CXC. torvény) és a szakképzési torvény (2019. évi LXXX.
torvény) elGirasainak megfelel6en az iskola az aldbbi nemzeti Ginnepeket és torténelmi
megemlékezéseket tartja meg:

Marcius 15. — Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja.
Unnepi m(sor, irodalmi és térténelmi el6adasok.

Diszités: kokardak, nemzeti zaszlok.

Oktober 23. — Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc emléknapja.
Dramai el6addasok, korabeli felvételek vetitése.

Janudr 22. — A magyar kultdra napja.
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Irodalmi est, vers- és prozamondo verseny.

Holokauszt emléknap (aprilis 16.).

Dokumentumfilm-vetités, tulélék beszamoldja, beszélgetés a torténelmi felelGsségrdl.
Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.).

Iskolai beszélgetés, tematikus kiallitds a Karpat-medencei magyarsagrol.

Iskolai hagyomanyok és belsé tinnepek

Tanévnyitd Unnepség

A tanév elsé napjan, az iskola udvaran vagy tornatermében.

Igazgatdi kdszontd, himnusz, a tanuldk és Uj oktatok bemutatasa.

Karacsonyi Ginnepség

Adventi programok, j6tékonysagi vasar, mlsor a didkok és tandrok el6adasaban.
Ballagas

Az utolsé éves tanuldk Ginnepélyes bucsuztatdsa, tablokiallitas, zenei kiséret.
Tanévzaro Uinnepség

Evzard beszamoldk, jutalmak atadasa, Himnusz és Szézat.

Didkdnkormanyzati programok
Goélyanap: jatékos vetélkedék, csapatépit6 feladatok az Uj tanuldk szamara.
Iskolai sportnap: atlétikai, labdajaték- és szellemi versenyek.

Tehetségnap: bemutatkozasi lehetfség mivészet, tudomany és technolégia terén.

Kils6 kapcsolatok az Ginnepségek soran
Egyuttmdkodés a helyi 6nkormanyzattal, kulturdlis intézményekkel, civil szervezetekkel.

Meghivott el6addk, mlivészek, torténészek részvétele.

Dokumentalas
Az Gnnepségek és megemlékezések eseménynaptarban rogzitettek.

Fényképes és/vagy videds dokumentacid készul, amely az iskola hivatalos feltiletein (honlap,
kozOsségi média) kozzétehetd a GDPR szabdlyainak betartasaval.
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A tandran kivuli tevékenységek rendje

Altalanos célok
A tandran kivili tevékenységek célja, hogy:

tdmogassak a tanuldk személyiségfejlédését,

erdsitsék a kozosségi 6sszetartozast,

biztositsanak lehet&séget az érdekl&dési kor szélesitésére,
el6segitsék a tehetséggondozast és felzarkdztatast,

hozzdjaruljanak a pdlyaorientacidhoz.

Tandran kivili foglalkozasok tipusai

Szakkorok és onképzd korok

Szakmai szakkorok (pl. informatika, vendéglatas, gépészet).
Mdvészeti korok (pl. korus, fotéklub, kézmdves mihely).
Természettudomanyos korok (pl. robotika, kisérleti fizika).
Sport- és egészségmegbrz6 programok

Rendszeres testmozgas (labdarigas, kosarlabda, Uszds, atlétika).
Egészségnap, els6segélynyujtd tanfolyamok.

Tanulmanyi versenyekre valo felkészités

Orszagos és helyi versenyekre valé felkészité 6rak (szakmai, tantargyi).
Versenyek eredményeinek nyilvantartasa, jutalmazas.
Felzarkdztato foglalkozasok

Egyéni vagy kiscsoportos korrepetalas.

Nyelvi felzarkdztatd a kozép- és emelt szint(i érettségire készul6knek.

Szervezési rend

A tandran kivili tevékenységeket a tanév elején az oktatdi testiilet hagyja jova a tanuldi
igények felmérése utan.

A foglalkozasok id6pontjat az érarend figyelembevételével kell meghatarozni.
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Minden tevékenységrél jelenléti iv késziil, amit az iskola archival.

Kirdnduldsok és tanulmanyi utak
Osztalykiranduldsok: évente legaldbb egyszer, tanulmanyi vagy k6zosségépité céllal.
Szakmai kirdnduldsok: lizem- és gydrlatogatasok, vasarok, szakmai kiallitdsok megtekintése.

A kirandulasok biztonsagi feltételeit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet és a fenntarto
elGirdsai szerint kell biztositani.

Nemzetkdzi programok
Erasmus+ és mas csereprogramokban valé részvétel.

Kilfoldi szakmai gyakorlatok és tanulmdanyutak szervezése.

K6zosségi szolgalat

A gimnaziumi tagozaton tanuldknak az érettségi feltételeként el8irt 50 6rds kozosségi
szolgalatot dokumentalni kell.

A feladatok lehetnek: szocidlis segitségnyujtas, kornyezetvédelem, kulturalis rendezvények
tdmogatasa.

Rendszeres egészségligyi ellatas

Védond és orvosi ligyelet, heti egyszeri véd6nai ellatas, valamint orvosi vizsgalatok. (szakmai
alkalmassdgi) Fogaszati vizsgalat éves rendszerességgel torténik.

Tanéran kivili tevékenységek értékelése
Evente értékel6 megbeszélés az oktatdi testiilet és a didkdnkormanyzat részvételével.

Az eredményekrél és tapasztalatokrol beszamold késziil, amelyet a kbvetkezd tanév
programtervezésénél figyelembe kell venni.

A tanuldi jogok és kotelességek részletes szabalyai

Jogszabdlyi alapok
A tanuldi jogokat és kotelességeket a kovetkez6 jogszabalyok hatdrozzak meg:
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.),

évi LXXX. torvény a szakképzésrél (Szkt.),
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl,

a hazirend és a jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat.

Tanuldi jogok
Oktatashoz valé jog

A tanuldnak joga van az iskola altal biztositott oktatashoz, neveléshez, szakmai képzéshez, a
személyiségét fejlesztd nevel§-oktaté munkdhoz.

A tanuldnak joga van képességeinek és érdekl6désének megfeleld oktatasban részt venni, a
tehetséggondozas és a felzarkdztatas lehetGségeivel élni.

Biztonsaghoz valé jog
Joga van az egészséges és biztonsagos tanuldsi kornyezethez.

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

Személyiségi jogok

Joga van a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdhoz, a maganélet és emberi méltésag
védelméhez.

Az iskola az adatvédelmi és GDPR-elGirasoknak megfelelGen kezeli a tanuldi adatokat.
Véleménynyilvanitasi jog

Joga van véleményt nyilvanitani az oktatassal és az iskola m(ikodésével kapcsolatban.

A didkdnkormanyzaton keresztiil a tanuldk részt vehetnek az iskola életének alakitasaban.
Szocialis juttatasokhoz vald jog

Jogosult a jogszabdlyban és a fenntarté altal meghatarozott szocidlis kedvezmények
igénybevételére (pl. étkezési tdmogatas, 6sztondij).

Tanuldi jogorvoslat
Joga van az iskola dontései ellen a térvényben meghatdrozott médon jogorvoslattal élni.

Elsé fokon az igazgatdhoz, masodfokon a fenntartdhoz fordulhat.

