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1 Bevez.eté_s" "

A koznevelésrél sz616 torvény, Vaiammt annak Vegreha_]ta51 rendeleteiben foglaltak érvényre
juttatsa, az intézmény jogszer( mukodesenek biztositisa, a zavartalan mtikodés garantaldsa,
a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagdgusok
kozotti kapesolat erSsitése, az intézményi mitksdés demokratikus rendjének garantilisa
érdekében a KIVI Baptista Kereskedelmi, Idegenforgalmi esVendegIatmparl Szakkozép-
és Szakiskola nevelotestiilete a koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. tdrvény 25.§-aban
foglalt felhatalmazas alapjén a kvetkez$ Szervezeti és Miikodési Szabalyzatotfogadtael.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatirozottak szerinti véleményezési jogot gyakorolt az
iskola sziiléi szervezete és a didkénkormanyzat,

Az intézmény fenntartéja a Baptista Szeretetszolgdlat. FEzen 0j SZMSZ a fenntartd
jovahagyasat kovetden 1ép hatdlyba, és ezzel egyldejuleg az intézmény el6z6 SZMSZ-¢
érvénytelenné valik. , ,

Az SZMSZ és. a mellekletet képezo belsd szabalyzatok betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldja szdmdra kdtelezd.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén: .

o az alkalmazottal szemben az igazgato, illetdleg illetékes ,hclyette_s,ff: munkaltatoi
jogkdrben eljarva hozhat intézkedést..

o atanuléval szemben fegyelmezo 1ntezkedesnek van helye, illetSleg fegyelmi buntetes
kiszabéséra van lehetdség.

o 2 szilét vagy mds, ném az iskoldban dolgozé, 1lletve tanulod személyt az iskola
dolgozdjanak tajekoztatm kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat. -
Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatdt kell ériesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja
el az iskola épiiletét. B

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma -
A SZMSZ céljs, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenck a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4lthat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabély erre felhatalmazast ad.



1.2 Jogszabalyi hatter
A SZMSZ szabalyozési kérét meghatarozo jogszabalyok:
o 3 kiznevelésrdl §2616 2011. évi CXC. tdrvény
e 229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet .a nemzeti kdzneveléstdl szolo torvény
végrehajtasarol
o 2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzéstdl
s 1992, évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasrol
¢ a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXX torvény végrehajtasardl a kdznevelési
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
o 328/2009. (XI1.29.) Korm. réndelet a szakiskolai tanulmanyi osztondl_}rol
e 20/2012 (VIL31.) EMMI rendelet. a kozoktatasi intézmények miikodésérol és
névhasznalatirdl
Tovébbi, az intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:
22011, évi CXCV. térvény az dllamhaztartasrol
a gyermekek védelmérdl és a gydimiigyi igazgatasrol $z016 1997. évi XXXI. torvény
2011, évi CLXXXVIL, torvény a szakképzésrol
a munkavédelemrdl sz6le 1993. évi XCIIL torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szold 5/1993. (XIL. 26.) MilM rendelettel
& a diakigazolvanyrol sz616 17/2005 (I1.8.) Korm. rendelet
““e a Nemzeti alaptanterv kiadasrol, bevezeteserol és alkalmazasardl szolo 110/2012.
(VE4.) Korm. réndelet
e az éretiségl vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl, bevezetésér6l és alkalmiazasarol
. 52016 243/2003. (XI1.17.) Korm. rendelet
‘o a szakképzés megkezdésének &s folytatasanak feltételeirdl, valamint a térségi integralt
szakképz6 kozpont tanacsado testiiletérsl sz616 872006 (111.23.) OM rendelet
315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabélyairdl
az Otszagos Képzési Tegyzékrol sz616 37/2003. (XI1. 27.) OM rendelet
1999 .évi XLII torvény a iemdohanyzok védelmérdl
a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtimogatas, valamint az iskolai tankonyvelldtas rendjérol
16/2013. (IL 28.) EMMI rendelet

1.3 Az SZMSZ hatalya és megtekinthetésége
A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiflsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



1.3.1 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat megtekinthetésége

Szervezeti és Mikédési Szabalyzata — a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011, évi CXC. torvény
25 §, valamint 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 82. § alapjan - megtalalhato:

fenntart6nal (elektronikus valtozatban) _

az 1gazgatdi irodaban (nyomtatott és elektronikus valtozatban)

az igazgatohelyettesek (elektronikus véltozatban)

tandri szobdkban (elektronikus valtozatban)

az iskola titkarsagan (nyomtatott valtozatban)

a sziil6i szervezet elnokénél (elektronikus véltozatban)

az iskola honlapjén

2 Intézményi alapadatok

2.1 Intézményi azonositok

KIVI Baptista Kereskedelmi, Idegenforgalmi és

Az ;ntezm_eny neve Ven dégl_;'itéipari Szakkozép és Szakiskola

Az intézmény székhelye: - 1147 Budapest, Telepes utca 22.

Az alapité okiratkelte: ©  2013.09.01.
Az intézmény OM azonosito szama:- 035567

Az intézmény alapitisinak iddpontja: 1996

Az intézmény alapitdja és fenntartoja: Baptista Szeret_étszolga’tlat

Tobbeélu koznevelési intézmény, szakkdzépiskola

Az intézmény tipnsa: & szakiskola

Az intézmény munkarendje: Nappali, esti, levelezd
'+ 2.2 Az intézmény feladata

2.2.1 Szakkozépiskola

Iskolarendszerii
Orient4l6 éviolyam
9-10 évfolyam o - Altaldnos miiveltséget megalapozé nevelés — oktatas és

szakmai ismereteket orientald képzés
Alapozé éviolyam
11-12 ¢vfolyam _ Altalanos kozépfoki oktatas, érettségi vizsgara felkészités
¢és szakmai alapozo oktatas
Szakképzé évfolyam
13-14. évfclyam Frettségi  vizsgéra 6épills, a kozépiskola utolsé
évfolyaménak elvégzésére épiild szakképzés



FelnGttoktatis
9-10. évfolyam
11-12. évfolyam

2.2.2 Szakiskola

9-10. évfolyam

megszerzésére vald felkészités és szakmai vizsghztatas

Oriental6 évfolyam

Alapozd évfolyam

Oriental6 éviolyam

Szakképzi évfolyam

10. évfolyamra épiilé vagy a 16. Eletéviiket betolistt

11:12, évfolyam _
: tanuldk szakképesités megszerzésére valo felkészités,
vizsglztatas
OKJ szerinti besorolds
:~ | | e lﬁvf(‘).ly.afn:ok széma' .é'_s N “
Szakképesités OKJ szim jele Munkarend
Car 33 811 01 00003 vagy 2 évfolyamos | Nappali
e y0Oo0O | (9-11vagy I3-14) kimend
e ' 33811 03 1000 | 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Skdes | oovo | (9-11 vagy 13-14) | kimend
| Bincer 33811 02 1000 | 3vagy 2 évfolyamos Nappali
| 0OGO , (9-11 vagy 13-14) | kimend
[ Seamitogép-szerdld- |+, crn n T Nappali s
karbantares 39802 | 2ewobamos(TIIY) | gy
Vendéglatdsszervezd- 5481101 2 évfolyamos (1713, 2 | Nappali  és
Vendéglds /14 esti_
Lowisatibal floviniésd 54345 02 0000|2 - évfolyamos i\; “rfp""’ e
08 UEY 0000 (1/13,2/14) Cirend
: 1 _ : S . menao
N o 2 évfolyamos | Nappali  és
Logiszital tgyimézo. | 21300 (1/13.2/14) est
' . ~ \ Nappali  és
Informatikai rendszergazda | 54481 03 0000 0000 | | ufolyamos |
(1/13,2/14) o i
_ e _ o imend
P, i ' 2 évfolyamos | Nappali ~ és
‘Informaf‘zlkc.u rend;zefgazda 54 481 04 (1/13,2/14) esii
- Nappali  és
Kereskedelmi figyintézs 05020341 041000 4 g potyamos (1/13) | esti
_ ' . S kimend
. _ ' 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Cubrdsz. ol (9-11 vagy 13-19)
y ‘3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Scakdes I 81104 (9-11 vagy 13-14)
o . 3 vagy 2 évfolyamos Nappali
Pincer 3481103 (9-11 vagy 13-14) |
Vendégldid iisletvezets | 3581102 0.5 évfolyam ‘;‘; "tfpal’ é




Kifuto képzések

Szakképesités | OKJ szam . ' 'ﬁvfdlyamok szama . ¢és | Munkarend

- ___ pjele _ S
Bolti elado 3134101 00103102 | 2 éviolyamon (11-12) Nappali
Cukrasz 33 811010000 | 3(2) évfolyamos (11-12- ! Nappali

13y
Szakécs 33 811 03 1000 3(2) évfolyamos (11 Nappali
Pincér 33 811 02 1000 3(2) éviolyamos (11 Nappali
223 Kozépfoki oktatds

Szakkozépiskolai oktatds kizérdlag szakképzési évfolyammal, nappali és esti munkarend
szerint.

8541 Felso szintit, nem felsofoka oktatas:

Szakkdzépiskolai, €rettségire épilld oktatds kizarolag szakképzési évfolyammal (I/ 13, 2/14

evfolyamon) nappali és esti munkarend szerint,

OKJ szerinti besorolas

2.3 Az intézmény alaptevékenységei

4761
5629
8042

8560
8690
8621

Egy¢b vendeglatas

~ Konyv kiskereskedelem

Mashové nem sorolt felnétt és egyeb oktatas

Felntttképzés, tovabbképzés, vizsgaztatas, felnbttképzéshez kapesolddo

szolgaltatasok

Oktatast kiegészit® tevékenység
Egy¢b human egészségligyi ellatas
Altalénos j Jaro betegellatas

Szakképesités OKJ szam . ;‘;‘l’:‘)lyam“k samd % | Munkarend
Kereskeds (5)303041 05 1000 |, évfolyamos (1/14) Nappali és esti
Kereskedd oo 051000 | o polyamos (1713, 2/14) Nappali & esti
Vendéglos ' 5281 1020000 1_ éviolyamos (1/ 14) - Nappah ésesti _
Vendéglos 52:811.02.0000 2 évfolyamos (1/13, 2/14) [N appah ésesti
Marketing- s | 52 342 01 0000 00 | ' T
reklamiigyintézd | 00 _ |1 évfolyamos (1/ 13) _Nappah €s esti
Protokoll 154812 02 0010 54 ' -
tigyintézo | o1 - | 1 evfolyamos (1/13) ) Nappah és est1.

- Utazasi Ggyintézo g; 812 02 0010 52 1 evfolyamos (1/13) 'Nappah €s esti
Logisztikai | 54 345 02 0000 00 |

figyintéz6 00 2 evfolyamos (1/13, 2/ 14) Nappah Es es‘u‘
Sportszervezd 52 813 02 000.00 00 | 1 evfolyamos (1/13) Nappah és esti
menedzser

Fitness-wellness | 52 813 01 0010 52 ' o
asszisztens Lot 1 evfolyamos (1/ 13) Nappah és eStl_.




9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
9319 Egyéb sporttevékenység
9329 Egy¢b szorakoztatas, szabadid6s tevékenység
Az intézniény alaptevékenysége ellatisa soran vallalja az alabbiakat:
» apedagdgusok folyamatos tovabbképzését,
o a pedagbgusok részére a normativ tdmogatds erejéig anyagi tdmogatdst nyujt
szakitodalom vasarlasahoz,
e a mindenkori normativ tAmogatdsoknak megfeleléen hozzajarul a tanulok tankdnyv
vasarlasahoz,
elldtja az intézmény tanérdin kiviili didksporttal kapcsolatos feladatokat,
folyamatosan mérétteti az iskolaban foly6 pedagdgiai munkat,
a kezelésben 1évé eszkozoket (szakmai) folyamatosan fejleszti, béviti a hatalyos
_]ogszabalyoknak megfeleloen
¢ apedagdgusai szAmara biztositja a felkésziilést a kétszintii érettségire
¢ kidolgozza és mukodieti a sajat mindségiranyitisi programjat.

2.4 Villalkozasi tevékenység
Az intézinény alaptevékenységi korén beliil - azt nem veszélyeztetve — végezhet véllalkozoi
tevékenységet, amelynek eredményét az alapfeladat ¢llatasahoz hasznalhatja fel.
37 Szervezeti felépités

" '3-1 Vezetok, 'Ve'zeté'Ség

Az intézmény egyszemélyi felelss vezetdje a magasabb vezets beosztasu igazgatd. Iranyltasa
ala tartoznak a vezetdség tagjai: :

e szakmai igazgato-helyettes,
. gazdasagl vezetd.

Az 1rany1tas szervezeti abraja

Igazgato,
4 v v A
Pedagdgusii, !
igazgalé-hélyettes | — pedagdgus munkat Gazdasagi vezetd Titkarsag
sepitdk .
v y :
~ Kergskedelmi kabinet | | Véndeglato tanmiihielyek ) ’ - Gondnok

r

Takaritok

Az iskola vezetdséges hetente: megbeszelest tart Munka]at a nevelotestulet altal elfogadott
" mrunkaterv alapjan végzi. ,



Az igazgato
Felel:

o az iskola - a tantestulet és az -alkalmazotti kozosseg - szakszeru és torvényes

miikddéséért, a takarékos gazdalkodasert '

a pedagégiai munkéért, -

a szervezeti egységek munkdjanak Ssszechangolasaért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasacrt,

az. oktato-nevel munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a pedagogus tovabbképzési kozéptavit felkészitési program, valamint az éves

beiskolazasi terv elkészitéséért,

e az érettségi, az alapmiiveltségi és a szakmai Vlzsgak elokeszr[eseert megszervezéséért
és lebonyolitasaért,

o az iskola ellenbrzési, mérési, dértckelési ¢s mindségbiztositdsi rendszerének
mikddtetéséért, 4

¢ atanuldbalesetek megelzéséért.

Gyakorolja:

e amunkaltatdi jogokat, |
e a tanuléi jogviszony létesitésével és  megsziinésével . kapcsolatos
jogositvanyokat, .

Dint:

> az 1ntezmeny mikddésével kapcsolatban mlnden olyan ugyben melyet a Jogszabaly
nem utal mas hataskorbe,

A dolgozok foglalkoztatasara, elet— és munkal-’oruhnenyelrc. vonatkozd kérdések tekmteteben
jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolia.

Az igazgaté feladatkire: -

a nevelGtestiilet irdnyitasa, _

az oktaté-neveld munka irdnyitdsa és ellenérzése,

a koltségvetés alapjan az iskola személyi s targyi feliételeinek biztositasa, .
egylittm(ikdés az érdekképviseleti szervekkel, a didkmozgalommal, a szildi és egyéb
szervezetekkel,

jovahagyja az intézmény tankdnyvrendelését, a tankSnyvterjesztés rendjét,

ellaja a jogszabalyok 4ltal a vezetd hatiskorébe utalt, - és 4l nem ruhdzott -
feladatokat, ‘

e kiadja az érettségi €s szakmai vizsgik lebonyolitasahoz eléirt megbizasokat.

Az igazgat6 feladatait szakmai igazgatohelyettes kozremitkodésével latja el.
A kdzvetlen munkatarsak munkajat az igazgato iranyitja.

Az igazgatobelyettes megbizdsat a tantestiileti véleményezési jogkdr megtartdséval az
igazgatd adja. IgazgatOhelyettesi megbizist az intézmény hatdrozatlan iddre alkalmazott
pedagbgusa kaphat. A helyettes vezetSi tevékenységét az igazgaté irdnyitdsa mellett,
egymaéssal egyiittmtikddve és mellérendeltségi viszonyban végzik.
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A szakmai igazgatohelyettes
Feladata:

az intézményben oktatoft kereskedelemi és vendéglatd tantargyak tanterveinek,
tanmencteinek clkészittetése, mindenkori aktualizdldsa és tanterv szerinti
haladiséanak iranyitasa és ellendrzése,

a kereskedelmi és vendéglatd szakmai vizsgdk megszervezése ¢s lebonyolitasa,

a kereskedelmi és vendéglatd szakmai szakkorsk, tanulmanyi versenyek munkéjanak
iranyitasa, cllenbrzése, 0j gyakorlohelyek felkutatasa, kapcesolattartis a gyakorlati
képzésben résztvevd szakmai partherekkel, a kereskedelmi és vendéglatd ipan
tanulok  gyakorlati munkahelyének beosztisa, egylittmikddési megallapodasok
megkotése, tanuloszerzddések megkotésének ellendrzése,

a kereskedelmi és vendéglaté ipari tanmihely szakmai beszerzéseinek ellendrzése és
koordinalasa,

versenyfelkészitések egyeztetése a kereskedelmi €s vendéglaté szaktanarokkal.

Hataskore:

A felsotolt tevékenységekhez kapesolods feladatok megszervezése, itdnyitasa és ellendrzése
mellett javaslatot tehet ¢ terlileteken a tevékenység bovitésére a hatékonysag érdekében.

Dintési jogkore:

A feladatksrébe tartozd tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel kapesolatban
sziikség esetén intézkedik, és intézkedésérdl tajékoztatja az iskola vezetsjét.