Tanuldi kotelességek
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Tanulmanyi kotelezettségek

Kbteles részt venni a kdtelezd és valasztott tandrakon, gyakorlatokon.

Koteles a felkésziilést és a feladatok teljesitését sajat képességei szerint ellatni.
Magatartdsi kotelezettségek

Koteles tiszteletben tartani a pedagdgusok, dolgozdk és tanulétarsak emberi méltésagat.
Koteles a hazirend, a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi elGirasokat betartani.
Vagyonvédelmi kotelezettségek

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

A szandékosan okozott karért a tanulé (kiskoru esetén a sziil6je) anyagi felelGsséggel
tartozik.

Megijelenési és viselkedési normak
Az Oltozet legyen rendezett és az iskola arculatdhoz ill6.

Unnepélyeken az el8irt innepi viselet kdtelezé.

Jutalmazds és fegyelmezés

Jutalmazas formai

Szoébeli dicséret (tandran, rendezvényen).

irasbeli dicséret (napléban, bizonyitvanyban).

Oklevél, kdnyvjutalom, targyjutalom.

Fegyelmezés formai

Szébeli figyelmeztetés.

irasbeli intés (osztalyfénoki, igazgatdi).

Meghatarozott jogok ideiglenes korlatozasa (pl. rendezvényrdl vald kizaras).

Fegyelmi eljards a jogszabalyokban meghatdrozott médon.

A munkakozdsség-vezetd feladatai
Kapcsolattartds az igazgatéval.
A munkakozosség éves munkatervének elkészitése.

A munkakozosségi értekezletek megszervezése és vezetése.
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Javaslattétel a munkakozosség tagjainak tovabbképzésére.

Kapcsolat mas szervezetekkel
Az oktatoi testililet és a munkak6zosségek kapcsolatot tartanak:

a fenntartoval,
a dudlis képz6helyekkel,
a diakdnkormanyzattal,

a szUl6i szervezettel.

Az iskolai dokumentumok kezelése és nyilvanossaga

Jogszabalyi alapok
Az iskolai dokumentumok kezelését a kbvetkezs jogszabdlyok szabdlyozzak:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a koznevelési intézmények m(ikodésérdl,
évi CXII. torvény az informdaciés onrendelkezési jogrél (Infotv., GDPR-6sszhangban).

Kotelez6 intézményi dokumentumok
Az intézmény mikodésének alapjat képezé f6 dokumentumok:

Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (SZMSZ) — az iskola mikodésének belsé rendjét hatdrozza
meg.

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

Hazirend — a tanuldk jogait, kotelességeit és a tanuldi élet szabalyait tartalmazza.
Tanév rendje és munkaterv — éves feladatok, programok, vizsgak rendje.
Mindségiranyitasi program — a szakmai munka fejlesztését szolgalé dokumentum.
Pénzligyi és gazdalkodasi szabalyzatok — fenntartdi és jogszabalyi el8irdsok szerint.
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Dokumentumok jovahagydsa

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot az oktatdi testlilet fogadja el, majd a
fenntartd hagyja jéva.

A munkaterveket az igazgatd allitja 6ssze az oktatdi testiilet véleményének
figyelembevételével.

A gazdalkodasi és pénziigyi szabalyzatokat a fenntarté adja ki.

Dokumentumok nyilvanossaga

A jogszabdlyban meghatarozott kdtelez6en nyilvanos dokumentumokat (SZMSZ, hazirend,
pedagdgiai program) az iskola honlapjan kozzé kell tenni.

Papiralapu példany az iskola irodajaban betekintésre rendelkezésre all.

A tanuldkat és sziil6ket a tanév elején tdjékoztatni kell ezek elérhetGségérdl.

Dokumentumok kezelése
A dokumentumok naprakészen tartasaért az igazgato felel6s.

Modositds esetén a régi példanyt archivalni kell, az Uj példanyt a fenntarté jévahagydasaval
kell érvénybe léptetni.

Az irattari rendet és a meglrzési id6t az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az iskola az elektronikus lGgyintézési és iratkezelési rendszert a fenntarté altal meghatarozott
maddon hasznalja.

Biztositani kell a dokumentumok adatvédelmi biztonsagat, jogosulatlan hozzaférés
megakadalyozasat.

A dudlis képzés és a kilsé gyakorlati helyekkel vald egylttm(ikodés

Jogszabalyi hattér
A dudlis képzés rendjét és a kiilsé gyakorlati helyekkel valé egylittmikodést az alabbi
jogszabalyok szabdlyozzak:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl (Szkt.),
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12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

1/2020. (II. 7.) ITM rendelet a szakmai vizsgak szabdalyairdl.

A dualis képzés célja

A dualis képzés célja, hogy a tanuldk a szakmai tudast részben az iskoldban, részben pedig
valés munkakornyezetben, a gazdasagi élet szerepl6inél szerezzék meg. Ez a képzésforma
el6segiti:

a munkaerépiac igényeinek megfelel6 kompetenciak kialakitasat,
a szakmai tapasztalat bévitését,

a munkdba allas gyorsabb lehetfségét.

A dualis képz6hely kivalasztdsa és szerz6déskotés

A képz6helynek rendelkeznie kell a jogszabdlyban meghatarozott személyi és targyi
feltételekkel.

A képzG6hely és a tanuld kozott szakképzési munkaszerz6dés jon létre, amely meghatarozza:
a képzés idejét,

a munkavégzés helyét,

a juttatasokat,

a felek jogait és kotelezettségeit.

Az iskola egylttmikodési megallapodast kot a képzbhellyel, amely rogziti:

a képzés tartalmi és szervezeti kereteit,

a felelGsségi koroket,

az értékelési és ellen6rzési rendet.

A gyakorlati képzés szervezése
Az elméleti képzést az iskola biztositja a szakmai program alapjan.

A gyakorlati képzés a képz6helyen torténik, a szakmai programmal és a képzési tervvel
0sszhangban.

A képzés soran a tanulét kijelolt szakmai oktaté segiti.
A gyakorlati id6 nyilvantartasa a képz6hely feladata, az iskola ellen6rzési jogkorrel bir.

26



EllenGrzés és minGségbiztositds
Az iskola rendszeresen latogatja a dudlis képz6helyeket.

Ellenérzi a szakmai program megvaldsuldsat, a tanulé elérehaladasat, a munkavédelmi és
munkajogi el6irdsok betartasat.

Az ellenGrzésekrdl jegyz6konyv készul.

A tanuldi jogviszony és a dudlis képzés kapcsolata
A tanulo jogviszonya a szakképzd iskolaval all fenn, fliggetleniil a képzShelytdl.
A képz6helyen tortén6 mulasztasok a szakképz§ iskolaban igazolanddk.

Fegyelmi tUgyekben az iskola jogosult eljarni, a képzShely tajékoztatdsa alapjan.

Kapcsolattartds a képz6helyekkel
A kapcsolattartas elsédlegesen a gyakorlati képzésért felel6s koordinator feladata.

Evente legalabb egy alkalommal kdz6s értékeld megbeszélést kell tartani a képzShely és az
iskola kozott.

A tapasztalatokat be kell épiteni a szakmai programba.

A tanuldk, szul6k és a diakdnkormanyzat jogai és
részvételi lehetbségei

Jogszabalyi alapok
A tanuldi és szil6i jogok, valamint a diakonkormanyzat mikodése az alabbi jogszabalyokban
meghatdrozottak szerint torténik:

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

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

az iskola hazirendje és SZMSZ-e.

27



A tanuldk jogai
A tanuldknak joguk van:
A tanulmanyaikhoz és képzésiikh6z sziikséges tananyagot és segitséget megkapni.

Az iskolai szolgdltatasokhoz és létesitményekhez vald hozzaféréshez (konyvtar,
szamitégépterem, sportlétesitmények).

A személyiségiik tiszteletben tartdsahoz és emberi méltésaguk védelméhez.
Rendszeres értékeléshez és visszajelzéshez tanulmanyi el6menetelikrél.
Részt venni az iskola kozosségi életében, dnszervezédésben, didkkorokben.
KépviselSik utjan beleszdlni az iskola életét érinté dontésekbe.

Vallasi, vildgnézeti, nemzetiségi identitasuk tiszteletben tartdsahoz.

A jogsért6 intézkedésekkel szemben jogorvoslatot kérni.

A tanuldk kotelességei

A tanuldknak kotelessége:

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

Betartani az iskola hazirendjét és SZMSZ-ét.

Megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni az iskola eszkozeit.

Tiszteletben tartani tarsaikat, oktatodikat és az iskola alkalmazottait.

A szlil6k jogai és kotelességei

A sziil6knek joguk van:

Gyermekik fejlédésérdl, tanulmanyairdl rendszeres tdjékoztatast kapni.
Részt venni a szllGi értekezleteken és forumokon.

Véleményt nyilvanitani az iskola miikodését érinté kérdésekben.
Kotelességeik:

Biztositani gyermekiik rendszeres iskolaba jarasat.

Egyuttmdkodni az iskola nevelési és oktatasi feladataiban.

Betartani az iskola szabdlyait, amikor annak teriletén tartdzkodnak.
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A didkdnkormanyzat (DOK) szerepe

A didkdnkormanyzat a tanuldk érdekképviseleti szervezete, amely minden tanuld
részvételével mikodik.

A DOK sajat vezet8séget valaszt, amely képviseli a tanuldkat az iskola vezetése felé.
A DOK véleményezési joggal rendelkezik a tanuldkat érint6 kérdésekben, kiiléndsen:
a hazirend,

a tanév rendje,

a programok és rendezvények.

Részvétel az iskolai dontéshozatalban

A tanulok képviselGi részt vehetnek az oktatdi testiileti Gilések meghatarozott napirendi
pontjain.

A sz(il8i szervezet képvisel6i és a DOK vezet8je konzultacids joggal bir az igazgatonal.

Az iskolai konyvtar és informatikai eszkozok hasznalata

A konyvtar szerepe és mikodése
Az iskola kdnyvtdra a tanuldk, oktatdk és egyéb munkatarsak szakmai és m(ivel6dési
igényeinek kielégitését szolgdlja. Feladata:

tanulasi, kutatdsi és 6nképzési lehetGség biztositasa,
a tankonyvek, szakirodalom és digitdlis forrasok hozzaférhet6vé tétele,
a konyvtarhasznalati ismeretek atadasa.

A konyvtar miikodésének részletes szabalyait a konyvtari szabdlyzat tartalmazza.

A konyvtdr hasznalatanak feltételei

A konyvtdri szolgaltatasokat az iskola tanuldi, dolgozdi, valamint engedéllyel rendelkezd
kiils6 személyek vehetik igénybe.

A beiratkozas dijmentes.
A kolcsonzési id6 altalaban 3 hét, amely indokolt esetben hosszabbithaté.

A konyvek allagmegdévasaért az olvasé felells, az elveszett vagy megrongalt konyvet pétolni
vagy megtériteni kell.
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Informatikai eszk6zok és szamitdgépes termek hasznalata

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

Haszndlatuk szabalyai:

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

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

A személyes adatok és jelszavak védelmérdl mindenki maga koteles gondoskodni.

Digitdlis tananyagok és e-learning

Az iskola sajat digitalis tananyagaihoz a tanuldk a belsé oktatasi platformon keresztil
férhetnek hozza.

A tananyagok szerzGi jogi védelem alatt allnak, terjesztésiik csak az iskola engedélyével
lehetséges.

A tavoktatas vagy hibrid oktatds sordn az informatikai eszk6zok biztositasa az iskola és a
tanuld kozos felelGssége.

Karbantartas és Gizemeltetés
Az eszkozok karbantartasat az iskola rendszergazdaja és technikai személyzete végzi.

Hibas eszkozt a felhasznald koteles azonnal jelenteni.

Az adatvédelem és adatkezelés szabalyai

Jogszabalyi hattér
Az iskola adatkezelési tevékenységét az aldbbi jogszabdlyok hatarozzak meg:

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

évi CXII. torvény az informdacids onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol,
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évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

Egyéb vonatkozo agazati jogszabalyok.

Az adatkezelés célja
Az iskola személyes adatokat csak jogszer(i, meghatdrozott és egyértelmd célbdl kezel,
kaldondsen:

Oktatasi, nevelési feladatok ellatasa,

Tanuldi jogviszony nyilvantartdsa,

Vizsgdztatds és tanulmanyi eredmények rogzitése,
Szakképzési és dudlis képzShelyi szerz6dések nyilvantartdsa,

Jogszabdly dltal el6irt adatszolgaltatds teljesitése.

Az adatkezelés jogalapja

Jogszabdlyi kotelezettség teljesitése,
SzerzGdés teljesitése,

Jogos érdek érvényesitése,

Erintett hozzajarulasa.

Az adatok kore
Az iskola az aldbbi személyes adatokat kezeli:

Tanuldk adatai: név, sziiletési adatok, elérhet&ség, tanulmanyi eredmények, hidnyzasok,
fegyelmi intézkedések.

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

Partnerek adatai: dudlis képzéhelyek kapcsolattartoi, szerz6déses adatok.

Adatkezelési id6tartam

A személyes adatokat az iskola csak a cél megvaldsulasaig, illetve a jogszabalyban elGirt ideig
kezeli. A tanuldi torzslapokat, bizonyitvanyokat és vizsgadokumentumokat a jogszabalyban
meghatdarozott ideig (altaldban 50 év) megbrzi.
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Az érintettek jogai
A tanuldknak, szil6knek és munkatarsaknak joguk van:

tdjékoztatdst kérni személyes adataik kezelésérdl,

helyesbitést kérni pontatlan adatok esetén,

torlést kérni (amennyiben az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas),
tiltakozni az adatkezelés ellen,

panaszt tenni a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal (NAIH).

Adatbiztonsag

Az iskola megfelel6 technikai és szervezési intézkedésekkel védi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstsl, megsemmisiléstSl, mddositastdl.

Az elektronikus adatkezelés védelmérdl jelszavak, titkositas és jogosultsagi szintek
gondoskodnak.

Papiralapu nyilvantartasokat zarhaté helyiségben kell tarolni.

Adattovabbitas
Az iskola csak jogszabalyban meghatarozott vagy az érintett altal jévahagyott esetben
tovabbit adatokat harmadik félnek.