Ellen6rzési ktelezettsége:

Feltar_]a & megszinteti az ellendrzési terv szerint végzett, az éllendrzés soran feltart
hidnyvossagokat, javaslatot tesz az esetleges fegyelmi felelosségre vonasra az iskola
1gazgato;anak : : :

Az altalan oS igazgatohelyettes
Feladata:

a szakmai és adminisztracios munka szervezése és segitése, a nevelés és oktatasi
lkitizések megvalGsitasa,

Ta tantargyfelosztas és Orarend elkészitése, az intézményben oktatott tantargyak

tanterveinek, tanmeneteinek elkészittetése, mindenkori aktualizalasa és tanterv szerinti
haladasanak irdnyitésa és ellen6rzése,

» segiti a munkacsoportok munkajat, latogatja a tanitasi ordkat,

e irAnyitja az érettségi vizsgak és a tanulmdnyok alatti - vizsgdk eldkészitését és
lebonyolitasat, felelés ezek adminisztraciojaért,

s figyelemmel kiséri az dracserék, belyettesitések lebonyolitasat,

e a szakkordk, tanulményi versenyek munkdjanak irdnyitasa, ellendrzése,

o versenyfelkészitések szaktanarokkal,

e szervezi a killdnbdzé iskolai €s iskolan kiviili rendezvenyeket ellendrzi el6készitését,

o szervezi és figyelemmel kiséri a diakkorok tevékenységét,

o ellendrzi az osztalynaplék és egyéb iskolai dokumentumok fellilvizsgalatat,

Hataskore: -

A felsorolt tevekenysegekhez kapcsolodo feladatok megszervezése, irdnyitasa és ellenbrzese
inellett javaslatot tehet e terilleteken a tevékenység bévitésére a hatékonysag érdekében.
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Dintési jogkire:

A feladatkorébe tartozd tevékenységekkel, az azokban érintett személyekkel kapcsolatban |

sziikség esetén intézkedik, és intézkedésérdl tajékoztatja az iskola vezetdjét.
Ellenérzési kitelezettsége: :

Feltarja és megsziinteti az ellenGrzési terv szerint végzett, az cllendrzés soran feltart
hidnyossagokat, javaslatot tesz az esetleges fegyelm1 felel6sségre vondsra az iskola
igazgatdjanak. ~ :

A gazdasagi vezeté’
Feladata:

e kapcsolatot tart intézményckkel, vallalkozékkal az iskola részére végzendd munkak,
szolgaltatdsok, megbizdsok ¢és egyéb gazdasdgi vonatkozasu ligyekben kotendo
szerzddések elkészitésénél, az étutalésok pénziigyl bonyolitasaban, a keletkezd
problémék intézésében,

. kapcsolatot tart a bankokkal pénziigyi jellegii uoyekben

A felsdbb szervek hatdlyos rendeletei, utasitdsai- alapjan elkésziti €s az igazgatonak
jévahagyésra elokésziti: : Skt _

az.iskola éves kﬁltségvet.éscit,
‘sajét éves ellendrzési tervét,
a nem pedagtgus dolgozok szabadségoldsi tervét,
figyelemmel kiséri a. hosszabb idére szdlo -szabdlyozdsok érvényeésségél, és a
- sziikségszerten felmeriil$ valtozasokra javaslatot tesz az igazgatonak, egyiittmitkadik
az szakmai igazgatohelyettessel az iskola. minden 1ranyu zava.rtalan mukodese;
. eldsegitd feltételek biztositisaban, :
o gondoskodik a koltségvetés vegwhagtasarol a pénzigyi kotelezettsegek teljesneserol
¢és a kgvetelések érvényesitéscrol,
s a hatalyos PM- utasitdsok, valamint a ha21penztar penzkezelem szabdlyzata alapjan
biztositja és ellenérzi a pénzkezelés iskolai rendjét,
e vezetiés irAnyitja a 16tszdm- &s bérgazdalkodassal jéré feladatok elvégzését:

o ellendrzi - a kinevezések, munkaszerzédések megkotésének  szabalyossagat,
érvényességet, a torvényes rendelkezések megtartasat,

o gondoskodik a munka- és bériigyi nyilvantartasok, tarsadalombmtosﬁam feladatok
szakszer(l ellatasarol,

o . felelésséggel tartozik az 1lletmenyek ber_]eilegu kifizetések, és egyéb penzben
kifizetett juttatasok szabal} szerd sz_amfejteseert kifizetéséért, a levondsok
atutalaséért,

o felel az iskola tulajdonat. kepezo Vagyontargyak szakszeru nyllvantartasaert
e iranyitja a mérlegkészitési és leltirozasi kitelezettséghdl ad6dé iskolai feladatokat: -

o megszervezi a leltirozast,
o elkésziti a beszamol6 mérleget,
o kezdeményezi a selejtezést,

o a selejlezési szabilyzatban foglaltak szerint gondoskodik a selejtezés
végrehajtisardl, hitelesiti a szamviteli nyomtatvanyokat,
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o felel a pénziigyi fegyelem betartasaért, a szamviteli és egyéb nyilvantartdsok
naprakész vezetéséért, a kotelezd adatszolgaltatasok, beszamold jelentések hatédridére
torténd elkészitéséert,

s gondoskodik az anyagok gazdasagos felhasznalasardl,

e ellitja az iskola helységeinek hasznalatba addsdval kapcsolatos
teenddket: .
o elkésziti a szerzbdést és az igazgatdriak jovahagyasta beriutatja,
o megallapitja a bérleti dijakat és gondoskodik behajtasukrol.
Alirni jogosult:
a kotelezettségvillalasokat az igazgatdval egyiitt ellenjegyzdként,
a banki megbizésokat az alairisra jogosultak egyikével, masodik helyen,
leltari Ssszesitéket, az igazgatéval és a selejtezési bizottsag tagjaival,
~ beszamolokat az igazgatdval,
munkatigyi feljegyzéseket.

Ellenérizni jogosult: _
e a® Belsd Ellendrzési Szabalyzatban —meghatirozott
témakat,
s aziskola gazdasagi-pénziigyi tevékenységét,
o * felelds az intézményi vagyon meglbrzéséért, a jogszabalyoknak megfelelé pénziigyi-
- gazdaségi tevékenységért, a pénziigyi fegyelem megtartasaért.

31]  Hataskorok -

Az 1gazgato egyszemely1 felelossegenek érvéryesiilése mellett atruhazza a gazdasigi
vezetdre a munkaltatdi jogkdrbe tartozd intézkedéseket az irdnyitasa ald tartozo
alkalmazottak tekintetében a munka és tlzvédelmi szervezet ill. a felelossk kozvetlen
iranyitasat.

A tavollévo 1gazgatot az szakmai 1gazgat0helyettes helyettesiti.

Ha a szakmai 1gazgat0helyettes akadalyoztatva van a vezetdi feladatok ellatisaban, a
helyettes1tes1 sorrend a kdvetkez6:

¢ gazdasagi vezeto
e igazgatOhelyettes

3.1.2 Kiadmdnyozdsi (aldirdsi) jogkor, bélyegzbhaszndlat

Az iskola nevében képviseletre és alairdsta az igazgat6 jogosult. A pénziigyi kotelezettségek
vallalasa esetében az igazgat6 aldirdsa mellett a gazdasagi vezetd alairasa is sziikséges.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa eseten az- azonnali vagy siirgds ugyekben az. szakmai
1gazgatohelyettes ir ala. '

Az igazgatohelyettes és a gazdasagl vezetd alafrasi Jogkore az iranyitasuk ala tartozo tertiletek
szakmai tevékenységével kapcsolatos meghatdrozott tigyckre, a sajat hatdskOrben tett
intézkedésekre, a taniigyigazgatds korébe tartozd €s a tanulo1 jogvxszc)nnyal kapcsolatos
 itatokra terjed ki.

| Az intézméiy gazdilkodédséval kapcsolatos penzugyl kotelezettséget vallald tigyekben, az
- alairds érvényességhez két ]ogosult szemely egylittes ala.u‘asa sziikséges. Elsé helyen az
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igazgaté - akadalyoztatdsa estén az éltaldnos ig. helyettes -, mésodik helyen a gazdasagi
1gazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az 0 helyettesrtesevel megblzott szemely; _

Az mtezmeny bélyegzbinek lenyomata

hosszu:

Baptista Kereskedelmi, Idagenforgalmi
&s Vendaglathipar Szakkozép-es Szakiskola
OM azonositd: 035567
1147 Budspes!, Telepes u. 22. (1}
Adoszam: 18161288142

kerek:

A bélyegzb haszndlatira jogosult személyek:

e igazgatd

» igazgatohelyettes
e gazdasagi vezetd
e iskolatitkar

e gondnok

¢ pénztiros

A bélyegzok megbdvasa az 1lletektclen hasznélattol és azok blztonsagos tarol4sa a hasznalatira
jogosultak feladata.

A kbltségvetés tervezésével és ,végrelijaj‘t_ziséval kapesolatos eloirasok, feltételek:

Az intézményi koltségvetés tervezetét - a fenntartdi keretszamok ismeretében - a. gazdasagi
vezetd terjeszti az iskolavezetOség elé. A grémium véleményének ismeretében a tervezet
clfogadésarol az igazgatd dont.

A kiltségvetés tervezésével kapesolatos kiilonleges eljarasok, feltételek:
A gazdalkodéssal Osszefilggd egyes tevékenységek részletes eldirasait kiildn szabélyzatok
rogzitik.

Szamviteli politika,

Szamlarend,

Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat.
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3.2

A nevelétestiilet és a szakmai kdzosségek

A neveldtestiilet:

Tagiai

Az iskoldban foglalkoztatott pedagdgusok, az igazgatd, a gazdasagi vezetd, valamint az
oktaté-neveld munkat kbzvetlentil segitd felsdfokn iskolai végzettségl alkalmazottak.
A neveldtestillet dontési és egyéb jogkdrét a kdznevelési torvény 57. §.-a részletesen
tartalmazza. '

A nevelbiestiileti értekezlet

Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé €s hatarozathozd

szerve

4 nevelbtestiileti értekezlet.

Jogkorét a térvényi elbirdsoknak megfelelden gyakorolja.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozik: '

az.iskola pedagdgiai programjanak elfogadasa,
az iskolai SZMSZ elfogadasa,

- 4z éves munkaterv clfogaddsa,
 az iskola munkajat Ssszefoglalo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa,

a ,Hazirend" elfogadasa, ,
a nievelétestiilet képviseletében eljars pedagogusok kivalasztasa,

atanulok fegyelni ligyeiben valé dontés érdekében fegyelmi bizottsag létrehozasa,

a didkdnkormanyzat SZMSZ-ének jovihagyssa,
kozéptava pedagdgus tovabbképzési program elfogaddsa,
a tankonyvtimogatas médjanak meghatdrozisa,
mindségiranyitasi program elfogadasa;

jogszabalyban meghatirozott mas tligyek.

A tanédv soran tartott dllando értekezletei:

tanévnyito, tanévzar (értékels),
félévenkénti értékeld,
fél¢venkénti osztalyozd.

Amerinyiben a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, az igazgatd, vagy az iskolavezetés
szitkségesnek latja, rendkiviili nevelStestilleti ériekezlet hivhato Ossze az intézthény
lényeges problémainak micgoldasira. A nevelltesfilleti értekezleteken jegyzdkonyv
készil.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elékészitésére vagy elddntéséte tagjaibdl -
meghatirozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek
gyakotldsat Atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, az iskolaszékre vagy
didkonkormanyzatra, Az dtruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles
- a nevelbtestiilet altal meghatarozott idékozénként és modon - azokrdl az lgyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagdgial program, az SZMSZ. és a hazirend elfogadasara.

a
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Szakmai munkakizosségek, a neveldtestiilet munkacsoportjai

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykeds pedagoorusok akoz6s szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkacsoportokat hoznak 1étre.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakzdsségek mitkdnek:
Human munkacsoport '

szaktertilete: magyar nyelv €s irodalom, térténelem, idegennyelv-oktatas

Természettudomanyi munkacsoport

szakteriilete: bioldgia, fldrajz, természetismeret, fizika, kémia, matematika,
testnevelés

Szakmai oktatds munkacsoport

szakteriilete: szakoktatok, szakmai tanarck

A szakmai munkacsoport tagjai koziil 2 évenként a munkacsoportok sajit tevékenységének
irdnyitasara, koordinalasara munkacsoport-vevetot Valasztanak akit az intézményvezetd biz
meg a feladatok ellatasaval.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

fejleszti a szakteriilet médszertanat és az oktatd munkat,

javaslatot tesz a specidlis ‘iranyok megvalasztasara és a koltsegvetes szakmai
elbiranyzatainak felhaszndlaséra, _

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kovete],menyrendszer’t

felmeéri és értékeli a tanulok tudésszintjét,

dsszedllitja a vizsgak (felvételi-, érettségi-, kulonbozetl- osztalyozm javito-, helyi-,
stb.) feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulmdnyi versenyeket.

végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A szakmai munkacsoport vezetSje képviseli a kozosséget az intézmény vezetdsége felé és a
szakmai forumokon kiviil. Alldsfoglaldsai, javaslatai el6tt kételes meghallgatni a kozosség
tagjait. Tajékoztatast ad az értekezletek napirendi pontjaival kapesolatban.

A munkacsoport vezetok feladatai ¢s jogai:

irdnyitja a munkacsopert tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemuiato foglalkozasokat szervez -

elbiralja ¢s jovahagyasra javasolja a munkacsopor‘t tagjainak helyi tantervhez 1gazodo‘
tanmeneteit,

ellendrzi-a munka.csoPort tagok szakmai munk4jit, a tanmenetek szerinti ¢lérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossigok esctén intézkedést kezdeményez az
intézményvezetd felé, '

Gsszeallitia a pedagog1a1 program és munkaterv alapjdn a munkacsoport. éves
munkaprogramjéat,

beszéamol a neveldtestiiletnek a munkacsoport tevékenységérdl,

javaslatot tesz a tantérgyfelosztisra, a szakmai tovdbbképzésekre, a munkacsoport
tagjainak jutalmazasara, kitlintetésére, atsorolasra.
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3.3 A nevel§-oktaté munkat segité alkalmazottak

" Rendszergazda

Feladata:

az Iskola szamitogép-parkjanak és (HW, SW) szimitastechnikai eszkdzeinek
folyamatos, gordiilékeny iizemeltetése,

a szamitastechnikai eszkozoket és informatikai m_édsZEre_ket hasznald, alkalmazé
alkalmazotti kor napi tevékenységének biztositasa és tamogatdsa,

a szamitastechnikai informatikai oktatas gordiilékeny biztositasa,

a miikddési zavarok, problémak észlelése, az ilyen targyt munkatérsi (lasd
kapcsolatok) jelzések fogaddsa,

az egyszeriibb (hatdskorébe tartozé 4s orvosolhatd) mukddési zavarok; problémdak
miel6bbi kijavitdsa, hatiskorén t0li problémdk esetében pedig intézkedési javaslat
tétele, és az intézkedés el6készitése az igazgaté szamdra (garancidlis és kiils6 tigyek)
az iskola szémitogéppark és egyéb szamitastechnikai eszkdzok fejlesztési igényeinek
gylijtése, rendszetezése, fejlesztési javaslattéte]l az igazgaté szdmdra, konstruktiv
egylittmikodés az intézményi dontés eldkészitésében,

az iskolal szamitogépek és egyéb szamitistechnikai eszk6zok leltarozasi feladataiban
valod operativ részvétel a mindenkori leltarozasi utasitisok szerint, konstruktiv
egylittmiikodés a leltarozas iranyitéival és kozremlikodoivel, :

operativ kozremikodés a szamitogépek és egyéb szamitdstechnikai eszk6zok,
berendezések mozgatasanak és selejtezésének miiveleteiben,

U beszerzéseket kovetben az Uj eszkozok iizembe helyezése;, azok miel6bbi

hasznalatbavételének és alkalmazasanak hatékony eldkészitése és biztositasa az
érintett kollégdk szamara,
7avarelharitds vagy fejlesztés miatt- megvaltozott szamitdstechinikai kornyezet

jellemzéinek alapos (ha kell irdsos) bemutatasa az érintett kollégak szamdra, s ezzel a

munka mieldbbi megkezdésének ill. zavartalan folytatasanak biztositasa,

a kiildnbodzd iskolai helyszinek és szakteriiletek kizti, informatikai- szamitastechnikai
észkozokben és mobdszerekben Ssszekapesolddd  intézményi  tevékenységek
biztositasa, az ilyen munkalatok szilkségszerl szakmai tAmogatasa.

: telefonon lebonyolithaté segitségnytjtas, tanicsadds, vagy sziikség szerint személyes

kozremiksdés. A munkaiddn tuli, személyes megjelenéshez kotott tevékenységre az
intézményi taldra-clszdmolas szabalyai vonatkoznal, .

intézményi rendezvényekhez kapcsoloddan a rendszergazdai feladatokat és a
rendelkezésre 4llast az intézmény vezetdje hatirozza meg.

Kapcsolatai:

o
&
o

a rendszergazda egyetlen és kozvetlen felettese az intézmény vezetSje. Ebbol adéddan
barmilyen  munkavégzésre, - intézkedésre = vonatkozé  utasitdst csak  az
intézményvezettdl koteles elfogadni, '

a rendszergazda ezen talmen&en napi kapcsolatban All:

az intézmény vezetdivel,
a szamitastechnikai-informatikai eszkozoket hasznalé tgyviteli alkalmazottakkal,
a nevelotestiilet tagjaival,
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e a rendszergazda koteles a vele kapcsolatban all5 alkalmazottak - rendszergazdai
feladatktrébe tartozo - jelzéseit, kereselt fogadni, azok kapcsin szukseg szermt'
intézkedni. :

e arendszergazda tanuldi kerest kozvetlentl nem szolgalhat ki, ifyen keresek jelzését a
tanulok osztalyfondkiik, szaktanaraik kozremiikddésével jelezhetik. Kivételt

o jelenthetnek a kozvetlen balesetveszelyl"e sulyos rendszerproblémara, v1rusfertozesre
vonatkoz6 tanuldi jelzések. :

Egyéb Jogok, kitelességek:
A rendszergazdai munkakér betSltése erdsen bizalmi jellegi!