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok

Jogszabdlyi hattér
Az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységét az aldbbi jogszabalyok szabdlyozzak:

1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrdl,
54/2014. (XII. 5.) BM rendelet az Orszagos T(izvédelmi Szabalyzatrdl,
1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrdl,

Egyéb vonatkozo rendeletek és szabvanyok.

Munkavédelmi kotelezettségek
Az iskola biztositja:

a biztonsagos és egészséges munkakornyezetet,
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a munkavédelmi el6irdasok betartasat és betartatasat,
a munkaeszk6zok és tanmiihelyek biztonsagos allapotat,

a tanuldk és dolgozdok munkavédelmi oktatdsat.

Munkavédelmi oktatas
Az iskola minden 0j dolgozd és tanuld szamdra munkavédelmi oktatast tart a belépéskor.
Szakmai gyakorlati képzés el6tt kotelezd specialis munkavédelmi oktatas.

Az oktatdsrdl jegyz6konyvet kell vezetni, amit az érintettek alairnak.

VédGeszkozok

A szlkséges egyéni védGeszkozoket (védbszemiiveg, keszty(i, munkaruha, fllvédd, stb.) az
iskola biztositja.

A tanuldk és dolgozék kotelesek a védbeszkozoket rendeltetésszerlien hasznalni.

Baleset-megel6zés
Tilos a munkaeszkdzok rendeltetésellenes hasznalata.
A balesetveszélyes teriletekre belépni csak engedéllyel lehet.

Minden balesetet, sérlilést haladéktalanul jelenteni kell az oktatdnak vagy a munkavédelmi
felelGsnek.

Tlizvédelmi kotelezettségek

Az iskola minden épiiletében elhelyezett tlizvédelmi felszerelést (porral oltd, tlizcsap,
jelz6rendszer) rendeltetésszer(ien kell hasznalni.

A tlizvédelmi eszk6z6k athelyezése vagy megrongaldsa tilos.

Minden épliletben jél lathatd helyen ki kell fliggeszteni a tlzriadd tervet.

Tlzvédelmi oktatas és gyakorlat

A tanév soran legaldbb egyszer tlizriado gyakorlatot kell tartani.

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

Tliz esetén azonnal riasztani kell a tlzoltésagot a 112-es segélyhivé szamon.
Baleset vagy sérlilés esetén a ment6k értesitése kotelezd.

Minden rendkivili eseményt dokumentalni kell a munkavédelmi napléban.
Rendkiviili esemény esetén az iskola igazgatdja értesitendd:

Molnar Szabd Laszlé 06 30 43 66 111

Kapcsolattartas a fenntartéval és a partnerekkel

Fenntartdi kapcsolattartas
Az iskola fenntartdja a Magyarorszagi Baptista Egyhaz.
A fenntartéval vald kapcsolattartas formai:

irasbeli jelentések — Az iskola vezetése évente irasos beszamoldt készit a fenntartd szamara a
szakmai és gazdasagi tevékenységrol.

Személyes egyeztetések — A fenntartd képviselGje és az igazgatd sziikség szerint, de legalabb
félévente egyeztet.

Elektronikus kommunikacié — E-mail és online megbeszélések igénybevétele a gyors
Ugyintézés érdekében.

Rendkiviili értesitések — Haladéktalanul tajékoztatni kell a fenntartét rendkivili esemény,
baleset, kdresemény esetén.

Dualis képz6helyekkel vald kapcsolattartas
Az iskola szakképz6 részének egyik legfontosabb partnerei a dualis képz6helyek.

Az egylttm{kodés alapja az irdsban megkotott dualis képzési szerz6dés a 2019. évi LXXX.
torvény és a kapcsolddd végrehajtasi rendeletek alapjan.

Az iskola kijelolt kapcsolattartd oktatdja felel a partnerekkel valé folyamatos egyeztetésért.
A tanuldi teljesitményrél a dudlis képzShely rendszeres visszajelzést ad az iskolanak.

Sziikség esetén kozos értekezletet tartanak a tanulé fejl6désének, magatartasanak és
szakmai el6menetelének értékelésére.

Egylttmdkodés mas oktatasi intézményekkel
Az iskola részt vesz k6zos projektekben, tovabbképzéseken és szakmai rendezvényeken.

A pedagégiai program fejlesztéséhez figyelembe veszi a partnerintézmények tapasztalatait.
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Egylttmdkodés a helyi kozosséggel

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

Rendszeresen szervez nyilt napokat, kozosségi programokat és jotékonysagi akcidkat.

Kommunikacids elvek

A kapcsolattartas minden formajaban a tiszteletteljes, egylittmikodé kommunikacié az
alapelv.

irdsos megkeresésekre az iskola 5 munkanapon beliil vélaszol.

Nemzetkozi kapcsolatok és projektek

Célok és alapelvek
Az iskola célja a nemzetkozi egylttmUikodések révén:

A tanuldk nyelvi kompetencidinak fejlesztése.

Szakmai ismereteik bévitése nemzetkozi kornyezetben.

Kultdrakozi tapasztalatok szerzése.

Kapcsolati halé bévitése mas orszagok oktatasi intézményeivel és gazdasagi szereplGivel.

Az egylttmikodés sordn a kdlcsonos tisztelet, a nyitottsag és az esélyegyenl&ség alapelvei
érvényesilnek.

Nemzetkozi projekttipusok

Erasmus+ mobilitasi projektek — tanuldi és oktatéi csereprogramok, szakmai gyakorlatok
kilfoldon.

Kétoldalu iskolai partnerségek — k6zos oktatdsi és kulturdlis programok mas orszagok
intézményeivel.

Online nemzetkozi egytttmikodések — eTwinning és hasonlé platformokon kdzos
tananyagfejlesztés, projektek.

Nemzetkozi szakmai versenyek — tanuldk részvétele kilfoldi szakmai megmérettetéseken.

Részvételi feltételek
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A tanuldk részvétele onkéntes, de elGzetes szakmai és nyelvi felkészitéshez kotott.

Az iskola kivalasztasi bizottsdga méltanyos, atlathatd eljarasban donti el a résztvevdk
személyét.

A részvételt szil6i hozzajarulas is szlikséges kiskoru tanuldk esetén.

Oktatdi részvétel

Az oktatok kilfoldi tovabbképzése, szakmai latogatasai az iskola pedagdgiai programjaba
illeszkedve torténnek.

A kilfoldi tapasztalatok feldolgozasa és beépitése az intézményi szakmai munkdaba kotelez6.

Pénziigyi és adminisztrativ hattér

A nemzetkozi programok finanszirozasa pdlyazati forrdsokbdl, fenntartéi tdmogatasbdl vagy
sajat bevételekbdl torténhet.

Minden nemzetkozi projekt kiilon nyilvantartasban szerepel, elszamoldsa az aktualis
palydzati szabalyok szerint torténik.

Kapcsolattartas a nemzetkozi partnerekkel
Kapcsolattarté: az iskola nemzetkozi programfelelGse.
Kommunikacids nyelvek: angol vagy a projektben meghatarozott egyéb nyelv.

A partnerekkel torténé kommunikacié irasban dokumentalasra kerdl.

Nemzetkozi projektek értékelése

Minden lezarult projekt utan irdsos beszamolo késziil, amely tartalmazza az elért
eredményeket, a tanulsagokat és a fejlesztési javaslatokat.

Az értékelésbe bevonjak a résztveve tanuldkat, oktatokat és partnereket is.

Tanuldi jogviszony keletkezése és megsz(inése

A tanuldi jogviszony keletkezése
A tanuldi jogviszony létrejottének jogi alapja a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
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torvény, a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény és az ezekhez kapcsolddo végrehajtasi
rendeletek.

A jogviszony az alabbi médokon keletkezhet:

Felvételi vagy atvételi eljards utjan — a fenntartd altal meghatdrozott felvételi szabalyok
szerint.

Beiratkozdssal — a felvételt nyert tanulé és térvényes képviselGje személyesen irja ald a
beiratkozdsi dokumentumokat.

Dualis képzés esetén — a tanuldval a dualis képz6hely kilon tanulészerz6dést kot, amely az
iskola tanulmanyi rendszerébe integralédik.

A beiratkozdshoz sziikséges dokumentumok
Személyi igazolvany és lakcimkartya.

Sziiletési anyakonyvi kivonat.

TAJ-kartya.

El6z6 iskolai bizonyitvany vagy zaréértékelés.
Dualis képzés esetén a duadlis képz6hely igazoldsa.

Sz(il6i hozzajarulas (kiskord tanulé esetén).

Tanuldi jogviszony a gimnaziumi agazatban

A jogviszony létrejotte a beiratkozassal kezd&dik, és a tanuld érettségi vizsgajanak
befejezéséig tart, kivéve, ha id6kdzben megszinik.

A gimnaziumi jogviszony megsz(inhet atvétellel mas intézménybe, kimaradassal vagy
kizarassal.

Tanuldi jogviszony a szakképz6 agazatban
A tanuldi jogviszony a beiratkozas és — ha van — a dudlis szerz6dés aldirasa utan kezddédik.

A szakképzési jogviszony a szakmai vizsga sikeres teljesitésével zarul.

A tanuldi jogviszony megsz(inése
A jogviszony megsz(inik:

Sikeres vizsga letételével (érettségi vagy szakmai vizsga).
Atvétellel masik intézménybe.
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Kimaradassal — ha a tanulé irasban nyilatkozik a tavozasi szandékaral.
Fegyelmi eljaras eredményeként torténd kizarassal.

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

Jogviszony megsziintetésének dokumentalasa

A megsz(inésrdl az iskola hatarozatot hoz, amely tartalmazza a megsz(inés okat, datumat és
jogalapjat.

A hatdrozatot a tanuld vagy térvényes képviselGje irdsban kapja meg, és jogorvoslati
lehet6séggel élhet a hatdlyos jogszabalyok szerint.

Jogorvoslat
A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések ellen az érintett irdsban, a kézhezvételtdl
szamitott 15 napon beliil fellebbezhet a fenntartéhoz.

Diakonkormanyzat és a tanuloi részvétel az iskola

életében

Jogalap

A didkdnkormanyzat (DOK) miikddését a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény
48. §-a, valamint az iskola sajat SZMSZ-e és a DOK sajat szervezeti és miikddési szabalyzata
hatdrozza meg.

A didkonkormanyzat célja és feladatai
A DOK a tanuldk érdekképviseleti szervezete, amelynek feladata:

A tanuldk érdekeinek képviselete az iskolavezetés, a fenntartd és mas szervezetek felé.
Az iskola mlkodésével kapcsolatos javaslatok, vélemények megfogalmazasa.
Kulturalis, sport- és kozosségi programok szervezése.

A tanuldi kozosségek 6sszefogdsa és a didkélet gazdagitasa.

Kozrem(ikodés iskolai hagyomanyok dpolasaban.

A DOK szervezete

Tagok: az iskola minden tanuldja automatikusan tagja a didkdnkormanyzatnak.
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Kildottek: minden osztaly egy vagy tobb képvisel6t valaszt.
Elnokség: elnok, alelndk, titkar, bizottsagvezetsSk.

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

A DOK jogai

Véleményezési jog az iskola miikodésével, szabalyzataival kapcsolatban.

Egyetértési jog a tanuldkat érintd szocialis juttatasok elosztasaban.

Képviseleti jog az iskolai nevelGtestileti (oktatdi testileti) Gléseken tanacskozasi joggal.

Sajat programok szervezése az iskolavezetés elézetes jévahagyasaval.

M(ikodés

A DOK évente legaldbb harom alkalommal tart kézgy(ilést.
Az elnokség sziikség szerint Ulésezik.

Hatdrozatképes, ha a kiildottek tobb mint fele jelen van.

A dontések egyszerl tobbséggel sziiletnek.

Kapcsolattartds az iskolavezetéssel
A DOK elndke rendszeresen egyeztet az igazgatéval.

A DOK képvisel8je részt vehet az oktatdi testiilet tanuldkat érinté napirendi pontjainak
targyaldsan.

DOK rendezvények
Goélyanapok.

Didknap.

Jétékonysagi programok.
Kulturalis és sportversenyek.

Hagyomany6rz6 linnepségek.
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DOK és a szakképzés
A DOK a dudlis képzésben részt vevé tanuldk érdekképviseletét is ellatja, kiilén figyelemmel
a gyakorlati képzéhelyeken felmeril6 problémakra.

Fegyelmi és kartéritési eljaras részletes szabalyai

Jogalap

A fegyelmi és kartéritési eljardsokra a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél, a
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél, valamint a 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet
rendelkezései az iranyadok.

Fegyelmi eljards célja

A fegyelmi eljaras nem biintetd, hanem nevel6 jellegli eszkoz, célja:
A szabdlyszegések feltarasa és megsziintetése.

A koz0Osség védelme és biztonsaga.

A tanuld felelGsségérzetének fejlesztése.

Szabalyszegések tipusai
Kisebb sulyud vétségek: példaul késés, engedély nélkili eszkdzhaszndlat, rendbontas.

Sulyos vétségek: verekedés, lopas, szandékos rongalas, tiltott szer hasznalata, vizsgan vald
csalas.

Kilonosen sulyos vétségek: fegyver, veszélyes eszkdz behozatala, élet vagy testi épség
veszélyeztetése.

Fegyelmi intézkedések

Szébeli figyelmeztetés.

irasbeli figyelmeztetés.
Osztalyfénoki inté, igazgatdi int6.
Megrovas.

Szigoru megrovas.

Athelyezés masik osztalyba vagy képzési formaba.
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Eltiltas a tanév folytatasatdl (csak jogszabalyban meghatarozott esetekben).

Kizards az intézménybdl (szakképzésben lehetséges szankcio).

Fegyelmi eljaras menete

Esemény bejelentése — tanar, didk vagy mas iskolai dolgozé jelzi az esetet.
El6zetes vizsgdlat — az igazgatd vagy megbizottja feltdrja a korlilményeket.
Ertesités — a tanuldt és sziileit/tdrvényes képviselSjét irasban értesitik.

Fegyelmi bizottsag 6sszehivasa — tagjai: igazgatd vagy helyettese, két oktatd, a DOK
képviselgje.

Meghallgatds — a tanuld és képvisel6je meghallgatasa, bizonyitékok bemutatasa.
Dontés — jegyz6konyvben rogzitett hatarozat.

Jogorvoslat — a fenntartéhoz lehet fordulni.