A rendszergazda a szamitastechnikai-informatikai eszkézok és azok felhasznaléi tekintetében
a legmagasabb szintii intézményi jogosultsdgokkal rendelkezik.

A rendszergazda joga, hogy meghatarozza (kidolgozza, atdolgozza) az intézményben elérhetd
szamitastechnikai- informatikai eréforrdsok hasznalatinak rendjét. Az irdsosan lefektetett
hazi szabalyrendszer az intézmény vezetdjének jovahagyasa utan valik érvényessé. A hazi
szabalyok betartasa és betartatasa ezek utian minden érintett szamara kotelezd.

A rendszergazda kételessége a felhaszndldi erforrasigények intézményi keretek kozt 18rténd
kiszolgaldsa, a felhasznaléi azonositok és felhaszndldi adatok Vedehnenek biztositasa,
bizalmas kezelése.

A rendszergazda joga, hogy a h_eizi_ és . az. élt_a.l_éqo_s =--ada1:véd.chn_i szabalyokat megsértd
felhasznalokat — az intézményvezeté azonnali tajékoztatasa mellett- technikailag kizarja az
eréforrasok hasznalatibél. Az ilyen modon korlatozott felbasznaloi jogok visszaallitdsarél —
a rendszergazda javaslata alapjan — az int¢zmény vezetdje dont. _

A rendszergazda kotelessége az. intézményi adminisztrécichoz sziikséges, &5 az adatvédelem
legszigoriibb intézményi szabalyainak eleget- teve: adattarolas rendszerének kidolgozésa, e
rendszer technikai és felhasznaldi- dokumentalasa “valamint gordiilékeny és biztonsagos
mikodtetése. Az intézményi Ugyvitelhez kapcsolddd adatok tdroldsa az oktatdsi céln
adatokétd] szigortan clhatérolt kozegben torténhet. Kiilénss figyelmet kell forditani ezen
tigyviteli adatokhoz kapcsolddo felhaszna101 hozzaférések rendszerének kidolgozasara
biztositisara és ellendrzésére.

3.4 Munkakéri leiras minta’

Iskolankban minden munkavallalonak névre 57010, felddatalhoz szabott munkakorl leirdsa
van, amelyet az alkalmazést kovetd néhany napon beliil megkap, dtvételét alairasaval igazolja.

' Leirds mintak a fliggelékben taldlhatoak
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3.5 Tanulok kézdsségei

Osztalykozisségek:

Az osztalykdzosségek a tanulok kozosségének legkisebb egységei, amelyek osztaly
diakbizottsagokat hozhatnak létre az alabbi tisztségekkel:

Osztdly-didkbizottsag titkara (ODB-titkér) - & kotelezben képviseli osztalyat az
iskolai DOK-ben, illetve vesz részt a Férumokon, ahol hidnyzas esetén helyettesrdl
koteles gondoskodni, -

ODB-titkar helyettese,

DOK képviselok (kiildsttek) akik a Dlakkozgyulesen képviselik osztalykozosségiiket
(oszialyonként 2-2 tanuld, de &k az ODB vezetdk koziil is kikeriilhetnek).

Az osztalykozosség felnbtt vezetéje az osztalyfonok. Osztdlyf6noki megbizast az
osztalyfénoki munkakozosség-vezeto javaslata alapjan az igazgatd ad.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

_megismeri és alakifja tanftvanyai személyiségét,
- egyiittmiikodik az iskolai DOK-kel, segiti a tanulokézosség kialakuldsat,

kootdinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja ordikat,
aktiv pedagdgusi kapcsolatot tatt az osztaly szildi kozosségével, a szillokkel, a

' pedagogiai munkat segitd személyekkel (pl. ifjasagvédelmi felelds, szabadido-

szervez6 tanar, iskolaorvos, védons, nevelbtanar stb.),

" figyelemriel klsen a tanulok tahulmanyi eldmenetelét, az oszt‘aly fegyelml helyzetet

gondot fordit a hatranyes helyzetii tanulok segitésére,

javaslatot tesz az osztdlyban (anité tanarok kozossegenek a tanulok magatartisanak és
szorgalmanak m1n051tesere

szilléi értekezletet tart, sziikség esctén csalddot latogat, ellenbrzd konyv utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanulok iskolai munkajarol, magatartasarol,
ellatja az osztalydval kapesolatos iigyviteli feladatokat,

‘gajat hataskdrében maximum 3 nap tavollétet engedélyezhet osztilya tanuldjanak,

nyilvéantartja a tanuld hidnyzasait, intézi az igazolasokkal kapcesolatos teendéket,
tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran  kivilli  tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban,

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok Jutalmazasara, felelosségre
vondsara, segélyezésére,

részt vesz az osztalyféndki munkakozosség munkajaban,

oktaté-neveld munkajihoz tanmenetet készit,

-a  didkvezetdkkel kozdsen megszervezheti osztalya tanulméhy’i kirandulasat,

kisérétanarként részt vehet a lebonyolitasban, melyhez a sziiléi kozosség segitségét is
kérheti
minden honap 10-1g elkésziti az osztalyara vonatkozd el6z6 hav1 hianyzasi stat1szt1kat
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Diakonkormanvzat:

A tanuldk és tanulok6zdsségek erdekemek kepvzseletet intézményiinkben az  iskolai
Digkénkorményzat (DOK) latja el.

A szervezetet érintd. kérdésekkel a Kéznevelési torvény48. §-a foglalkozik.

A DOK tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Sajat Szervezeti ¢s
Miikodési Szabalyzat alapjan mukodlk melyet a neveldtestiilet jovahagydsaval a
tanuldkdzosség fogad el. -

Mikddését a Didkvezetdség javaslata, és az igazgato megbizasa alapjan felnbtt vezetd segiti.
A Didkonkormanyzat tériiésmentesen veheti igénybe az iskola termeit, helyiségeit és
berendezéseit, amennyiben ez az iskolai oktatist nem zavarja.

3.6 Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Sziildi kizosség

e A sziilék meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitése érdekében
kozosséget hoztak 1étre. |

e A sziléi kozosség jogkore: véleményezési-jogot: gyakorol. a Pedagbgiai Progitam
kialakitdsakor, a Szervezeti ¢és Mikddési Szabalyzat elfogaddsakor, az éves
Munkaterv és a Hazirend clfogadisakor; illetve médositasakor. A vezetdk és a sziiléi
szervezetek kozotti kapesolattartis forméjanak kialakitdsakor. A sziiléi szervezet
maga dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, képviseletérol. :

o Az osztdlyok sziili kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
kizosségek véleményeiket, javaslataikat vilasztott kepv1se10Juk vagy az. osztalyfonok'
kozvetitésével Juttatjak el az iskola vezetGségéhez.

A sziiléi kozosség képviseldit-az igazgatd tanévenként Iegalabb egy alka,lommal dsszehivia,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl, aktuslis feladatairdl, pedagdgiai programjérdl,
¢s ugyanezekrél meghallgatja a sziil8k véleményét.

4 A vezetok és az alkalmazotti kozdsségek kozitti kapesolattartds
formai és rendje

A vezetdk és az alkalmazotti kozosségek kozotti napi folyamatos munkakapcsolat mellett a
kapcsolattartasi formdak a kovetkezdk:

Szdbeli megheszélés, _ :
- kisebb - kozosségek  (szakmai munkakSzOsség,  csoport)
értekezletei, tantestiileti, nevelési értekezletek,

irasbeli feljegyzés,
igazgatoi utasits.
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4.1 Az diakdnkormanyzati szerv, a didkképviselSk és az iskolavezetés kdzotti
kapcsolattartas formai és rendje
Az iskola igazgatdja - az igazgatOhelyettes részvételével - igény szerint megvitatja a
Didkénkormanyzattal, a tanulokat érinté kérdésecket. Ennek sordn az iskola igazgatdja
ismerteti azokat a tervezett intézkedéseket, amelyek osszefliggésben allnak a tanuldi
jogviszonnyal.

4.2 Az intézményi sportkdr, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és reridje

delutanonk_ent sportfogla.lkozast biztosit, ahol a szaktanarok &ltal Osszeallitott program
szeritit szervezidik a foglalkozés.
- 4.3 A vezetok, a tantestiilet és az iskolai Szulm Munkakozosseg kozotti
kapcso!attartas formai
Az osi"[‘él’"f”‘ﬂékﬁk és a szaktandrok rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilékkel.
A kaposolattartas szervezett formai:
o sziil6i értekezlet (évi két alkalommal),
we  dltaldnos tandri fogaddora (elézetes egyeztetés alapjan).
Ezek idépontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.,
Indokolt esetben rendkiviili sziildi értekezlet hivhato dssze osztalyfondki vagy szilSi
' Javaslatra :

A tanuldk osztalyozasa éitékelése a Pedapdgiai Programban meghatarozottak szerint
tg;temk

Az iskoldba jar6 tanulok sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében
sziilbi szervezetet, munkakdzosséget (SZMK) hozhatnak létre. A sziildi szervezet dont sajat
miik&dési rendjérél, munkatervének elfogaddsardl, tisztségviseldinek megvalasztasardl.

A sziil6i kozosségek részére éveiite az igazgatd és helyettesei tajckoztatast adnak az iskola
feladatairol, a tanuléi jogviszonnyal dsszefiiged kérdésekrdl.

A sziildi szervezetek megketresésére az igazgatd és helyettese a sziikséges tajékoztatast,
informaciot kotelesek megadni, illetve meghivas esetén részt vesznek az SZMK tléseken.
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5

A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis rén_dje-

5.1 Pedagogusok kozosségei - tanulok kdzbsségei

Iskolagyiilés: az iskolak&zGsség egeszet (tanuldi és pedagégus kozdsség) erintd
kérdésck megvitatasa

Osztalygyiilés: az adott osztalykozosseget €S az. abba_n tanits peda,gogusokat érintd
kérdések, problémak megbeszélése

Fegyelmi bizottsdg munk4jiban valé részvétel

5.2 Pedagogusok kézdssegei - 5ziil6i szervezetek (kbzosségek)

A kapcsolattartas formalis keretei:

SzulGi értekezletek:

Az osztély sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja.
Az elsd sziildi értekezleten kapnak a szulek tajekoztatast a tanév feladatairol,
rendjerol.

A leendd elsésok szilleit a felvételi ertesﬂoben tajekoztatja az iskola a tanév kezdete

- oeldtti, an. 0. sziloi .- értekezletrl.  E- sziilGi -értekezlet fontos az iskolakezdés

zavartalansaga érdekében. Ezen az igazgatd tajekoztalast nqut az 1skola Jellegerol
celkitiizéseirdl, pedagogial programjarol. - - -

Az 1) els6s6k elsd szl ertekezleten az osztalyfonok bernutalja az osztalyban tanito
valamennyi pedagdgust. ,
Az iskola tanévenként altalaban 2 szildi ériekezletet tart, A 2.-at a félév lezarasa utan
Sziikség esetén, (pl. @ 12.évfolyamon) kehefséges egy: harmiadik - taldlkozas is az
érettségi elott.

Rendkiviili sziil6i értekezletet kezdeményezhet az osztalyfonok, valamint a sziilok is a
felmerﬁlé konkrét problémak megoldésara. |

Talalkozas a sziildi kozosséggel:

fivente egy, szukseg esetén két alkalommal, amelyeken az iskola vezetése mellett a
tantestiilet, sziikség eseten az 1skolaorvos 1lletw a Vedono is reszt VESZ.

Asziil6i szervezet velemenyezesx joga

A szu101 szervezet részt vesz a tanulokmgamak ervenyesﬂesevel kotelezettsegelnek
teljesitésével bsszefiiggésben az iskola altal hozott dontesekkel intézkedésekkel kapesolatos
kérelmek elbirdlasaban., : :

Véleményezési jogot gyakorol

az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben,
a,.Hazirend" &s az Eves munkaterv elfogadésakor.

Javaslattevo Jogkore van.

az intézmény egeszet érintd kerdesekben

“a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A sziil6i szervezet jogainak gyakorlasat és érvényesitését az igazgatd koteles biztositani.
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6 Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek a vezetsi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel, tevékenységiikrél évente
tajékoztatjik a tantestiiletet.
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a fenntartéval,

a szakiriai irdnyitast ellatd minisztériummal,

a szakmai feliigyeleti szervekkel, '

a szakmai szervezetekkel,

pedagbgiai szakszolgalatokkal,

pedagdgiai szakmai szolgéltatékkal

a gyakorlohelyekkel, a tarsiskoldkkal,
“a keriileti onkormanyzati,

tarsadalmi szervekkel,

akeriileti iskolakkal, _
-d gyeimek- és ifjisdgvédelmi szervekkel

tievelési tanacsadokkal,

az iskola-epészségiigyi ellatast biztosito szolgaltatdval,

a gyerickjoléti szolgalattal. '

o
‘S & 8 6 8 & 6 e & & o & & &

6.1 Kﬁ-pcsol'attartés a gyakorlati képzéhelyekkel

A’ szakiskolai és a szakkdzépiskolai képzésben elbirt gyakorlati képzést biztosito, illetve
abban részivevd gazdalkodo szervezetekkel az -intézményvezetén kivil a gyakotlati
oktatasvezeton keresztiil tartjuk a kapesolatot személyes, telefonos és elektronikus mddon.

A Jogszabalyokban eléirt megallapoddsok (egyuttmukodem megallapodas, tanulészerzédés,
thegbizds) mindenkor frdsba foglalandok. A tanulok szakmai gyakorlatanak teljesitéserol
csopotthaplot kell vezetni.

A

Az 1ntezmenyvezet0 feladata, hogy a gazddlkodd szervezét szdmdra biztositsa a
vélemén: ;lvamtas jogat mmden olyan kerdesben amelyet a ‘szakképzésrdl szolo
jogszabalyok elmrnak

7 Miikodés rendje
7.1 Az intézmény miikédési rendje

Az SZMSZ az intézménnyel munkaviszonyban allo felndtt alkalmazottak helyi munka.rend] et
SZabalyozza
A tanuldk munkarendj 6t a ,,Hazuen " tartahnazza |

A munkarend altalanos lefrsa

Szorgaimi id6ben mUhkanapokon a nyitvatartasi idé:
6 6ra 45 perct6l 21 6ra 00 percig tart. |

~ Azokon a napokon, amelyeken nem folyik tanités, az 1skola epuletet 7zérva kell tartani. EttSl
eltérni egyedi kérelmek alapjan csak az 1gazgato engedélyével lehet.
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Az intézmény a nyari tanitasi sziinet alatt iig_yelétet tart szerdinként 9-13 éra kozott.

A nappali tagozaton az els tanitasi 6ra 8 6ra 00 perckor kezdédik. A tanitasi 6rak iddtartama
45 perc.Indokolt esetben a tanitds 7 6ralS perckor Q. 6raval is kezdé’)dhet

Az intézmény teriiletén dohinyzisra alkalmas helv nemn jelslhetd ki, Az 1ntezmenv tehes
teriiletén tllos a dohényzds!

7.2 A belépés és bennt_artézko.dés rendje

Az iskola kapujéban portaszolgdlat mikodik. Az iigyelet csak az iskola dolgozéit és a
tanuléviszonyukat igazold tanulokat engedi belépni az iskola tertiletére. A déleldttds 6rakozi
sziinetek idStartama 10 perc, kivéve a 2. 6ra utdni nagysziinetet, amely 20 perces; a 14.20-t61
kezd6dé délutani oktatisban pedig 5 perc. A csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Az
Orakdzi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok és didkok feliigyelik. Az iigyeleti rend a
folyos6 lathat6 helyén van elhelyezve.

A tanulé tanitasi id6 alatt csak az ugyeletes 1gazgat0helyettes frasos engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét.

Az iskolai fog_lal_kozas,okon kiviil a tanulék. csoportosan csak. akkor tartdzkodhatnak az
épiiletben, ha a megfeleld tanari feliigyelet biztositott szamukra. ‘A foglalkozasok rendjéért a
foglalkozast tartdé pedagdgus felel. A felnéttokiatds idején az 1gazgat0 feleldsségét a kijelslt
pedagdgus veszi at. -

7.3 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogwszonyban a nevelem—oktatasa mtezmennyel

A nevelési-oktatdsi intézménnyel Jogmszonyban nem 4llok részére a belépést a -
portaszolgélatot ellatd. személy jelzése alapjdn az igazgalé vagy ‘helyettese engedélyével
kaphat az épiiletbe ldtogato. Ugyek intézésére a tltka:rsag nyltvataﬂam 1deje alatt az
iskolatitkar engedélyével van méd. : :

A tantestiilethez nem tartozé személyek részére a tanitdsi 6rék litogatasara elozetes egyeztetés
utan csak az igazgatd vagy az tigycletes igazgatéhelyettes adhat engedélyt. A tanérdk
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy az
tigyeletvezetd tehet. A kdzoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem
allok (kivéve az iskoldba jard tanulok sziileit €s a fenntarté képviseldit) — vagyonblztonsagl
okok miatt csak kisérovel, és csak az elfo glaltsaguk idejé ére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunl regl_sztraltatmuk kell m_agukat. A regisztraci6 soran
rogzitésre kertil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy
neve. '

Az alkalmazottak munkarend]e

A koznevelésben alkalmazottak korét a koznevelem térvény 62. § a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés szabdlyait a torvény 16. és 17.§-a, a pedag_oguso,k jogait és
kotelességeit a torvény 19.§-a rogziti.