Kartéritési felelGsség

A tanuld felel az altala okozott karokeért:

Gondatlansagbdl okozott kar — a kart részben vagy egészben meg kell tériteni.
Szandékosan okozott kar — teljes mértékben meg kell tériteni.

Ko6z06s karokozdas — a felelGsség ardnyos vagy egyenlé megosztas szerint.

A kartérités mddja: pénzbeli megtérités, helyreallitas, eszkoz potlasa.

Kartéritési eljaras menete

Kar bejelentése — a kar észlelése utan haladéktalanul.

Karfelmérés — az igazgaté vagy megbizottja felméri a kar mértékét.
Egyeztetés — lehetlség egyezségre.

Hatdrozat — irasban, kartéritési 6sszeg meghatdrozasaval.

Jogorvoslat — a fenntartéhoz lehet fordulni.

Kil6n szabalyok a dudlis képzésben
A gyakorlati képz6helyen okozott kar esetén a képzShely bels6 szabalyzata is iranyado.
Az iskola és a dudlis képz6hely kozotti szerz6dés tartalmazza a felelGsségi szabalyokat.
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SzMSz

Nyilatkozat

A Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzd Iskola igazgatéja nyilatkozom, hogy az
intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a 2019. évi LXXX. tdrvény
idevonatkozo bekezdésében leirtak szerint a oktatétestiilet bevonasaval késziilt el.

Kelt: 2025. augusztus 29.

(/{O (L,:L\_‘/ ‘Clc\lﬂ:\ (/C\\%Q‘\

igazgato

000000000000000000000000000000000000000

Nyilatkozat

A Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzd Iskola Diakonkormanyzatanak képviseletében és
';elhatalmazésa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési
zabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: 2025. augusztus 29. -

2

a diakonkormanyzat elndke

Nyilatkozat

A fenntart6 képviseletében a Kovessi Erzsébet Baptista Szakképzd Iskola Szervezeti és
l:ﬁik&dési Szabalyzatat az 2019. évi LXXX. térvény idevonatkozd bekezdésében leirtak

lapjan jovahagyom.

fenntarto

Kelt: 2025. augusztus 29.




Mellékletek

Munkakori leirasok

A dolgozd a munkdba lépés alkalmaval attekinti az iskola dokumentumait, a bennik
foglaltakat tudomasul veszi és munkdjat ezek mentén végzi. Célszerld minden munkakor
ismerete a gordilékeny munkavégzés érdekében.

A takarito feladatai:

Tisztan tartja az iskola éplletét és udvarat

A szaktanar (oktato) alapvet6 feladata, felel6ssége, hataskore:

- A tanar/szaktanar nevel6-oktaté munkdjat legjobb tuddsa szerint, a jogszabalyoknak, az
intézmény pedagdgiai programjanak, helyi tantervének megfelel6en végzi:

- A tanar/szaktanar a nevelési-oktatasi intézmény alaptevékenységét, a nevel§-oktatéd
munkat kozvetleniil végzs alkalmazott. Munkajat az intézményvezetd, illetve helyettesei, a
szakos munkakozosség-vezetSk koordinaldsa és felligyelete mellett végzi. Munkadja soran
egylttmUkodik az érintett osztalyfénokokkel.

- A pedagdgus munka alapdokumentuma a nevel6testilet altal kialakitott és elfogadott
pedagdgiai program. A szaktanar az iskolai és munkakozosségi éves munkatervek, és sajat
tanmenetei szerint 6nalléan végzi munkajat.

- Elvégzi a tanitdsi és a délutani 6rak (pl. tehetséggondozas, korrepetdlas, sportkor)
megtervezésével, el6készitésével és vezetésével kapcsolatos nevelési-oktatasi feladatokat.

- A szaktanar a tandérdkat az drarend szerint rendben, pontosan koteles megtartani. Szakmai
munkaja mellett a nevelési feladatokra, az intézmény nevelési céljainak megvaldsitasara is
hangsulyt fektet.

- Munkavégzésével példat mutat tanitvanyainak. Orait pontosan kezdi, és a munkavégzés
el6tt 15 perccel munkahelyén tartézkodik, vizsgakkal kapcsolatos tevékenység esetén 30
perccel a kezdés el6tt rendelkezésre all.

- A nevelG-oktatd munka soran a pedagogus az altala vezetett tandérakon - a pedagdgiai
programban és helyi tantervben rogzitett keretek k6z6tt - maga hatdrozza meg az eldirt
tananyag litemezését, a segédanyagokat, az el6adas és szamonkérés mddszereit.

- Folyamatosan ellenérzi és értékeli tanitvanyai munkajat. A tanulé félévi munkaja a tantargy
heti éraszamanak megfelel§ (de minimum harom, heti egy dras tantargy esetén minimum 3
szamu jeggyel zarhato le. A szaktanar félévenként legaldbb a tantargy heti éraszamanak
megfelel6 szamu dolgozatot igyekezzen iratni.

- A dolgozatok kijavitdsanak és az eredmények ismertetésének hatarideje 16 munkanap.
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- A szaktanar kotott munkaidejének terhére 2 éranyi helyettesitésre rendelkezésre all
naponta, hetente pedig 6 6raban. Kiilon elrendelésre - azaz a kifliggesztett beosztds szerint-
a hianyzé kollégakat helyettesiti.

- lgazgatdi megbizdsra részt vesz az érettségi és a tanulmanyok alatti vizsgak
vizsgabizottsaganak munkajaban.

- Részt vesz az iskola munkatervében meghatdrozott tanulmdnyi kirdnduldson, tanulmanyi
programokon, kozdsségi alkalmakon, rendezvényeken.

- Az évfolyamvizsgakra az osztdlyozé vizsgakra munkakdzosségével kdzosen dsszeallitja,
illetve évente felllvizsgalja a kovetelményrendszert szeptember 31-ig, s elkésziti a
vizsgafeladatokat, tételeket december 15-éig.

- A szaktanar folyamatosan teljesiti a munkajahoz kapcsolddé adminisztracids
kotelezettségeket:

- Ev elején - szeptember 15-ig - elkésziti az aktudlis itemterveket és ezeket - véleményezésre
- dtadja a munkakozosség-vezetének. Az esetlegesen sziikségessé valo
Utemtervmaddositasokat (pl. jelentésebb elmaradds esetén) a munkak6zosség-vezetével
egyezteti. A munkaterveket, tanmeneteket és az ezzel kapcsolatos valtozasokat az
intézményvezetd hagyja jova.

- A tanuldk érdemjegyeit legaldbb kéthetente, a tanulék mulasztasait és az elvégzett
tananyag cimét az adott napon beirja az elektronikus naplé megfelel6 rovataiba.

- Az itemtervben meghatarozott, megiratott témazaro dolgozatok feladatlapjait és javitasi
Utmutatadit a tanar koteles a tanév végéig megdrizni. A témazdard dolgozatok feladatlapjait és
javitdsi Utmutatdit az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, az érintett munkakozosség-vezetdk
ellenérizhetik és véleményezhetik.

- Figyeli a tanulé osztadlyozhatdsagahoz sziikséges kovetelmények teljestilését, ennek
érdekében id6ben jelzi a tanuldnak, sziikség esetén a tanuld sziileinek a tovabbhaladashoz
sziikséges teendGket.