A munkarend, a munkavégzés és a dijazés- egyes szabdlyait a Kdzalkalmazotti Szabalyzat
tartalmazza, §sszhangban a Munka Torvenykonyve ¢s a Kozalkalmazottak Jogalldsardl szolo
torvény elbirasaival. :

A pedaglégus munkarendje:
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A pedagbgus munkaideje a 32 6rabol, amibdl 26 ora nevel6-oktaité munkéval, a
gyermekekkel, tanulékkal, 6 6ra a szakfeladatinak megfeleld foglalkozdssal dsszefliggd
feladatok ellatdsahoz szikséges idobol all.
A tanoridk megtartasat az 6rarend szabdlyozzd, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az
1gazgatd és az igazgatohelyettes kdzosen allapitjdk meg.
A pedagbgus az Ordja, illetve a tanitds nélkiili munkanapon a program kezdete el6tt 10
perceel koteles munkahelyén megjelenni.
A pedagogus a munkébél valé rendkivilli tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z8 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
az. Ugyeletes vezetdnek, annak érdekében, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérol intézkedhessen.
Ha mod van ra, koteles tajékoztatast adni a tAvolmaradds varhato idétartamardl.
A tanmenett6]l eltérd tartalmd foglalkozds megtartdsst, a tanéra elcserélését eldzetes
bejelentés alapjan az igazpatohelyettes is engedélyezheti.
A pedagogus kérésére az anyanap kiadasit az igazgatd engedélyezi.
A kotelezé 6raszamon feliili feladatokra a megbizast az igazgatd adja az igazgatdhelyettesek
é8 a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan. _
Az intézményi szintfi rendezvényeken, tinnepélycken a pedagdgusnak munkakoti kotelessége
~megjelenni az alkalomhoZ ill6 6ltdzékben.
LA pedagbgus sajat t‘eir‘i‘ftvéhyéval mag4ntanitvanyként nem foglalkozhat.

Az intézmény tanulomak munkareiidje

‘A tanuldk jogait &s kotelessegelt az iskola belsd rendjenek részletes szabalyozdsat a
Hazuend" tarfalmazza: - _— : :

*A rendszabalyok betartisa kotelezo, erte elsésorban minden tanulé sajat maga, masrészt a
pedagogusok &s a beosztott tanulok iigyelnek. A tanuldi iigyeleti rendet a dlakmozgalmat
segit pedagdgus iranyitasaval a DOK felugyeh :

A tanév helyi rendje
A tanév helyi rendjét és programjit az igazgato javaslata alapjan a neveldtestiilet hatarozza
meg a tanévnyitd értekezleten. A tanév rendjét és programjat az éves munkarend tartalmazza.

A nevelStestiilet a tanévnyité értekezleten dint:

e  atanitds nélk{ili munkanapok id8pontjardl és programjarol,
e 4z éves munkaterv jovahagyasarol,
o aneveltestiilet jogkdrébe tartozo feladatok atruhazasardl,
o egyéhb aktudlis tennivalokrol.
A tanév hely1 rendjét, a hazirendet ¢és a baleset- és tlizvédelmi elouasokat az osztalyfonokok
az els6 tanitasi napon ismertetik a tanulokkal. -
A fonto s‘ab‘b‘ rendelkezéseket az elsé sziildi értekezleten a sziil6kkel is ismettetni kell.
A gyakorléteriiletek munkarendje:
A szakmai gyakorlatok a tanév rendjéhez 1gazodnak
A kilsé gyakorlohelyekkel az egyiittmikodési megallapodas alapjat a szakképzési
torvényben foglaltak képezik. A munkahely minden tanulénak igazolja az ellendrzd
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kényvben a munkaban eltsliott gyakor ati_. idejét, és érdemjeggyel havonta értékeli
tevékenységét. . . o :

A gyakorl6teriileteken a munkaldo rendjet a. Koznevelem és a Szakképzési Torveny'
tartalmazza. -

A tanulok gyakorlati feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasat a
szakoktatd kételes ellendrizni. '

A gyakorléteriileten a munkat a tanulék a gyakorléteriilettel kotott egyiittmikodési
megallapodds vagy tanulészerz0dés alapjan végzik. A gyakorlati képz6helyek kotelesek a
megfeleld munkafeltételeket biztositani. Ezek ellen6rzése az 1sk01a részérél a szakmai
igazgatohelyettes feladata.

7.4 A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyeb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok helyét és idétartamat az igazgaté és helyettese
rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben, terembeosztissal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni.

e A tehetseggondozas Keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szinti kepzes
igényével a munkakozdsség-vezetok é€s az igazgatd egyeztetése utin lehet
meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idSpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. : s :

e A tanulck ontevékeny didkkérdket hozhatnak létre, melynek meghlrdeteset
megszervezésst €8 mitkédietését  a didkok  végzik. A didkkorok munkdja
nagymértékben hagyatkomk a kreativ tanulok aktivitisara, onfejleszté tevékenységre.
A diakkersk szakmat irdnyitisat a tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségi
pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tamuldi a hézirend, az SzMSz és a szobeli ufasitdsoknak
megfeleld oltozékben és rendben kdtelesek megjelenni. A tanitds nélkiili munkanapok
egyike ,,DOK NAP”, amelynek tematlkaj ata Dia.konkomnanyzat hatarozza meg.

s A Versenyeken vald részvétel a alalqamk kepessegemek lﬂalakltasat és fejleszteset
célozza. A tanuldk intézményi, varosi és orszdgos meghirdetést versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést 1genybe veéve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyl munkakozossegek a gyakorlati
oktatasvezet$ és az 1gazgat0helyettes feleltsek.

o A felzdrkoéztatisok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kévetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdlast az igazgato altal megb1zott
pedagogus tartja.

e Mozilatogatds, szinhazlatogatas keretében a lehetdség szerint olyan darabot kell
valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, térténelmi vagy milvészeti ismereteit bévitik,
¢s alkalmasak arra, hogy szakérdkon, vagy az osztalyféndki oran k&zOsen
megbeszélve tanulsigokkal szolgaljanak a kdzépiskolas korosztaly szamdra. Felelose
az osztalyfénok.
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¢ A tanulmdnyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak &s fejlodésének
szerves, potolhatatlan része, amelynek azonban illeszkednie kell a tanulok életkori
sajatossdgaihoz és a pedagdgiai programban meghatirozott pedagogiai és szakmai
tartalomhoz. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirdndulas
megszervezdséért az osztalyfénok a felelés. A tanulmianyi kirandulds napja tanitasi
napnak mindsiil; szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitdsban
kell szabalyozni.
7.5 Felnéttoktatas formai

A felndttoktatasi tagozatokon a tanitds esti és levelezé oktatasi forméban t5iténhet.

A felndttoktatasi tagozaton nem kell alkalmazni a tandran kiviili foglalkozasra, valamint a

mindennapi testedzésre és a rendszeres egészségiigyi feliigyeletre vonitkozo rendelkezéseket.

E tagozaton a hallgatok kotelezd foglalkozasokon és konzultaciokon vesznek részt. A tanitasi

orak szamat a Koznevelési térvény szabalyozza.

laban az esti munkarend(i tanitasi orakat a helyi tanterv alapjén__készitett Grarend
szerin't IS:OOes 20: 00 ora kabtt kell megszervezni A tamta'si orak hOSSZ& 45 pete, az c')'rakﬁzi

rrrrrr

1skola.1 munkarendet a Hazn'end tartalmazza.

7.6 Unnepélyek, megemlékezések rendje, iskolai hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok - :

Az intézmény hagyomanyalnak apolasa, jO hirnevének megbrzése, az iskolakdzosség minden
tag] jhnak joga és kotelessége. A hagyomanyok 4poldsival kapesolatos teenddket,
1d0p0ntokat felelésoket anevelbtestillet jeloti ki, jelzi az éves munkatervben

Az iskolai hagyomanyokhoz kapcsolodo f6bb események:

e  Szalagavatd linfiepség,

v H_(_)_locaust—na ,

‘Mikulds- , jards”,
Reformaci6 napja

Halaad4s napja
Nandoifehérvari diadal napja
Tanari kardcsony,

Kotelezd allami tinnepek,
Ballagas, (szerenad),
Sportnap, iskolai kirandulas.

. ® » e @

Az 1sk01avezetes mmden olyan kezdemenyezest tdmogat, amely az 1skolahoz tartozas €rzését
erdsiti.

A tanuldk kotelez6 iinnepi viselete: |
Te  sBtét szﬁvets'z()kﬁya vagy nadrag :
o  fehér bliz (lanyoknak) vagy ing (fiiknak)
Az iskolai szintli rendezvényeket, unnepelyeket az. 1gazgato altal megbizott pedagbgus

_ szervcz1
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Az iskolai rendezvényeken és ﬁnnépél’yek-eﬁ_;éiz iskola pedag(’)gﬁsai és az oktaté munkat
kozvetlentil segité dolgozok kotelezben, munkakori feladatként vesznek részt. '

7.7 A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
Az ellendrzés a vezetés &s irAnyitds szerves része. Az igazgatd felelds az ellendrzés
megszervezéséért, folyamatos és hatékony mikodtetéséért, a tapasztalatok hasznositasaért.
Az ellendrzés feladata és célja

A neveld-oktatd munka belsd ellenSrzésének 'legfoﬁfosabb feladata az iskoldban folyd
pedagogiai tevékenység hatékonysaganak mérése. -Az ellenbrzés a tanitdsi érakon kivil
kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A belsé ellendrzés célja:

o tijékozodas, segitségnynjtas,
e a feladatok, utasitisok végrchajtésanak ellenorzese (eredmenyesseg, hatékonység,
problémafeltaras), ~

Az ellendrzés teriileteit, ‘konkrét tarta.lmat modszeret 65’ utemezeset az ellenorzem terv
tartalmazza. Szikség estén rendkiviili ellendrzést is elrendelhet az igazgatd. -

A nevelé-oktato munka belsd ellendrzésére jogosultak
s igazgatod,
. lgazgatohelyettes

Az 1gazgato az iskolaban. foly6 Valamepnyl tevekenyseget elIenonzheti A gazdasagl reszleg
eHenorzeseert a gazdasagl vezetd a.felelds.

A szakmai 1gazgatohelyettes folyamatosan eHenorz' a kﬂreskedelem~marketlng szaktenﬂet
tevékenységét, a gyakorloteruleteken “folyd szakmal minka szinvonalat, folyamatosan
ellendrzi a vendéglato-ipari szakteriilet tevekenysege.t ‘a gyakorloteriileieken folyd szakmai
munka szinvonalat,tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatjak az iskolavezetést.

Az ellendrzés modszerei -
e atanbrik, vizsgak, tandran kiviili foplalkozasok latogatasa,
irdasos dokumentumok vizsgalata,

L]
o tanuléi munkdk vizsgalata (dolgozatok fehnerolapok),
o beszdmoltatds szoban, irasban.

Az ellendrzés dokumentumai

Az éves ellendrzési terv, amelyet az igazgaté hagy jova az ellendrzésre jogosultak
munkaterve alapjan. Az ellen6rzés tapasztalatait minden esetben a pedagdgusokkal egyénileg
kell megbeszélni. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellen6rzés eredmenyelt a. szakmai
munkak@zosségek értékelik, &s megteszxk a szukseges imntézkedéseket. ‘

Az altalanosnhato tapasztalatokat, a nevelotestuletl értckezleten Osszegezni és értékelni kell.
© 7.8 A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
781 - Atanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjin a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
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A fegyelmi eljards meginditisa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, Kivételt képez az az esct, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelii eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajekoztatni az elkoveteit kotelességszegés teényér6l, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb héromtagt fegyelmi bizottsdgot a rieveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnﬁkének megvalasztasara, de arra vonatkozdéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokomyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
thiz6 neveldtestilleti értekezletét megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkott gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vilaszolnak, az észrevételeket €s
- javaslatokat — mérlegeléstk utén a szitkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelml targyaldson a vélt kotelessegszegest clkévetd tanuld, szilldje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb

szémélyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott szemelyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgdlo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljardsrol irdsos Jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatri az intézmény
ipazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljdrasban érintett tanulonak és
sziiléjénck. -

A fegyelml targyalas jegyzOkonyvét a fegyelml el_]aras dokumentumalhoz kell csatolni, az
iratot az iskola 1rattaraba:n kell elhelyezni. :

A fegyehm targyalast kovetden az elsGfoku hatirozat meghozatalat célzd nevelotestuleh
éttekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljdrssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak blzt051tasara az iratokat
egyetlen irattati szammal kell iktatnd, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell Jelolm az
irat éZen’ beluh SOTSZAmAL. :

7.8.2 A fegyelmi eljdrdst megel6z6 egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelini eljarast a kéznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazds alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet clszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd cljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozott megallapodas létrehozAsa a sérelem
orvosldsa érdekében. : -

Az egyeztero eljards részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

1) az intézmény vezeto;e a fegyelml eljaras meginditisat megel6zGen szemelyes
“taldlkozd révén ad informécidt a fegyelmi eljards vérhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljrdst megeldzd egyeztetd eljards Iehetosegerol '

2) a fegyelml cljardst meginditd hatarozatban tdjckoztatni kell a tanulot és a szulot a
- fegyelmi eljardst megelézd egyeztetd cljaras lehetdségérol; a tajékoztatasban meg kell
jelslni az egyeztetd eljsrasban torténd megallapodas hataridejét
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3) az egyeztetd cljaras kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsége

4) a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi .
eljardst megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt
és a sziil6t nem kell értesitent

5) azegyeztetd eljards idOpontjdt — az érc_i_ekcltekkel egyezietve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztett eljards idépontjardl &s helyszinérél, az egyeztetd eljards
vezetesevel megbizott pedagogus szemelyerol elektronikus ton €s irasban értesiti az
¢rintett feleket .

6) az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az 1ntezmeny vezetdje olyan helylseget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

7) az intézmény vezetdje az egyeztetd eljiras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikséges '

8) a feladat ellatasat a megbizandd szemuly csak személyes ermtettsegre hlvatkozva.
utasithatja vissza - -

9) az egyeztetd személy az egyeztetd eljarss elstt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett ¢és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek’
célja az allaspontok tisztazasa és a felek’ allasnont] anak kozelitése,

l.O)ha az egyezteto el]aras alkalmazabaval a sertett es a serelmet elszeriv‘edﬁ feél azzal

ha:rom honapra felﬁlggesztl

11)az egyeztetest vezetonek €5 az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetos'*g sgerint ~ 30 napon. belul {rasos megdllapodassal.,.,-
lezaruljon ' : :

12)az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas keszil,
amelyet az. érdekelt felek és az egyeztetest vezeto pedago gus imak ala

13)az egyeztetd eljards iddszakiban annak folya.matarol a sértett és a serelmet okozo

tanulé osztalykdzosségében kizérélag téjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld

"~ mélységben lehet informaciot admi, hogy. elkeriilhetd legyen a két fel kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

14)az egyeztetd eljards sordn 3egyzok0nyv vezetésétol el lehet tekmtem ha - a
jegyzOkonyvezéshez egylk £l sem 1agaszk0d1k

15)a sérelem orvoslasardl kott 1rasbeh megallapodasban foglaltakat a kotelesseégszegd
tanuld osztalykézosségében meg lehet vitatni, tovabba az 1rasbeh megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossigra lehet hozni.
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8 A tanuléi tankényvtimogatas és az iskolai tankényvellatis rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény,
e  aTankdnyvpiac rendjérél szo16 2001. évi XXXVIL térvény,
e a 23/2004. (VIIL27.) OM-rendelet a tanuléi tankSnyvtimogatds & az iskolai
tankdnyvellatas rendjérdl. '
e a tankdnyvvé nyilvénitds, a tankOnyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél sz6l6 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet (tankdnyvrendelet)
A tarkonyvpiac rendjérdl sz016 2001. évi XXXVIL tv. 7. §(1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellitds rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatsja hatarozza meg.
Ugyanezen t6rvény 29. §(3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas megszervezesenek a tankonyvrendelés
“elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban kell
meghatiroziii. Ennek sotdn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziil6i szervezet (kozdsség)
és az iskolai didkdnkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tAmogatdsdval
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg. -

A tankonyvellatas célja és feladata
Az i;'s'ko_lﬁi tankonyvellatds Keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai

tankonyvellatas) Az iskolai tanksnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s
a tanulokhoz torténd cljuttitisa.

Az iskolai tank8nyvellatas megszetvezése az iskola feladata Az iskolai tankényvellatds vagy
annak = egy része lebonyolithaté az iskolaban, illétve az iskolan kivil. Az iskolai
tankoryvellatds feladatait vagy annak egy 1észét elldtia az iskola, illetve a
tankdnyvforgalmaz6. Az iskolal tankényvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel ‘ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazénak adja at.

Az, 1sk01a1 tankényv-kolesdnzés soran biztositani kell, hogy a kolcsdnzést igénybe venni
kivand tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése
sorén a kényv a szokdsos hasznilatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykord tanulé illetve a kiskori tanuléd sziildje az okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban éllapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjet az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus formaban a
honlapjan teszi kozzé.

A tankonyvfelelés megbizasa

Iskoldnkban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény l4tja el olyan forméban, hogy a
tankdnyviorgalmazoval (Konyvtarellatéval) a  tankonyvek forgalmazisara vonatkozd
szerzbdést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazotél a tanuldnak
csomagolva atveszi.
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Az iskola tanknyvelldtassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az igazgatd a felel®s.

Az igazgaté6 'minden tanévben = december 15-¢ig elkésziii a kovetkezd, tanév "

tankdnyvellatasanak rendjét, ameiyben kljf‘loh a tankonyv—ertekesﬂesben kozremukodo

személyt (tovabbiakban: tank&nyvfelelds), aki részt vesz a tank&nyvterjesztéssel kapesolatos

feladatok ellatisaban. A feladatellatasban vals kézremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotstt megallapodasban meg kell hatérozni a feladatokat €s a dijazds mértékét.

Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

A tankonyvfelelés minden év janudr 10-éig’ felmerl hogy hany tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankdnyvellitast az  iskolai kényvtarbdl, konyvtarszobabol torténd
tankdnyvkolesénzés utjan, tovdbba hanyan” kivannak hasznalt tankdnyvet vésarolni. E
felmérés soran tdjékoztatni kell a szuloket arrol, hogy a kdznevelési torvény. 46, § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankdnyvellatasra, valamint a tankdnyvidrvény
8. § (4) bekezdés alapjdn varhatoan kik jogosultak ingyenes tankdnyvellatisra vagy normativ
kedvezményre, tovabbd, ha az iskolanak az adott tanévben lehetésége van tovabbi
kedvezmény nytjtisara, akkor mely feltctelek fennalldsa esetén lehet azt igénybe venni.

Az iskoldba belépd 4j osztalyok tanuloz eseteben a felmerest a belratkozas napjaig kell
elvégezni. :

Ingyen tankényv &s normatlv tamogatas Aranti Lgenyt jogszabalyban. meghatarozott
igénylélapon lehet benyujtani. Az igénylSlap benyujtisaval egyidejileg be kell mutatni a
normativ kedvezményre valé jogosultsigot . igazold iratokat. . A bemutatds tényét a
tankdnyvfelelés vagy az tanulhanyi iroda vezetGje alairdsdval igazolia, révezeti az
igénylélapra €s a bemutatott dokumentumsél masolatot készit, melyet az 1geny101aphoz csatol.

A iskola ezt kovetoen megallaplt; a, hogy Tany tanulo

e esetében kell blztosﬁam a kbznevelési 10rvenv szerintt ingyenes tank:onyveket
o  esetében kell biztositani'a tankényvisrvény szerinti normativ kedvezmenyt,
* igényel és milyen tipusa tankonvvtamogatast az- a)—b) pontokon tl.

Kedvezményre ]ogosult a tanuld, ha .

e tartdsan beteg, : : :

e a szakért6i bizottsig szakertm velemenye a.lapjan mozgasszetvi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tbb fogyatékossig egylittes el6fordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (silyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd,

harom vagy tobb kiskorii, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

nagykortl és sajat jogan iskoldztatasi tAmogatasra jogosult, vagy

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmanyben részesiil.

a csaladi pétlék folyos1tasarol szolo igazolas (Allamkincstar igazolasa, berjegyzek
pénzintézeti szdmlakivonat, postai igazoloszelvény alapjén) ‘

e tartOsan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb osszegu csaladi

potlék folydsitasardl szolo igazolas;

* a sajatos nevelési igényll tanuld eseten a szakertm ¢s rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye;

. rendszeres gyermekvedelnu kedvezmeny esetén az errdl szOlo hatdrozat.
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A kédvezményre vald jogosultsag igazolisa:

Az iskola — kifuggesziéssel és a honlapjan — hirdetményben teszi kozz€, ha az adott tanévben
a normativ kedvezményen. tiil tovabbi kedvezményt tud biztositani és kozli az igénybevevok
korét, a pélyazat feltételeit, az igényjogosultsig igazolasanak formdijat és az igénylés
clbitalasdnak clveit. Ehhez nem kérhet igazoldst olyan adatokrél, amielyet a kdznevelési
tBrvény szetint, vagy a sziild hozzajarulasaval kezel. '

Ezt kivetden az igazgatd minden év janudr 20-dig tajékoztatja nevelStestiiletet, az iskolai
sziiléi szervezetet (kozosséget), a didkdnkormanyzatot, és kikéii a véleményiiket az iskolai
tankonyvtdmogatds rendjének januar 25-ig torténd meghatarozdsshoz és pdrhuzamosan
kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerelldtas tamogatasanak megéllapitasat a fenntartonal azon
tanulék részére, akiknek a tankonyvelldtdsat az iskolai tankdnyvtamogatis rendszeére nem
tudja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést az iskola kdzvetleniil a kéznevelés informacios rendszerének, tovabba a
Konyvtarellato altal mikodietett elektronikus informdacids rendszer alkalmazdsaval mércius
utolsd munkanhapjaig a Konyvtarellatonak: kiildi meg. A tankOnyvrendelds modositasanak
liataridgje - jinius 15., potrendelési hatirids szeptember 5. A tanév tovabbi részében a
tatikdnyvek rendelésének és szallitdsanak modja a Konyvtarellatoval kotstt megallapodas
szerinti.

A tankonyvek és egyéb taneszkozok kivalasztisanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1 osztalyok tanuldinak varhatd, becsilt létszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy — a
tafikohyvtamogatas, a tankdnyvkslesonzés, a tankényv tandran kiviili elhelyezése — az iskola
ininden tanuldja részére biztositsa 4 tankdnyvhdz vald hozzajutas lehetéségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskola lehet6ve tesz, hogy azt a sziildk
niegismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szildi szervezet véleménynyilvanitasi

joggal rendelkezik. A szilld frasban nyllatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 08szes
tankonyvet meg k1vanJa e vasarolm vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul

Az 1sk01a$ majus 31 -ig — klﬁggesztessel kiszzéteszi azoknak a tankonyveknek, ajanlott és
kotelez6 *6lvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az -iskolai konyvtarbél a tanulok
kik6lesondzhetriek.

AKIVI Baptista Iskola elsésorban a tankonyVJ egyzékben szerepld, lehetdség szerint tobbszor
hasznalhatd taneszkozoket alkalmazza. A kivalasztasndl feltétleniil figyelembe kell venni,
hogy a taneszkozok megfelelnek-¢ az Iskola pedagdgiai programjanak, az alkalmazott
modszereknek, a tanuldk életkori  sajatossdgainak ¢s  természetesen a  vilasztott
kerettanterviek. Minden tanészkoz, kiemelten pedig a tankSnyvek kivélasztisara a
riunkakozosségek tesznek javaslatot. - A taneszkdz és tankOnyv lista évente  a
munkak&zosségek javaslata alapjan - modOSIthato Modositas csak pedagogiailag vagy
gazdasagilag indokolt esetben lehetseges

A tankdnyvekkel és tovabbi taneszkozokkel szemben tamasztott tartalmi kdvetelmény, hogy
fejlesztd pedagdgist képviseljenek, differencialt képzést tegyenek lehetdvé, és amennyiben
lehetséges tobbszor haszndlatosak legyenek. Fontos szempont a tank&nyvek és taneszkozdk
tartossaga, mindségi kivitele, valamint az, hogy mennyire korszerii ismereteket titkroznek.

Az alkalmazott tankdnyveket a munkakozossegek valasztjak ki az osztalyok, tanulécsoportok
szamadra.

33



Az egyes évfolyamokon a tanulok kiilénbozd tankdnyvekbdl tanulnak. Eltérés a kiillonbozd
képzési teriiletekbOl (vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoport, egyéb szolgaltatdsok
szakmacsoport), és a kiillénb6z6é képzési foxmak (szakkozépiskola, szakiskola) profiljanak &s
braszdmanak kiilonbozéségébdl adddik. A tankényvek kivalasztdsdra a  szaktandrok
javaslatukat a munkakozosségiik elé terjesztik, majd a dontést kozdsen hozzak meg. ‘A
munkak6zdsség dontése ett6l kezdve a szaktanarra nézve kotelezl érvényi.

A tankonyvek kivalasztidsdnak legfontosabb szempontjai, hogy a tankOnyv tartalmazza-e a
helyi tantervekben elfirt tananyagtartalmat, s mennylre alkalmas a tanulok készségeinek,
kompetencidinak fejlesztésére. ,

Ha a munkakdzosség a kezdo evfolyam tanu101 szamadra tankonyvcsaladot valasztott, a dontés
a négyéves képzési id6 alatt a pedagégiai szempontok koriiltekintd mérlegelésével és csak
kivételesen indokolt esetben, a sziilok €s a didkdnkormanyzat egyetértésével valtoztathatd
meg. '

Az iskolai tankényvellitas rendje

Az iskola tankényvfeleldse a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére meghbizasbél
értékesitésre dtveszi majd augusztus 28, — szeptember 4. kozott részt vesz a tankdnyvellatassal
kapcsolatos iskolai helyi. feladatok elldtaséban, a- tankonyvek klosztasaban és.a potrendeleS'
Osszeallitasaban.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdese alapjan az é4llam altal biztosftott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az-igazgatd az iskola konyvtari 4lloményaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai kényvtari allomanyban elkulomtetten kezeli, és a tanuld
részere a tanév feladataihoz rencielkezesre bocsatja. ,

9  Intézményi védé, 6vé eldirasok

9.1 A rendszeres egés-zségﬁgyi. fé:lu_gyel_et és ellatas rendje

Az iskola tanuléi tanévenként egy'alkalommal szervezett fogdszati vizsgalaton vesznek részt.

A szakmai képzésbe bekapcsolodé tanuldknak szakmai alkalmassigi vizsgalaton kell
megjelenniik. A képzésben vald részvétel feliétele az ervenyes szakmai alkalmassagl_
igazolas (érvényes egészségiigyi konyv)

A tanulék rendszeres egeszsegugy1 feliigyeletét az iskolaorvos €s a védénd latja el, elbre
meghatirozott napokon a tanév folyaméan. A rendelési iddpontrdl a tanuldkat- tajekoztatm
kell. Az iskolaorvos ¢és a védoénd tapasztalataikrdl évente t4jékoztatjak az iskola igazgat6jat,
Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében teft iskolaorvosi és védéndi javaslatokat az
iskola lehetéségeinek fliggvényében megvalésitja.

Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa sordn fokozott figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket.

Az egészségiigyi okokbodl nyilvantartott tanuldk sorsat figyelemmel kiséri az iskola
ifjasagvédelmi felelése 1s, aki folyamatos  kapesolatot tart az osztalyfonokokkel, az
iskolaorvossal €s a védondvel. -
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Az igazgatt és az iskolaorvos kapeselatanak rendszere

Az iskoldaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az arnak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi. :

Az iskolaotvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a kﬁzé'piskola
(szakkozépiskola és szakiskola) nappali munkarendit tanuléinak rendszeres egészségligyi
felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjin). Az iskolaorvost
feladatainak elldtdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a _kozv_etlen seglto mivnkat az
osztalyfonskok és a szakmai alkalmassag tekintetében a gyakorlati oktatasvezet6 végzi.

Az iskolaorvos munkdjdnak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szurov1zsgalatana.k tervezetét oktober 15-ig kiftiggeszti a tandri
szobéban. \

Az iskolai védéné feladatai
o A védénd munkéjanak végzése sordn egytittmikodik az iskolacrvossal. El6segiti az
-iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok lilemezését. Figyclemmel kiséri a
tanilok egészségi dllapotanak alakuldsit, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
- leleteik meglétét. Elvégzi a szlrbvizsgilatokat megeldzd ellendrzéd méréseket
(vérnyomsds, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).
¢ A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, a

#  gyakorlati oktatasvezetovel és az osztalyfénokokkel.
o. Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosits, egészségneveld munkat,
- osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel cgyilittniikGdve.

Hetente fogad6orat tart az iskola diakjai szdmadra.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi émajh filmeket, konyveket, folymratokat azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja. :
: Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg,
Kapesolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgdalat, Drogambulancia,
Cs'ala’ids‘egit(j Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

92 Gyermekek tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
“iranyul6 eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartss, mulasztds vagy koriilmény kovetkeztében kialakult
allapot, amiely a gycrmek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlédését gétolja vagy
akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetek(et) észleld személy (pedagdgus, sziild, iskolai munkatirsak ,
gyermek) koteles értesiteni az iskola vezetSségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyf6nokot,
gyermekvédelmi feleldst, szilkség esetén a rendGrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
sziikséges egyéb szerveket (pl. kérhaz).
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9.3 A dolgozok feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésében es a. -

baleset esetén

A koznevelési térvény jogot biztosit a tanulénak arra, hogy az iskoldban biztonsagban ¢s
egészséges kornyezetben neveljék és oktassik.

A neveld-oktatd munka egészséges . és . biztonsadgos Tfeltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teends . intézkedések az 'igazgatd feladatkdrébe
tartoznak. Az iskolai kockazatok érickelését a megelézés érdekében az iskolavezetés
rendszeresen vizsgalja. ' :

Minden pedagogusnak térvénybdl eredd kotelessége, hogy a rdbizott tanulok részére az
egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjon, ezért: :

e minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfénok baleseti oktatast tart. Ennek tényét
az osztalynapldba be kell jegyezni, és aléirasaval kell ellatni,

e az elsh testnevelés Gran balesetvédelmi: oktatisban részesiilnek a tanulok Az oktatas
tényét a szaktandr jegyzokonyvben rogziti.

e a szakmai gyakorlat1 oktatdshan részesils tannlét, a gyakorlaton és aszakmai
gyakorlah vizsgén résztvevé tanulokat killon munkavédelmi és tizvédelmi oktatdsban
kell részesiteni. Errél a szakoktatonak kell gondoskodnia. Az oktatds tény<t a haladési
naploban illetve a szakmai Vlzsga Jegyzokonyvenek melékletébe dokumentalni kell.

Az oktatas tényét a szakmal igazgatohelyettes. folyamatosan ellendrzi. Csak: pcdagogus L
felelés dolgozo feliigyelete mellett haszndlhato gepek eszkozok

» clektromos és gaziizemi gépek és berendezések, -

e darabold és vagd eszkizok,

e  szamitégépek. , . , ,
Ha a tanulét baleset éri, a tanar vagy egyéb alkalmazott kotelessége az elsdsegélynyijtas, az
intézkedés és a baleseti jegyzdkonyv felvetelc ‘A jegyzOkonyvet a munkavédelmi
tanacsadénak at kell adni. ‘ N : :

A tanuléi balesetveszély észlelésekor 'annak clharitasa’ éx.dékében mindenki koteles az
azonnall- intézkedéseket megtenni. Ha erre nincs azonnal sziikség, akkor a veszélyforrasra fel
kell hivni a munkavédelmi tanacsado ﬁgyelmet

A tanuldi balesettel kapesolatos eljarast kell alkalmazm akkor ha a tanulot az 1sk01aba 30vet
vagy az iskolai oktatis befejeztével hazafelé menet éri baleset.

Az iskolai és a munkahelyi. gyakorlohelyeken a. gyakorloteruiet koteles b12t031tam a
balesetmentes munkavegzes koriilményeit, a sziikséges balesetvedelrm oktatast. Az 1tt 16rténd-
balesetekre az iskolai cljaras szabélyai ervenyesek ' :

A tanuld- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A Jelentes1 kotelezetiségnek a 16/1998.
(IV.8.) MKM rendelet 1. sz. melléklete szerint kell eleget tepni. A jelentés megtétele a
munkavédelmi tandcsadé feladata.
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9.4 A veszélyeztetett tanuldkkal valé foglalkozas -

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeéztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatdsara
gyermek- és ifjusagvédélmi feleldést biz meg a feladatok koordindlasaval, mely
tevékenységet iskolankban az osztalyfonokok latnak el. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszethiez  Kapesolodd  feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel és
hat6sdgokkal, valamint a pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A tanulok egészségének védelme érdekében az iskolédban és az iskola rendezvényein tilos a
dohdnyzas és az egészségre karos anyagok fogyasztdsa.

Az iskola forifos feladata a veszélyeztelott tanulokkal valé kiemelt foglalkozds. Bz
valamennyi pedagogus kotelessége. Az iranyitast és az Ssszehangoldst az osztalyfonsk, illetve
a gyermek- és ifjasagvédelmi felelés végzi.

A pedagegla:l eszkozOkkel meg nem szimtethetd veszélyeztetd tényezl esetén (ha szikség
van a tanulé védelmére, illetve folyamatos csaladgondozasra) a gyermek- es ifjusagvédelimi
felelds értesiti a tanuld lakohelye szerinti gyermekjoléti szolgalatot.

A" probléma végleges megoldasaig a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds folyamatosan
egyuttrnukodik a gyermekjoléti szolgalattal

A megel6zés és a problémak megoldasa &rdekében az iskola 1genybe veszi a gyermek]olen
szolgalat alabbi szolgaltatasait: :

R drogprevencm,
pszichol6giai rendelés,
e jogitandcsadas,
e  killonféle tamogatasok,
e klubfoglalkozdsok.

9.5 Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teendSk
Ekkor az igazgatd vagy helyettese a fenntart6 elbirdsai szerint intézkedik:
- Dont az épiilet kitiritésérdl, a tanuldk és alkalmazottak elhelyezésérol,

~ A fendkiviili esemény miatt kies6 foglalkozasok potlasarol,
= Haladéktalanul {risban értesiti a fenntartot.
Az iskolaban rendkiviili eseménynek szamit:
= tliz, tiizvész, '
- terrortdmadas,
- természeti katasztrofa (drviz, Vlllamcsapas i‘bidrenges talajmozgas,
sth.),
— ¢piilet falainak repedése, tetd jelentos sériilése,
- jelentds dramkimaradas, :
— télen a fiitési rendszer teljes leallasa,
— rendkiviili 1d6jarasi Vlszonyok
= fertdzés, mérgezés, jarvany,
— aziskola kdmyezetében 1évd ipari katasztrofa,
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- jelentds 1égszennyezddés,
~ kozlekedés teljes leallasa, -
~ stilyos munkahelyi baleset.