- Az esetleges bukasrdl - legalabb kétszer és legkés6bb négy héttel az osztalyozd konferencia
el6tt, az ellenérz6 atjan - értesiti az érintett tanuld szileit. Negyedévente konzultal az
osztalyfénokokkel, s igy segiti a negyedéves értékelés dsszeallitasat.

- Ha nem tudja ellatni aznapi érait (betegsége vagy egyéb akadalyoztatasa esetén) el6z6 nap
este 20:00 oraig, vagy reggel 7-7:30 kozott koteles telefonon bejelenteni az
igazgatdhelyettesnek, hogy a helyettesités id6ben biztosithato legyen.

- Az intézményi informdacidéaramlas biztositasa érdekében hasznalt elektronikus levelezé
rendszert napi rendszerességgel figyeli.

- Betegség utani munkaba allasanak idépontjat koteles telefonon bejelenteni az
igazgatdhelyettesnek.
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- A munkabdl val6 tavolmaradasa utan - lehet6leg a munkaba allas napjan, igazolja
hidnyzasat.

- Az esetleges dracserékhez koteles kikérni az iskolavezetés elGzetes engedélyét.

- Alkalomszerien elvégzett kiilonmunkajardl rovid irasos beszamolot készit a vezetGség
részére.

- Az elszdmoldsi kotelezettség mellett kapott juttatdsokkal hataridSre koteles elszamolni. -
Felel6s az - aldirasaval - atvett eszkozokért, letéti dllomanyért.

- Intézményen kivili kommunikacidjahoz az intézményi e-mail cimét hasznalja.
- A szaktanar részt vesz a nevel6testiilet munkajaban.

- Nevel6 és oktatod tevékenysége keretében gondoskodik a tanuldk testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlédésérdl.

- Részt vesz a tanari megbeszéléseken, értekezleteken, tovdbbképzéseken és
konferencidkon. Beosztas szerint - az elGirt szabalyok figyelembe vételével - ellatja az iskolai
tgyeletekbdl (tanulmanyi versenyek, vizsgak, iskolai rendezvények) rd juté részt.

- Az éves munkatervben meghatarozott feladatokban aktiv szerepet vallal (tervezés,
el6készités, szervezés, jelenlét (kiilonosen: tanévnyitd, tanévzard Ginnepély, golyabal,
oktdber 6. oktdber 23., szalagavatd, marcius 15., ballagds, tematikus napok, fesztivalok.)

- Az elGirt szaktanari fogadddrakat id6ben megtartja, az Gigyeletet szakszerten ellatja.

- Az 6rarendben "H"-val megjel6lt id6pontokban a pedagdgus helyettesitésre van kijelolve,
ezért, ezekben az drakban koteles az iskoldban és azon beliil is olyan helyen tartézkodni (pl.
tanari), ahol az igazgatéhelyettesek perceken belil elérhetik.

- A szaktanar torekszik az iskolai munka szinvonaldnak novelésére.

- Fejleszti szaktargyi, mddszertani és pedagdgiai ismereteit, hétévente részt vesz a kotelezé
tovabbképzéseken.

- Lehet@ségei szerint segiti a szertari allomany gyarapitasat és megbrzését.

- Részt vesz a felvételi bizottsdg munkajdban, a felvételi és verseny feladatsorok
Osszeallitasaban, javitdsaban.

- A tanitds nélkili munkanapokon részt vesz az elGirt programokon.

- A kompetenciamérésekkel kapcsolatos intézkedési tervet betartja, segiti a hatékonyabb
szakmai munkat. Az intézményvezets vagy helyettesei utasitasara az elGirt - oktatassal illetve
neveléssel 6sszefliggd - egyéb feladatokat (pl. sziikség esetén: ligyelet) is el kell latnia

Osztalyfénok feladatai:

- Az osztalyfénok az osztalykozosség pedagdgus vezetdje.

- Az osztalyf6nokot az intézményvezetd hatarozott id6re bizza meg.
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- Az osztalyf6nok egyedi médon segiti a tanuldk iskolai életét, munkajat.

- A pedagdgiai programban rogzitett elveknek megfeleléen neveli az osztaly tanuldit,
figyelemmel kiséri személyiséglik fejl6dését.

- Tdjékoztatja a tanuldkat az Gket érinté hatarozatokrdl, szabdlyokrdl, illetve a munkatervben
szerepl6 feladatokrdl.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanitdé pedagdégusok munkajat.
- Nyomon koveti tanitvanyai iskolai megjelenését és hidnyzasait.
- Segiti az osztalya altal elvallalt rendezvények megszervezését, lebonyolitasat.

- Rendszeresen ellendrzi a tanuldk iskolai magatartasat és szorgalmat, az osztalyozé
konferencian a kollégakkal egyeztetve mindGsiti a tanuldk magatartasat és szorgalmat.

- Az osztalyfénok kozrem(ikodik a tandran kivili foglalkozasok meghirdetésében és
szervezésében.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, esetleg segélyezésére.
- Kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelGsével.

- K6zrem(kodik a szalagavato, a ballagds és egyéb iskolai programok pl. gélyabal, csibebal
megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Segiti az érettségi vizsga technikai lebonyolitasat.
- Az osztalyf6nok segiti a tandrok és az iskolavezetés kapcsolatat az osztallyal.
- Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

- Ellatja az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendéket, azaz vezeti és ellenérzi: az
anyakonyvet, az osztalyozé és haladasi naplét.

- Vezeti a tanuldi hidnyzasokat és azok igazolasait. A torvényben és a hazirendben
meghatdrozott hidnyzasi draszamok utan irasban értesiti a tanulot és sziileit.

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

- Feladata az érettségi vizsgara torténd jelentkezések lebonyolitdsa és sziikség esetén segiti a
tovabbtanuldssal kapcsolatos felvételi lapok kitoltését.

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

- A tanuldk személyi adatainak beirasa, év eleji 6sszesitések szeptember 15-ig.

- A torzslap kitoltése.

- A haladasi naplé kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenbrzése és a hidnyok pdtoltatasa (szlikség esetén az iskolavezetés
értesitése).
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- Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplé kitoltésének ellenérzése — havonta.

- Nyomon koveti a tanuldk ellen6rzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményeit
és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket — negyedévente.

- Negyedévente a szaktandrok segitségével értékeli a didkokat.

- A tanuldi hidnyzasok igazoldsa — a hianyzast kovet6 harom napon bellil és a hidnyzdsok
Osszesitése.

- A bizonyitvanyok kitoltése és az év végi Osszesitések elkészitése a tanévzarod értekezletet
megel6z6 munkanapig.

- Az osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart fenn az osztalyaban érintett sztil6kkel.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az esetleges problémakat és azok
okait igyekszik id6ben feltarni. Ha sziikséges, értesiti a sztilGket és/vagy az iskola
vezetGségét.

- Az éves munkatervben meghatarozott id6ben sziil6i értekezleteket és fogadd érakat tart.

- Folyamatos kapcsolatot épit ki osztalya tanuléinak gondviselGivel, segiti az osztaly sziil6i
kozosségének egylttmikodését, és a Sziil6i Valasztmany munkajat.

- Palyaorientdcids beszélgetést kezdeményez a didkokkal és sziileikkel a tovabbtanulasi célok
érdekében.

- Az osztalyfénok a didakdnkormdnyzatot segité tanarral, a gyermek- és ifjisagvédelmi
felelGssel és a szabadid6-szervezével kozremlkodve végzi munkajat.