9.6 Katasztroéfa-, tiz- és polgari vedelml tevekenyseg szervezett es
végrehajtasi rendje :

Fenti esetekben el6irt feladatokat az, 1sL01a tlizvédelmi szabalyzata munkavedelml
szabalyzata, kitiritési terve és tfizriado terve reszIetesen szabalyozza

10 Az adatkezelési szablyzat

10.1 Iranyado jogforrasok

e az informaciés Onrendelkezési Jogrol €s az mformacmszabadsagrol szolo 2011, évi
CXILtorvény
a Nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi LXC torvény
a 100/1997. (V 1.13) Ko_rr_nanyr_endelet az €retiségi vizsga vizsgaszabilyzatérol.

10.2 Az adatkezeles: szabalyzat Ie-gfontosabb céljai

o Az lnforma(:los omendelkeze51 Jogrol és az mformacioszabadbagrol szOl 2011, évi
CXILt5rvény végrehajtdsanak biztositdsa. .

o Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozds szabélyainak. rogznese

e  Azon személyes ¢€s- kiilsnleges: adatok ; kdrériek. megismertetése az . mtezmennyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskoia tanulozrol alkalmazottaxrol az. intézmény
nyilvantart.

e Az adattovabbitdsra meghatahndzott alkalmazottak korének rogzitése.

s Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogziiése. =

e A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatdrozasa.

o Az adatnyilvantartasban érintett szeme}yek ]oga1 és érvényesitésitk rendjének kozlése, -

10.3 Adatkezelési szabalyzat elfogadasa jovahagyasa megtekmtese :

A KIVI Baptlsta Iskola Adatkezelési szabalyzatat az intézmény vezetdiének elbterjesztése
utdn a neveldiestillet fogadja el. Az elfogadéskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolja az iskola sziil6i munkakozdssége és a didkénkormanyzat. Az
adatkezelési szabélyzatot a fenntartd az SzMSz 1.sz. mellékleteként hagyja jova.

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanulok' sziileik meg‘*ekinthetik-dz iskola titkarsagan €s az
igazgato6i iroddban. Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgato ad felv 1Iag051tast
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10.4 Adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartisa az intézmény vezetbjére, tovabba valamennyi
alkalmazotijara és tanuldjara nézve kotelezd érvényi. :
E szabalyzat szerint kell elldini a

o az alkalimazotti alapnyilvantartist, valamint az alkalmazott szemely1 iratainak és

adatainak kezelését valamint

¢ agyermekek adatainak nyilvantartisat, tovabbitasdt, kezelését.
I szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utdn,
illetve a jogviszony Iétesitésére iranyuld elézetes eljarasokra.
A tanulokkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség _ﬁiggeﬂen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
Az adatkezélési szabilyzat a fenntarté j6vahagyasanak idSpontjdval 1€p hatdlyba, és
hatérozatlan idére szol. Az adatkezelési szabilyzatot, a jovéhagyist kovetd ddtummal
létesitett alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomdsul venni, erre az
alkaltazott figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét kovetd munkaltatoi 1rasbeh
ta_]ekoztatoban

" 105 Az elektronikus és az elektromkusan ‘eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasl Apazat 1ranylta51 rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR)
segitségével létrejott elektronikus kapesolatban elekironikusan elédllitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL 28.) Korimanytendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben meglévd fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az
mtezmeny vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elekttonikus rendszer hasznglata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az 1rattarban kell
elhelyezni az alabbi dokuriientumok papir-alapt thasolatat:

a7 intézmeénytorzsre vonatkozd adatok modositasa; -

az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tandrokra vonatkozo adatbej elentesek
“tantiléi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az, oktober 1-jei pedagogus és tanuldi névsor.

I

Az elektronikus fiton eléallitott, fent felsorolt nyomtatvényokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgat6 - alairasaval hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan megkiildstt
adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szukseges A dokumentumokat a KIR rendszerében
taroljuk
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11 A tanitasi id8kerettel kapesolatos szabalyozas

A tanitasi id8keretet a kovetkezd tavollétek miatt lehet csokkenteni:
Az Tskola pedagdgusainak tanitasi idékeretének csdkkentése:

» A kéthavi tanitdsi iddkeretét csékkenteni kell annak a pedagogusnak aki kotelezd
egészségiigyl vizsgalatra kiséri a tanulékat.

Az igazgatd mérlegelési jogkorébe a kéthavi tanitdsi idc”)keretet cskkentheti

e Az iskola beiskoldzdsi tervében nem szerepld pedagogus kéthavi tanitdsi id6keretét
csokkenteni lchet annak a pedagégusnak, aki igazgatdi engedély alapin a tandra
idején egyéb iskolai feladatot 1t el, pedagégus-tovabbképzésben vesz részt, olyan
mértékben, amelymértéket a tovabbkepzest szervezd 1gazoi egy tanitasi évben
legfeljebb 15 oraval -

11.1 Pedagogus feladatainak teljesitése intézményben és intézményen
kiviil | | ~ |

A pedagogus feladatait elsosorban az mtezmenyben teljesm de egyes feladatait az
intézményen kiviil is teljesitheti. - :

A pedagogus feladatai koziil klzarolag az. mtezmenyben telj esxthetoek az alabblak

rrrrrr

® az Qrakom szunetben a- tanu]ok felugyeletewl a kovetkezo tanora elokeszﬂesevel

Osszeliiggd feladatok,

a nevelotestiilet munka}aban valé reszvetel

a héatranyos helyzetii tanuldk €s a tehetséges tanuldk felkésziilésének segitése,

az iskola kulturalis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltSltésének megszervezése,

az iskola pedagdgiai programjéban rogzitett, a tanitdsi ordk kereteben meg nem

valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozisok megtartisa,’ - '

a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa,

e adidkmozgalom segitésével Osszefliggd feladatok ellatasa,.

a tanulé- és gyermekbalesetek megelozesevel osszefiiggd feladatok Vegrehajtasa, a
gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Ssszefliggd feladatok végrehajtasa.

A pedagégus feladatai kozill az intézményben - és az -intézményen kivil egyardnt
teljesithetdek az alabbiak: - :

e felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi orakra a tandrak elokesznese

¢ a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, _

e a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodd iigyviteli tevékenység elvégzése,

e intézményi dokumentumok készitése,

e a mindségbiztositasi tevekenyseghez kapcsolodd részfeladatok elldtdsa (pl.
onértékelés, elemzés).

Az mtezmenyen kiviil teljesitett feladatok ellatasa soran a pedagdgus koteles biztositani
az adatok védelmét. :
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11.2 A munkaidé-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai
Az intézmény dolgozéinak munkaidejérdl nyilvantartast kell vezetni.
A pedagogusok munkaidejének nyilvantartisa az aldbbi elemekb6l tevodik Gssze:
o A pedagdgus - az iskolai formanyomtatvany felhasznalasaval - egyénileg tartja nyilvan
a tantargyfelosztas szerinti 6rak megtartasat.
A teljesitménypotlék meghatirozasanak elvei: -

Az intézmény teljesitménypdtlékot nem alkalmaz.
12 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A ko6znevelési torvény elditja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kézott
eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi &s egyéb felteteleket a nevelési-oktatasi intézmény
blztosr[otta

Améinyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog erteke51tesevel
hasznositisaval bevéielre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazdsban a
tamilo — tizernegyedik &letévét be nem toltott tanuld esetén szilldje egyetériésével — és a
nievelési-oktatasi intézmény allapodik mieg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulé
szellemii ¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsilt
tunkaidé. A dolog; szellemi- termék értckesitését, hasznositasat kovetéen dz intézmény
Vezetdje tajékoztatni kiteles a tanuldt az értékesités tenyerol &s a bevétel mértekétol, majd
irdsban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megdllapodésra vonatkozoéan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a duazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megdallapodast mindkét fél (a kiskorti tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hlanyaban a dolog, szellemi termek tulajdonjoga
' visszaszall az alkotora. _ _
Az 6sszétiiggh szakmai gyakorlat és éltaléb'an a gyakorlati képzés sordn eléallitott termeék,
dolog tulajdonjogatdl a tanuldszerzodés vagy az egylittmitkodési megallapodasban foglaltak
szerint kell eljarii.

13 A munkaruha kihordasi idejének, tisztan tartasanak szabalyai
Az iskola altal juttatott munkaruhdk kihordési ideje 2 év. A kihordasi id8n belil a
munkaruha az iskola tulajdonat képezi. A tanulé kételes a munkaruhdt az elvarhat6

g0ndossaggal kezelni, viselni, hogy a két éves kihordasi idétartam alatt megonzze
hasznalhatosagat A tanuld kotelessege a munkaruha tlsztanta:ttasa
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14 Az iskolai helyiségek oktatfés céljgra torténd felhasznilisinak ~
kérdései o

Az oktats céljara szolgald helyiségek:

» tantermek,
o szaktantermek,

¢ tankonyha,

e  vendéglato-ipari iil. kereskedeiml tanmuhelyek

Kapcsolddé helyiségek:

o §ltdzok,
e orvosi rendeld

Az iskola valamennyi tanulojdnak joga az iskola oktatdsi és nevelési céljaira kialakitott
osszes helyiségének és Iétesitményének rendeltetésszerl és ingyenes hasznélata-az ¢rarend
szerinti tanitdsi idOGben, valamint a tanitasi iddm -l osztalyf(')nokl vagy szaktanari
feligyelettel szakmai és kulturdlis célokra. | :

A dolgozok iskolai munkahelyiikon a térvényes munkaldo szerint tartézkodhatnak. A tanits
elétt és az 6rakdzi sziinetekben tandri. és tanuldi tigyelet miikédik. Az alkalmazottak és a
tanulok kotelesek a - helyiségeket a takarékossag figyelembevételével rendeltetésszerlien
hasznélni, felelfsek a helyiségek rendjéért, tisztasagadrt, a berendezesek épségéért.

A gondatlansagbol vagy szandékosan okozott karért a karokozot fegyelmﬂeg felelossegre
kell vonni, €s az okozott kart meg kell térittetni.

Az iskola tulajdondban 1évé felszerelési targyakat csak igazgatoi engedéllyel, a raktaros
tudtaval szabad kivinni az iskolabél az. oktatG-nevels munkaval kapesolatos c¢élokra. E
targyakat az eldiras szerinti id6re az 1skolaba vissza kell vinnid. Aki a targyakat elvitte, teljes
anyagi feleldsséggel tartozik érte.

14.1 Az .iskola helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatra torténd
étengedése‘ kiils6 szerveknek ' a

A rendszeres és tartds hasznalatra torténd ‘Atadas iigyintézdje a gazdasdgi vezetd. A
gazdasagi vezetd az igazgatoval (oriént egyeztetés utan; :

- megkdti a szerzddéseket,
- gondoskodlk a szerz8désben megfogalmazott feltételek megtartasarol
~ végzi az adminisziricids és gazdasigi feladatokat,

A létesitmények, helyiségek kiils6 szerv altal torténd egyszeri vagy id0szakos hasznalatat
(annak feltételeit, idOtartamat) az 1gazgat0 engedélyezi.

Az egyes helylsegek l1étesitmények rendjeert a berendezésck, felszerelések épségéért a
hasznalatba vev6 a hasznélatba vétel 1deJe alaﬁ anyacrllag 1s felelos.
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15 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskola kényvtira az iskola mitkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszéres gytijtését, feltarasat,
megbrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak clérését, tovabbd a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvisr-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egyseége.

Konyvtarink rendelkezik a jogszabalyban elbirt alapkovetelinényekkel:

s a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtdrhelyiség, amely alkalmas az
4llomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb epy iskolai osztdly egyidejl
foglalkoztatasara,

¢ legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

e tanifisi napokon a tanulok, pedagdgusok részéte a nyitva tartés biztositott,

o rendelkezik a kiilonbdzd informacihordozok hasznélatihoz, az ujabb dokumentiimok
éléallitasatioz, a kényvtar mikodtetéséhez szitkséges nyﬂvantartasok vezetéséhez,
katalégus &pitéséhez szlikséges eszkozokkel

1'5' 1 Az iskolai k6nyvtér alapfeladatai és kiegészits feladatai
_Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

o gyujtemenyunk folyamatos fejlesztese feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
« - bocsatasa,
. - tajekoztatas nyu_]tasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
az, iskola pedagdgiai programja és konyvtappedagoglal programja szerinti tanoral
fo glalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzese tanulomk és pedagdgusaink szanidra,
- a konyvtari allomény pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
_ igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

LA A &

A kdnyvtar kiegészits feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatrozott egyéb foglalkozasok tartsa,

a nievel-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzese,

szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyljtisa az- iskolai, kollégiumi konyvtirak, a pedagogiai- szakma.l
szolgaltatdsokat ellato intézményekben mikodd konyvtérak; a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

o mas kdnyvtarak altal nyGjtott szolgéltatasok elérésének biztositésa,

o 1észvéiel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaci6écserében.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kerdese1t meghatarozo rendelkezéseit az iskola
honlapjan hozzuk nyilvanossagra.
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15.2 A konyvtar szolgaltatasai

e  szépirodalmi kényvek, szakkonyvek (elsdsorban vendéglatas, turizmus, kozgazdasagi,
szépészeti szolgaltatasi szaktertiletrdl), idegen nyelvkdnyvek és szotarak kolesonzése
(az utobbiak kerl4tozott szamban), -

e tankOnyvek, tartds tankOnyvek, kilonbozs, a tanulmz’myi munkét closegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kélesénzése, : = ' '

s informaciégy(jtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

lexikonok, szétdrak és kiilonbszo alacsony példinyszdmui kényvek, dokumentumok

olvasétermi haszndlata,

tajékoztat6 a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak éltal nynajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktatd munkéhoz sziikséges dokumentumok t8bbszorézése,tijékoztatas

nytjtdsa a nyilvanos kényvtarak dltal nytijtott szolgaltatasokrol. '

. & & 8

153 A kényvtirban elhelyezett szamitogépek ha.sznalata'

A konyvtarban ethelyezett, internet-kapcsolattal rendelkezd szam1t0gepeket az iskola birmely
tanulGja a konyvtdr nyitvatartasi ideje alatt, tanari feliigyelet melleft szabadon hasznélhatja. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szdmitogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hJanyossag bekovetkeztét az & munkilkoddsa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanu101 gepek forgalmazasat
ellenbrizziik.

154 A tanari kézikényvtar

Az iskolai kﬁnyvté;r részét képezi a ,,Tanari ké'ziké.nyvtér is; amelynek anyagai a tandari
szobaban vannak elhelyezve. A tandri kezzkonyvta:rral kapcsolatos kolcsonzesi és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros latja el. :

15.5 A kdnyvtar gyiijtékorével kapcsolatos szabalyok

Az iskolai kinyvtar gyujtemenvenek szeleskoruen tartalmazma kell azokat az informéacidkat
és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilsnbdzé informéciGhordozok hasznilatahoz, az ujabb
dokumentumok = elballitisahoz, a dokumentumok kladasahoz, a konyvta:rhas_z_nalat
nyilvantartidsdhoz sziikséges eszkozokkel. -

Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gyu]tokoru szakkonyv“car amelynek legalapvetébb sajitos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozésa. E feladat ellatisa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megdrzi ¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kinyvtar gyiijtokire, az allomanybévités f6 szempontjai

Gyljtokér a dokumentumoknak kiilonbdzd szempontbol meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerd és folyamatos gydjtémunka alapja az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gy{ijtémunka mas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gy(jtdkori
szabalyzatban leirt {6- és mellék gyljtokor hatarozza meg.
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A KIVI Baptista Iskola gytijtéksrét a tantestillet dltal elfogadott pedagégial program
hatérozza meg. Az allomany tervszerli fejlesztését az iskola pedagdgiai programjaban
megfogalmazott feladat- és célkittizések figvelembe vételével kell végezni, igy a feladatok
- megvaldsitisat segité informacidhordozék tartoznak az allomény f6 gyljtoksrébe. A
konyvtarnak biztositania kell a helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket. .
A kényvtar tovabbi feladatabol eredd sziikségletek kielégiiését a mellék gytijtokorébe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények
kleleglteset csak részlegesen Vallalha“ga

A tanildk sokiranyt érdekl6désének, egyéni muvelode& szoTakozasi 1genyemek valamint a
pedagégusok szakirodalmi igényeinek kiclégitéséhez kozvetleniil, vagy Konyvtirkozi
kolesonzés atjdn mas kényvidrak allomanya is rendelkezésre all. :

Gyiijtékorének meghatarozd tényezdje, hogy olyan kézépiskola, ahol t6bbféle magas szintl
szakmai képzés folyik.

Az iskoldban angol, német nyelv oktatasa folyik, szakmai és altalanos tantervii formiaban. Az
idegen nyelv oktatésa szintek szerinti csoportbontésban folyik.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akér mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szitkség van a rendszeres,
atgondolt; az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovébbfejlesztésre

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandékoizds utjan gyarapodik. A gya.rapltast taindig a

nieveltestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozdsség-vezetdk és szaktandrok javaslatainak
ﬁgyelembe vételével.

- Az mtezmeny szAmdra vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

. az intézmény szdmard vasarolt Gsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
- venii, _ o

* ia konyvté‘ron kivill elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvéntartast kell vezetni,

s 4z ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartisba kell venni.

Az dllomanybdvités fobb iranyait az alabbiak figyelembe vételével hatdroztuk meg:

o, A kbzelmultban a klasszikus szerz0k mindharom minemhez taftozé koteteibdl

- (kotelezd és nem kotelezd olvasmanyok kérébe tartozé konyvekbdl egyarant) jelentds

mennyiségli kotetet szereztiink be. Fejlesztend teriilet az ajanlott olvasmanyokbol,

kiilénos tekintettel az emelt szintl érettségire késziilo, fakulticids és szakkori tanulok

tijoninan jelentkezd igényeire vald felkésziilés. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul

€16 magyar nyelvi irék és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

e Egyre t6bb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé, hogy a felsdoktatasi felvételi
-eljaras altal eldirt termeszettudomanyos és emclt szintl erettseglt valasztd tanulok
szamad évrbl-évre no.

e  Tanuldink szamdra a nyelvvizsgara és az érettségire 151ténd felkésziiléshez sziikséges
segédletek beszerzésekor nagy hangsulyt kell fektetnink az & igényeiket segitd
konyvtari kinalat bovitésére (kényvek, tesztkdnyvek, idegen nyelvu folydiratok, CD-
ROM-ok, szdtarak, nyelvtani §sszefoglalok, stb.).

e Magas szintii szakmai oktatast folytatunk szakkozépiskolai, szakiskolai szinten a

_ vendéglatas, kereskedelem, képzés teriiletén, igy az allomanygyarapitas kiemelt
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feladata a szakmai konyvek, kladvanyok elektromkus segedanyagok es szakmal \
folydiratok gyujtemenybe szervezese is. : R

Kényvtarunk gyiijtékorét meghatarozé ,tenyg:zﬁk

Konyvtarunk ti'pusa' iskolank - kiszépfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben
szakkozépiskolai, szakiskolai képzés folyik.. Konyvtarunk tipusa korlitozottan nyllvanos
konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Az iskola pedagogxal programja: Konyvtamnk gylijtbkdre eszkdze a pedagbgiai program
megval6sitasdnak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajitos pedagogiai
program megvalositisdban, illetve 4ltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segitl a
diakok és a pedagégusok felkésziilését tanoraikra, az érettségi &s a szakmai vizsgékra, ahol
biztositia a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmdnyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Fontosnak tartjuk, hogy a kényvtiros
segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantirgy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari érdk megtartasra  keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szercpld
dokumentumok; valamint a kataldégus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok.
elsajatithassdk.

A KIVI Baptista Iskola konywvtara olyan "&ltalanos g’yﬁjtc’ikﬁrﬁ korlatozottan nyilvanos-
szakkdnyvtar, amely megdrzi, feltatja, szisztematikusan gyiijti és hasznlatra bocsatia azokat
a dokumentumokat, amelyek megalapozzdk az iskoldban folyo oktaté - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd; a pedagdgusok részérdl értékels valogatassal gylijt.

Fé gyujtokore

A torzsanyag 6 gyGjtési szempontja a wszonylagos teliességre vald torekves
A tanulés, tanit4s soran eszk6zként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antolégiak _ ‘

klasszikus és kortars szerzok miivei,. g’yuﬁemcny es kotetel ) S B
egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életmiivei '
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

. tematikus antologlak

életrajzok, torténelmi regenyek

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

az Gjonnan belépd.etika- és h.lttan tantargyak tamtasahoz szukseges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté alap- s
kozépszintii segédkdnyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkozl mivek '

a kdzépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6” és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikényvek

a killonféle tantérgyak okfatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholégiai miivek, gyermek és ifjtikor Iélektana |

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érint6 jogszabdalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok, .
kiadvényok az iskolai koOnyvtér &llomény gyarap1tasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,
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az oktatassal osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusigvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szaklrodalom €s jogszabalyok,
illetve azok gyljteményei

pedagogia

az altalanos tdjékozodas segédkonyvei _
szaktudomanyok segédkonyvei (szaklexikon, szakenciklopédia, szotdr - stb.),
kézikdnyvei, monografidi, bibliografidi, szotarai

az iskolai szaktargyak szaktudomanyainak legiijabb eredményeit 8sszefoglaléd muvek
kozep1skola1 tankdnyvek, tanari segédkonyvek, kézikdnyvek

tobb éven keresztiil hasznalhatd tartos tankdnyvek

a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, kitelezd és ajanlott irodalom

a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalont klasszikusainak gy(ijteményes

- munka.l

a;kortdrs vildgirodalom és a mai magyar irodalom értékes és pedagoglaﬂag hasznos
4_,:-.muve1 -
aziskola kladvanyeu az iskolai életére vonatkozé dokumentumok

" azdskolai hagyomanyok 6rzését szolgalo milvek

sz iskola tanuloinak, tandrainak szellemi termékei
konyvtan szakjroda,lom
aud10v1zuahs szamltogeppel olvashato dokumentumok

: Mellek gyu_ltokore

afb gqutokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore
- audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar alloményaba

- tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- &s videokazettak, diafilmek valogatasra, selejiezésre szorulnak).
‘a7 oktato-neveld munkaban kozvetve felhasznalhato, a tananyagot kiegészité ill. a

- tananyagon talmutaté dokumentumok

. atanulok érzelmi életére pozmvan haté értékes 1r0da101n ,

Dokunentumtipusok

frasos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkinyv, tankonyv, tartds tankonyv
petiodikumok: foly6iratok
térképek, atlaszok

Audiovizialis 1smerethordozok

képes dokumentumiok (dIaﬁIm DVD, Vldeokazetta)
hangzo dokumentumok’ (magnokazetta, CD, bakehtlemez’)'

ro . rer
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Egyéb dokumentumok

pedagdgiai program.-. - e
péalyazatok A
oktatocsomagok

A gyiijtemény tartalml dsszetétele, a gyu]tes temdkore, szintje, melysege

A teljesség igénvével gylijti a magyar nyelven meg,deno kladvanyok kozul

A Nemzeti alaptantervhez kapcesolédva a te@resseg igényével:

lirai, prozai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gyuﬁemenyes kitetel
klasszikus és kortars szerzék teljes életmiiv EI

kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljességigénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutald - alap- és
kézéps_zintii Segéd.kiin_y-vek, orténeti Hsszefoglaldk, ismeretk6z16 mivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapesolodo "kételezd™:¢s ajanlott olvasményok

az ujonnan belépd etika- s hittan tantar gyak tanitasdhoz szlikséges. dokumentumok

a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a killonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kéziksnyvek, Segedl'etek

a felvételi kovetelményekrél, a tovébbianulas lehetoségeirdl készitett kiadvinyok

az iskolai kényvtér tevekenyseget érintd ]ogszabalyok allasfoglaldsok

csalddjogi, gyermiek- &s 1fju’sagvede}emmel kapcsolams Jogszabalyok rendeletek &s
azok gyiijteményei . :

az oktatéssal kapcsolatos jogszabalyok rendeletek &s azok gyujtemenyel

a taniigyigazgatssal, gazdalkodassa.l kapcsolatos szak1r0dalom és Jogszabalyok,
ilietve azok gyljteményei :

Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az mkola -céljait,. feladataJt valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat ﬁgyelembe véve) : :

* & 2 @

nemzetek 1r0dalma (klasszikus és modem 1r0da10m)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédisk : :

a tananyaghoz kapcsolodo a tudomanyokat részben vagy teIJesen bemutatd alap- ¢s
kozépszintii segédkdnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé milvek

az oktatdssal Gsszefliged statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok .

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élekiana

napilapok, szakIapok magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mmtakatalogusok tantargyi
bibliografiak, jegyzékek) audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
(A konyvtar 4lloménydba tartozd, kordbban haszndlt egyéb audiovizualis
dokumentumok. - : : : .
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15.6 A kényvtar hasznalatanak és a szolgaltatasok igénybevételének
szabalyai

A kényvtar hasznaloinak kore
Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtéarat az iskola tanuldi,
pedagbgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozdi és a tanuldkon keresztill a sziileik
hasznalhatjdk. Szikség esetén az iskola tanul6i szdaméra el6adast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartisdhoz sziikséges konyvtan szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgéliatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag 18 megszinik.
A konyvtér beiratkozasnal a kévetkezd adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési nev)
sziiletési hely és id6,
anyja neve,
¢ allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az hely1 vagy komyékbeli,

-személyi igazolvany vagy ttlevél szdma
. tanuléi azonosit6/pedagdgus azonosito.
Az ‘adatokban bekovetkezett véltozasokat a koinyvtathasznild koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskolabdl torténd eltivozdsi szandékarsl az igazgaté
tajékoztatja a konyviaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozd
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybél valé eltdvozasuk elott leadjak.
Az addtokat a konyvtar rendszerében rdgziti, azokat csak az olvaséval valo
kapcsolattartashoz, a kényvtari- nyilvantartdsokhoz, illetve tartozAs- esetén a véprehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A kbmyvtar nyitva tartasi ideje: H-P 10.00 - 16.00

A kényvtarhasznalat médjai

¢ helyben hasznalat, = .

¢ kolcsonzés,

¢ konyvtarkozi kolesonzés,

e  {soportos hasznalat
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil esak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtdri dlloményrész, '
¢ a killongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
f01y01ratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tamtam Orara, 1ndokolt
esetben a kényvtér zarasa és nyitasa kozotu iddre klkolcsonozhetlk

A kényvtaros szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eﬁgazodasban,f

az informécidk kezeléscben,

a szelleml munka techmka_] anak a]kalmazasaban
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Kiélestnzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot c_»ak a konyvtaros tudtaval uzabad kivinni.
e  Dokumentumokat kolcsonozm csak a: kolcsonze51 nyilvantartdsban valé rd gzztessel
szabad. ' :

A konyvtarbdl egy alkalommal -legfeljebb.,hémm dokumvsntum kolesonozhetd egy hénap |
id6tartamra. A kolcsonzési hatiridé6 egy - -indokoit esetben két ~— alkalommal
meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A t5bb peldanyos kételezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa szuKseg esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 16v6
dokumentumok eléjegyezhetsk.

A kolesonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtdr, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 50 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtirnak, amely dijak Osszegét a konyvtdr a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarldsara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcstnzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldbdl tavozo, illetbleg az éretiségizd tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének 1d0p0ntja1g a kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyeb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. : _

A pedagdgusok a tanév soran -egy-egy tananyagreszhez a . szilkséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozisdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongdlastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasd koteLs egy klfogastala.n peldalmyal vagy a konyvtar szamara szukseges mas miivel
pétolni. :

Konyvtarkoz;! kolcsonzes

A gyljteménylinkbd] hidnyzo miiveket - olvaséi kereme mds konyvtarakbol meghozatjuk
Az Orszagos Dokumentum-¢llatisi Rendszer - szolgaltatod intézményeibdl érkezd eredeti mi.
kolesdnzése téritésmentes. Visszakilldésének postakdltsége az igénybe vevd olvasot terheh_
mas esetben a szolgaltaté kényvtar dijszabdsa alapjan, plusz a postdkoltseg

A kérés inditdsakor az olvasot minden esetben tajekoztatm kell e tényrdl, illetve nyllatkozma
kell a téritési dij vallalasarol. - :

Csoportos hasznalat _
Az osztdlyok, a tanulocsdportok a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a

szaktanérok, a szakkorvezetGk konyvtarhasznalatra éplilé  szakorakat, foglalkozés.okat.
tarthatnak. '

A szakérdk, foglalkozasok megtartasara az oq';zealhtott a kor'yvtan nv1tva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor. : ‘ :
A konyvtaros szakmai-segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz
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A kinyvtar egyéb szolgaltatasai
informécidszolgaltatds,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
© ajanlé bibliografidk készitése
internet-hasznalat
fénymasolas (a szerzbi jogok figyelembe vételével)

15.7 Katalégusszerkesztési szabalyzat |

A konyvtari allomany feltirasa
Az iskolai kényvtar dllomdnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsit, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitdsa. -
Az adatokat r6gzitd kataldguselem tartalmazza:
raktan jelzet
bibhcgraﬁal és besorolasi adatokat
 ETO szakjelzeteket
targyszavakat

A dekumientum leirds szabalyai
A ieii]cgis célja, hogy rdgzitse a kdnyvtari allomdny dokumenturnainak adatait (bibliografiai
leirds) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentunitipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adoft dokumentum. A szabviny értelmében’ az iskolai konyvtar az
~ egyszeriisitett' leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
" ugyanazok szabilyok érvényesek.
A kényvidrban alkalmazoit egyszetiisitett bibliografiai leiras adatai
~ focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
“szerzdségi kozlés
~kiad4s sorszdma, minGsége
‘megjelenési hely: kiads neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorpzatcim, sorozatszam, [ISSN szdm
megjegyzések
kotés: ar
ISBN szém |
A besorolasi adatok biztositjak a katalégiistéfelekVis‘sz’akg:’reshetéségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolééi adat'okat régzitjitk:
a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testuletnev vagy a mil cune)
cim szennti melléktétel

kozremiikodsi melléktétel
targyl melléktétel
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekke! -biztositjuk. A raktari - jelzetet * |

ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscéduldjara. A szeplrodalnn
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter -sZam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi Jelzetekkel latjuk el, mely 4 tartalmi elkiilonitést b1ztosx‘ga
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miiv ck a polcokon elrendezesre

Az iskolai konyviar katalogusa

A tételek belso elrendezese szerint

betlirendes leird katalogus (szerzd neve és amii cime alapjan)
targyi katalogus (ETO Szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint

*

konyv

Form4ja szerint

d1g1ta11s nyilvantartas

158 Tankényvtari szabalyzat tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Az mtezmeny a kovetkezd modon tesz eleget az mgyenes ‘tankonyvi ellatas
kotelezettségének - : .

Az ingyenes tankdnyvre Jogo'stllt diskok az iskola:i kﬁnyﬁér“nyilvéntartéséba felvett
tankényveket kapjak meg hasznalatra,

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari kényvekre Vonatkozo szabalyok alapjan.
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild didkok - dltal dtvett

tankonyvek arra az id6tartamra kilcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatés révén kapott tankdnyvet a tanuld

nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsdnzésben 1€vo

dokumentumot vissza kell juftatni az iskolai kdnyvtirba. Az iskola . részére

tankSnyvtamogatas céljira juttatott dsszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartés

tankényv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok

vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankGnyv az iskola tulajdonaba, az

iskolai konyvtar llomanyaba kerul

A Kkélesdnzés rendje

A tfanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélesénzik. Alairasukkal igazoljak a
kényvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elétt, legkésbb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankényveket a kdnyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje kételes a kdlestnzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo Kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb
rendeltetésszeril hasznalatabol szarmazo értékestkkenést.
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A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiiloén adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az cgyedi kolesonzésekrol (folyamatos)

o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrd] (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-ig)
s listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktéber-november)
o listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezo és ajanlott
olvasm#nyokrol
Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb.; tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlen hasznalni.
Ebbd]l fakaddan elvarhato tole, hogy az &ltala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig
hasznélhato dllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %o-0s
", a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

4 hiarmadik &v végére legfeljebb 75 %-0s
 anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennylben a tanuld az iskolai kényvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tariul$, illetve ‘a kiskort tanuléd szilldje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasibol
szarmazo Katt az 1sk01anak megterltenl

| Mobdjai:

. ugYanol'yén konyv beszerzése vagy

¢ anyagi kdrtérités az igazgats irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az clhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tafiulénak a tankdnyv 4tvételekor érvényes vételaranak megfelels hanyadat kell kifizetnic. A
: :tankonyvkolcsonzessel a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
at kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban d szild altal
“Benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rorigdlasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasiianyok, feladatgyiijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

15.9 Az iskolai knyvtaros feladatai

. felelosseggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai
- munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszert hasznalatanak blzt051tasaert az. esctleges problemak azonnali
jelzéséért,
o kezeli a szakleltiit, a gazdasagvezeto altal eldirt 1doszakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,
¢ folyamatosan vézeti a leltarkonyveket vegz1 a gyujtemeny feltarasat a digitalizalassal
kapesolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatiroz meg szdmdra az alabbi elvek
szerint:
‘o a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év okiSber 15-ig -iitemtervet
készit, amelyet elfogadtat az igazgatoval,
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o az litemterv havi bontisban tartalmazza a digitalizidlanddé kotetek szdmat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kétet,

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes 1dosza.kban a szakleltarban keletkezett
hianyt, :
felelés a technikai eszkdzok és. taneszkozok allapotanak megorzeseert a sziikséges
javitdsok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatsz6, erdsitd, sth.)
munkakapesolatot tart a munkakizisségek vezetéivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakdz5sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben &sszeallitist készit az iskolai konyvtar szdméra beszerzendd
konyvekrdl, tartés tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrd), _
a nyitva tartasi id8 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgéltat a kényvtar mikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb
1j konyvekr6l, amelyet a tandri szobaban és a konyvtari hirdet6tablan I{1ﬁ1ggeszt
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatdsra alkahnas
llapotanak fenntartasardl és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél,
a konyvtar miikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanéy elejl magyar
nyelv és irodalmi munkakozdsségi értickezleten dsszefoglalja,
minden év februdrjdban konzulticiét tart a magyar munkakdzésség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar milkodésének javitasa érdekében,
kezeli a tanari kézikonyvtarat, s
elvégzi a normativ tankényvellatas fehneresevel kapcsolatos feladatokat, e]keszm az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket begyljt a kolcsdnzéssel biztositott
normativ tankdnyveket,
kifliggesztéssel és elektronikus fmmaba.n kozzetesm az iskolai tankdnyvellatas rend_]et
lebonyolitja a konyvtar szdméra vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast, -
minden tanévben mdjus 31-ig felmerest keszr[ a tartos konyvekkel kapcsolato,s_
kolesonzési igényekrél,
minden tanévben jinius 20-ig a- tananban ésa tanulok szAmdra egyarant kozzetesm a
kolcsdndzhetd tartos tankonyvek és segedk@nyvek histajat,
biztositja az igényl6k szamdra a kényvtirkdzi kolcsénzés me_g_szefvezés_ét,
felelés az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

15.10 Az iskolai kényvtir gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola
a koltsegveteseben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsdhoz
sziikséges -az iskolai szinti tervezés, figyelembe kell venni az iskola pedagdgiai
programjaban  meghatarozott  dokumentum  sziikségletet, = valamint  ennek
beszerzéséhez szitkséges dsszeget.