Fejleszt6 pedagogus:

,,,,,

audiovizualis és egyéb szemléltet6 eszkozok kivalogatdsa vagy készitése;
alapkészségek (olvasas, iras, szdmolas) oktatadsa az értelmi és egyéb fogyatékosok szamara;

a hallassériltek oktatasa hallokészilék, erGsit6k, tikrok, audiovizualis és egyéb
segédeszkdzok segitségével; szajrol olvasas, ujj-abc, hangos beszéd tanitasa;

a gyengénlatok latasanak fejlesztése, a vak tanuldk tapintasi érzékelésének fejlesztése,
kornyezet-érzékelés, gépiras, Braille-(pont-) irds oktatasa;

a beszédfogyatékosok beszédhibajanak megsziintetése, az irdssal, olvasdssal, szdmolassal
kapcsolatos problémak kikliszobolése;

a fogyatékossag jellegétdl figgben specialis segédeszkdzok hasznalatanak tanitasa;

az irasbeli munkak, a szébeli feleletek és beszamoldk értékelése, a tanuldk fejlédésérdl
részletes elemzés készitése;
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szulGi értekezletek és fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziil6kkel, tanacsadas az
otthoni foglalkozasokhoz;

részvétel a tantestileti tGléseken, a nevelési értekezleteken és a szervezett
tovabbképzéseken;

DOK segitd feladatai.

Részt vesz a didkdnkormanyzat testileti Gilésein.

- Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartdst:

-gondoskodik az informdacidk kdlcsonds kdzvetitésérdl,

-segiti a diakdnkormdnyzat képviselSinek felkésziilését az értekezletekre, férumokra.
- Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

- Kozrem(kodik a didkénkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangoldsaban.
- Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitdsat.
Iskolatitkar feladatkore:

Erkezd, kimené ligyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartasa.
- Iratok gydjtése, irattdrozasa évenként rogzitve.

- Kimen6 Ugyiratok postakdnyvbe, kézbesit6konyvbe torténd bevezetése, postazasa.
- Bérletigénylés, elszamolas.

- Az iskola Ugyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

- Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattari megdbrzése.

- Didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa

- Bizonyitvanyok, torzslapok, oktatasiigyi nyomtatvanyok szigoru nyilvantartdsa

- Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentaldsa (beiratkozas, tavozas, stb.)a Beirasi napléban

- a SzIR-ben torténd adatvaltozdsok figyelemmel kisérése az adminisztrativ
igazgatdhelyettest segitve - Iskolai statisztikak készitése

- Sziikség esetén fénymasolas
Rendszergazda feladatkore:
A felmeril6 — és egyeztetett — igények alapjan miikodteti az informatikai eszkozoket.

e Kérés szerint el6készitik, bedllitjak a szlikséges informatikat.
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e Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik potlasukrol.

e Az eszkdzok allapotat pontosan megismeri, ezekrél nyilvantartdst vezet, az avuldssal
kapcsolatos feladatokroél el6regondolkozik, karbantartasi munkakat megtervezi.

e Beszallitokkal és szervizekkel valé kapcsolatok kialakitasa, igazgatdval és gazdasagi iroddaval
torténd egyeztetés utdn egylttm(ikodési szerz6désre javaslatot tehet.

e Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésl audiovizudlis vagy szamitastechnikai
informdcidhordozdkat, kérésre rogziti a médiaban sugarzott — oktatdsban felhasznalhato —
filmeket, anyagokat.

e Sajat ellendbrzési tevékenysége megkdnnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése
érdekében elvégzi az oktatastechnikai eszk6zok, informaciéhordozé anyagok
nyilvantartdsaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére rovid id6
alatt pontos helyzetképet nyujt az eszkdzallomanyrdl. Sziikség szerint javaslatot tesz a
selejtezésre, illetve a pedagdgusok bevonasaval az elkévetkez6, sziikséges
eszkozbeszerzésekre.

e Igény szerint tandcsot ad az eszkdzok kezelésével kapcsolatban, Uj eszkdz esetén
bemutatot tart. Minden téle telhet6t megtesz a helytelen eszkdzhaszndlatbol fakadd karok
megel&zéséért.

e Biztositja az eszk6zok balesetmentes hasznalhatdsagat, ismerik és megtartatjak a
biztonsagtechnikai elGirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

e Tanév elején az igazgatdval egyeztetve az informatikai eszkdzoket a pedagdgusoknak
kiadjak, biztositjak a személy szerinti atadast, errél aldirdssal ellatott nyilvantartast vezetnek.
Tanév kozben az igazgatd ellenjegyzésével kiadjak az egyéni haszndlatba keriilé eszkdzoket,
Ugyel a hataridd szerinti visszavételre.

e Tanév végén a kiadott eszk6zoket raktarozasra visszaveszik, szakszer( tarolasukroél
gondoskodnak.

Erkezd Uj gépek és hardverek tesztelése, telepitése, garancialis Uigyintézése

Konyvtaros feladatkore:

A konyvtar vezetésével, Ggyvitelével kapcsolatos feladatok:

-Megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket.

-Végzi a konyvtari Ggyviteli dokumentumok kezelését.

-Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

-Részt vesz a konyvtdr ataddsdban, az id6szakos vagy soros leltdrozasban.
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-NevelGtestileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

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

-Tajékoztatdst ad a kollégdknak a tanuldk kényvtarhaszndlatardl. —
-Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrdl.

-Az dllomany folyamatos, tervszerU és ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrdél nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.

-Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

-Az dllomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelGen.

-Gondoskodik az dllomany védelmérdl.

-Allomdnyellendrzést tart a kdnyvtar nagysagatol fiiggs id6kdzonként. A leltart a kezelési
szabalyzatnak megfelel6en végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

-Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrdl, végzi
a kolcsonzést.

-Figyeli a palyazati lehet&ségeket.

Pénztaros, targyieszkdz nyilvantarto

A jogszabalyoknak és az iskola belsé szabalyzatainak valé megfelelés biztositasa
Folyamatosan gondoskodik a szabalyok, jogszabalyok megismerésérél.

A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

az iskola Pénzkezelési Szabalyzatdnak betartasa.

gondoskodik a napi sziikségletnek megfelel6 készpénz allomanyral,

pénztari be-, és kifizetések bizonylatoldsa és lebonyolitasa, pénztarjelentés vezetése, a
pénztarban tartott készpénz kezelése és megdbrzése a pénzligyi fegyelem betartasaval,

elszamolasra kiadott el6leg nyilvantartasa,

gépkocsi hasznalat- kikildetés elszamolasa,

utikoltség, bérletszamlak osszesitése,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

Fenntartdi Etikai kddex-ben foglaltak betartasa,
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adatvédelmi és vagyonvédelmi elGirasok betartasa,

vevs szamla kiallitasa és kintlév6ség kezelése

havonta pénztari feladds elkészitése és egyeztetés f6konyvi kdnyveléssel,
részt vesz a gazdasagi ellen6rzésekben és év végi beszamolé elkészitésében

szamlazas, targyieszkozok nyilvantartasanak vezetése, megszervezi és részt vesz a
leltdrozasban és a selejtezésben. Irodaszer beszerzés, gazdasagi irattarozas,
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