A konyvtir fejlesztésére tervezett keretet agy kell a konyvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtar miikodeéséhez sziikséges dokumentumokat nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata, ,
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o A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznilasaért a konyvtaros a felel6s, ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtdri keretbsl dokumentumot
vasarolni.

e Az iskola konyvtara folyamatosan szetzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat A vilogatott gylijtési szintli anyagok bészerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és cgych feltételektdl fliggben esctenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezet&jének irdsbeli jovahagydsa alapjin abban az
esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés
meghaladja. Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott idoszak keretdsszege fedezi, a
beszerzésrol a konyvtiros dont, a munkakozosség-vezetbk szakmai tandcsait
figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

1541 - Pedagégus altal konyvtaron keresztiil torténé informatikai

A pedagogusok augusztus 31- -ig leadjdk a Pedagoglal Program szernti oktatashoz sziikséges
1nf0rmat1kal eszkozokhoz szukseges 1genyelket Az aud10v1zuahs dokumentumokat mmt

......

eszko.zoket elozet_es bej elentes utén az adott oktata51 esemeny‘re hasznalhatja
16 __‘I'iit'ézmény'i dokumentumok nyilvanossiga, tijékoztatas

Az 1sk01a Pedagégiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét -
igazgatod 4ltal _h1teles1tett mAsolati példanyban - az iskola titkarsagan kell ethelyezni ugy,
hogy ‘dzokat a sziilék és a tanulok, érdeklédSk niunkaidében barmikor megtekinthessék.

Tajékoztatds a Pedagogiai Programrél Tiétfétél-péntekig  munkajddben az igazgatotol,
igazgatohelyettesckto] kérheto. :

‘Az Iskola honlapjén kozzéteszi az alapdokumentumokat.
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17

18

Melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Fiiggelék

Tandr munkakori leirdas-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek targyl tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvinyainak az érettségi és a szakmai vizsgdra vald sikeres felkészitése. A
pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermek nevelése-oktatdsa, tanuloi szamara a
kerettantervben el6irt t@rzsanyag ataddsa és elsajatitdsariak ellendrzése, sajdtos nevelési
1genyu tanulé. esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével. '

A tandri fobb tevékenységek dsszefoglaldsa

megtartja a tanitasi ordkat,

feladata az intézmény ¢és a munkak(zdsség munkatervében rdgziiett szakmal és
pedagoglal feladatok ¢lékészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a ket honapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgaténak,

- munkaidejének bebsztasat az-SzMSz meafelels bzak'as'za.i részletezik,

legalabb 15 perccel a munkaids, ugyeletl idé, illetve tanitasi éraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartdézkcdni,

a tanitdsi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztily
elhagyja a tantermet, akkor — ellénérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

gondot fordit kornyezete tisztasigara; a  tantermekben, folyosokon és egych
helyiségekben a tanuldkka] folszedeti a szemetet,, : :

- a zart termeket, szaktantermeket az Ora elején nyitja, az ora vsgen zaga

tanitasi Grdjan vagy kozvetleniil azt kovetben bejegyzi a naplot és/vagy dlgltahs
naplot, nyilvantartja az érarél hidnyzé vagy késd tanulokat,

rendszeresen értékeli  tanuldl  tuddsat, félévente a Pedagdgiai  Programban
meghatirozott szamu osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten belit kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat,-a.
témazdrd dolgozat idépontjarol az osztlyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt
idépont el6tt tajékoztatja,

a tanuléknak adott osztalyzatokat szobeh ertekeleskor azonnal, frasbeli dolgozainil a
kijavitast kovetd Oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba/digitalis napl6ba, a tanuld egy
irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztilyzat adhaté (kivételt képeznek a
Pedagdgiai Programban meghatérozottak szerinti specidlis esetek),

tanitvanyai szdmara az osztilyzatokon kivill visszajelzéseket ad eiorehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagbgiai, szervezési, stb

feladataira,
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részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
SZEervezi meg,

megszervezi a szitkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat
az. 1gazgat0 beosztasa szermt reszt vesz az érettségl, szakmai, felvételi, osztalyozo és
helyettesnes esetén szakszeru Orat tart, ha Iegalabb egy nappal 4 tandéra megtartasa
elétt biztak meg a feladattal,

egy Orat meghaladd hianyzisa eseten feljegyzest készit a helyettesitdk szamdra az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hianyzésa el6tt
tanmeneteit -~ a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetieshez eljuttatja, _ :

bonibariadd vagy cgyéb rendkiviili esemény bekovetkezesekor kozremukodlk az
épiilet kitiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumenturnokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz szitkséges szemlelteto eszkozok, kényvek,

-sth. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja &s értékeli az iskolai hiazi tanulméanyi veérsenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai felzdrkoztatisaval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

. elkiséri az iskola tanuldit orvosi Vlzsgalatra az iskolai {innepségekre, hangversenyre,

% mozi vagy szinhézlatogatésra, stb.

o szilkség szerint kapesolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokelvel

e sziikség szerint kapesolatot tart a gyakorlati oktatasvezetsvel, :

¢ az osztalyozo konferenciat megelézoen legalabb két munkanappal lezarja a tanuldk

+. osztalyzatait,

*. haa tanulé lezart érdemjegye a Pedagogla.l Programban meghatarozottak szerint eltér
az osztalyzatok atlagatol, akkor erfe a tényre a konferencia el6tt felhivia az
osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat a konferencian megmdokolja

‘beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyI kitdndulason, sziikség eseten ellatJa a tanuldk

o A Versenyre valo kiséretét,

. kozremiiksdik a valaszthatd foglalkozasok felvetelenek lebonyolitasdban. — — - _

A tanar kiilonleges feleldssége

killon megbizas és feladatleirds alapjan osztalyfénoki feladatokat 4t el,

felelds a tanuléi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsadrt,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, az érettségi- ¢és szakmai
vizsgaszervezéssel, valamint az iskolaval kapesolatos informaciokat,

a hataskorét meghaladé problémdakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve
az 1gazgatohelyettesnek vagy szikség eseten az 1gazgat0nak

A testneveld tanar spec1ahs feladatai

kapesolatot tart a gyé gytestnevelem orakra beosztott diakok sziileivel,

a tanév elsd tanitdsi: Oordjan megtart}a a ta.ntargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast, :

elvégzi a tanulok fizikai allapotinak fe]mereset

A gvakorlatl oktatd spemahs feladatal N

kapcsolatot tart a gyakorlati kepzesben erdekelt gazdalkodo szervezettel
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folyamatosan kapcsolatot tart " a’ “gyakorlati oktatésve_zetﬁvel és a sz_akmai

munkakozosség tag]alval ¢s annak’ vezetolevel : T UL
a tanév elsé tanitdsi Ordjan mec*tar‘ga a tantargvhoz kapcsolodo thz-, baleset- &
munkavédelmi ta_] ékoztatast. :

Osztalyfonik kiegészitd' munkakori lezmv-mmtaja -

A kiegészitd munkakor megnevezése: osztaiyfonok

Kozvetlen felettese: az 1gazgatohelyettes

Megbizatsa: az igazgat6 bizza meg a vezetoseg e] tdrtént konzultacm utan, visszavonasig
érvényes. :

Jelen munkakori 1e1ras a pedagogusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként erte]mezendo

A f5bb tevékenységek dsszefoglalisa:

feladatairdl és hatdskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és Vegrehajtasa '

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyai evfolyamat ennto pedagoglal
szervezési, stb. feladatalra _

a helyi tanterv alapjan tanmenetet keszn az osztalyfonokl tevekenyseget ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosseg megbeszelésein és ertekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a. dokumentumak kltoltesere naplo anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulék dicséretével, elmarabztalasaval kapcsolatos bejegyzeseket eldkesziti
¢s megszervezi osztilya tanulméanyi kirdnduldsat, az el6irt id6ben leadja a

kirandulasi tervet, felelosseggel tartozik & szakma1 munkahoz szitkséges eszkdzok,
CD-k, kényvek, stb.

rendeltetésszerii haszndlatanak blzt051tasaert kapcsolatot tart az osztalyaba _]aro didkok
sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az

osztaly didk-onkormanyzati vezetOségevel, biztositja az osztaly kepv1selomek a diak-
onkormanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes didkkozgytilésen valo részvételét

folyamatos kapcsolatot tart az. osztalyaban tanit6 tandrokkal,

a konferencidt megelGzden legaldbb 3 nappal — kollegawal cgyeztetve - bejegym
javaslatit a tanuiok magatartas és szorgalom Jegyere,

elékésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremitkodik az iskola szulokkel és
tanulokkal kapesolatos informacidédramlasban o , .
kozremtikodik a tanuléi tankGnyvtdmogatdsok irdnti és étkezési  kérelmek
osszegylijtésében ' ' S o '

minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elirsaira,
segiti 8. osztdlyos tanuldinak a kézépfoki tanulmanyokra torténd jelentkezését
folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoracidjara, a falinjsag karbantartasara,
minden. év szeptemberének 10. napjdig egyeztet a gyermelwedehm felelssel a
hatranyos és halmozottan héatranyos, a sajatos nevelési 1gényl és a veszélyeztetett
diakokrol, az ezzel kapesolatos adatokat bejegyzi napléba és a torzslapra
folyamatosan nyomon kéveti elérehaladésukat,
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a tanév elejdn osztilya szAmdara megtartja a tliz-, balesetvédelmi tajékoztatdt, az
oktatésrol szo16 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

EllenSrzési kotelezettséoei:

hetente ellendrzi napld kitsltését, hiany esetén jelzi a kolléganak a potlandot, az
osztdlyzatokat havonta egyezteti a t4jékoztatd fuzetekkel, a hidnyzd jegyeket a
naplébol az ellendrzdbe beirja

a tajékoztatd flizetek vezetése 1-2. osztalyban 3-8. osztalyokban ennek rendszeres
ellenbrzése,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzésat, hetente lezarja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges Ertesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szukseg esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értésiti a sziildket,

irott {izenet ftjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulményi
eredménye, varhiatd bukédsa vagy silyos fegyelmi vétsége esetén, |

konfereéncia napjan ellendtrzi, hogy ‘minden tanulonak le van-¢ zérva az osztalyzata,

. -valamint a lezart érdemjegy ném tér-¢ el jelentésen az osztilyzatok 4tlagétol a tanulo
.. karara.

Killsnleves felelbsséoe:

félelés a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdséért,

"‘felel'os az adatvédelmi eléirdsok maradéktalan betartasaért,

blzalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

' a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyetiesnek vagy

az igazgatonak.

Konyvtaros munkakori lelras-mmm]a

Kozvetlen feletiese: az 1'gazgat0'.

Kinevezése: munkaszerzodése szerint.

, Az 1skola1 konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa:

- felelosséggel tartozik az iskolai konyvtdrban elhelyezett. konyvek a szakmai

munkahoz sziikséges technikai - eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerli  hasznalatanak biztosr[asaert az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasigvezetd altal eldirt 1dosza;kban a leltarakat kezeld
dolgozéval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezett a leltarkdnyveket, vegm a gyujtemeny feltarasat, a digitalizaldssal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hatiroz meg szamara,

a digitalizélds litemezésére a kdnyvtdros minden év oktéber 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

az {iterhterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely éves
bontisban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet,

. azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes 1doszakban a szakleltarban keletkezett

hidnyt,
felelds a technikai cszkzok és taneszkozok allapotanak megorzeseert a szilkséges
javitdsok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki

-munkakapcsolatot tart a- munkakozossegek vezetsivel valamint a magyar nyelv és
jrodalom munkakdézdsség minden tagjdval, _]6121 az esetleges problemakat :
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minden tanévben Osszealhtasl készit az iskolai konyvtar szaméra beszerzendo :
kényvekrol, tartos tankonyvekrol ¢s oktatasi segedletekrol ' x

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, reglsztralja a kOnyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartds. kifiggesztésérol, . statisztikai
adatokat szolgaltat a konyvtar mukodeserol a konyvbeszerzésekrdl, . minden évben
legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb j konyvekrdl, .
amelyet a tandri szobdban €s a konyvtan hirdettablan kifitggeszt, . gondoskodik az
iskolai konyvtar megfeleld llapotérél, az eszkozok oktatdsra alkalmas é4llapotanak
fenntartésarol €s a szekrények, fidkok; polcok rendjérdl,

a konyvtar miikadésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozdsségi értekezleten Osszefoglalja, . minden év
februarjaban konzultdciot tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a kényvtar mukodesenek javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatis felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az.
Osszegzeést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyujtl a kolcsonzessel biztositott
normativ tankdnyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzetesz1 az 1sk01a1 tankonyvellatas rendJ ¢t
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek bcszerzeset celvggzi az
elszamolast,”

minden tanévben majus 31-ig felmerest kes71t a tartos konyvekke] kapcsolatos
kolesonzési igényekrol, =

minden tanévben junius 20-ig.a. tananban és a tanulok szdmara egyarant kozzetesm a
kolesénozhetd tartds ta.nkonyvek és scgédkonyvek listajat,

biztositja az, igénylok szaméara a konyvtarkozi kolesonzés megbzervezeset

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaert

Gazdasdgi vezetd munkakiri leirds mintdja

A munkak6r megnevezése: gazdasagi vezetd |

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: az iskola teljes k(i gazdasagi-szakmai vezetése, iranyitasa.

A fébb tevékenységek Osszefoglalsa;

Felel6s az intézmény gazdasigi és pénziigyi tevekenysegeert a penzugy1 fegyelem
megtartasaért.  Figyelemmel kiséri = a° szdmvitel, - pénziigyi (adé ~ és
tarsadalombiztositisi) Jogszabalyok elmrasok valtozésat, amelyekrol tajekoztatja az
iskolavezetést. = : ~

Elkésziti az iskola koltsegvetes’et gazdalko‘dasrol sz0l6 beszadmold jelentéseit
egyeztetve az igazgatoval és a fenntartoval és folyamatosam feliigyeli a koltségvetés
végrehajtisat : :

Gondoskodik az adatszolgaltatasrol

Ellen6rzi a naprakész munkaiigyi nyilVénta’.rtésokat a bérszamfejtésre

Elkésziti és folyamatosan karbantarfja-az intézmény gazdasagi szabalyzatail
Gyakorolja az ellenjegyzési Jogkort az igazgatd kotelezettsegvallalasa, utalvanyozasa
esetén

Megszervezi €s biztositja az intézmény anyagellatasat

- Megszervezi a targyi eszkdzok miiszaki berendezések uzemelteteset karbantartasat,

javitasat
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Kialakitja és szetvezi az intézmény kényvvitelét, elszamolési, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét. Feladatkorébe tartozik az iskola teljes konyvelése,
oktatdsi intézményi beszamold elkészitése, a beszdmoldl alatdmaszté analitikus
nyilvantartasok (leltar, szallitok, vevek) ellendrzése. Felelds a pénzilgyi elszamolasok
beszamolok, adatszolgaltatisok helyességéért. Vezeti a naprakész munkaiigyi
nyilvantartisokat, a bérszdmfejtésre 4tadja az anyagokat, elkésziti a killonféle
munkatigyi igazolasokat.

Elokésziti &s nyilvantartja az iskola gazdaségi vonatkozasu szerzdéseit

Az igazgatéval egyetértésben kozvetlenill irdnyitja a nem pedagdgus alkalmazottak
munk4jat, szikség szerint egyezteti a feladatokat az 1sk01aban dolgozo kiilsé
véllalkozokkal és azok munkatarsaival.

A tantestiileti értekezleteken kérésre beszamol az aktualis gazdasagi kérdésekrol.
Szukseg ésetén egyéb feladatok ellatasa, melyekre a fenntartd &s az iskola vezetése
utagitast ad.

Ha kotelezettségét vétkesen megszegi fegyelnn vétséget kovet el, ezért a mindenkori
vezetbje a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szerirt jar el.

Kiiiﬁﬁlég"es feleldssége:
Munkakon kotelezettsegenek feljesitésénél:

a hivatali és szolgslati titok megorzeseert fegyelmi €s bunteto_]ogl felel6sséggel

- tartozik;
fkotelessege a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
l;f?'betaﬂam

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

'-anyagllag felelés a nem koriiltekiritben végzett munkavégzése sordn okozott kdrokért
i €s hibakért.
. Feladatkoréhez tartozik még a szigort szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa is.

Iskolatttkar munkakiri lefrds-mintdaja
MUnk-akofe_: iskolatitkar

K_SZ’V@{I_.en felettese: igazgato

A fibb tevékenyséoek Ssszefoglaldsa

Kezeli a tanulo-nyilvantartist mind az dltalanos iskoldban, mind a mivészeti
oktatasban. :

iskolalatogatési igazolas kiadasa

tavozasi és beiratkozasi értesités kiadasa

beirdkonyvi nyilvantartas

Kozremiikodik a beiskolazasi eljarasaban.

jelentkezések nyilvantartasa

beiratkozassal kapcsolatos tijékoztatas sziilék szamara

Kozoktatasi Informacios Rendszer (Oktatasi Hivatal) tanul6i nyllvantartasanak
kezelését végzi.

Tanitasi sziinetek, tdborozasok megszervezésében kozremukodlk :

sziineti tigyelet, taborok hirdetése sziilok felé -

Kezeli a kimend és bejévé leveleket (iktatds, postazas), intézi az irattari selejtezést.
Nyilvantartja a dolgozok hidnyzasait, tilérakat, draadok Oraszémait.

‘elszamolasok elkészitése, tovabbitisa a bérszamfejtés felé
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beteglapok dtvétele, tovabbitdsa a bérszamfejtés felé
Megrendeli a tantigyi nyomtatvanyokat (altalanos 1skola muveszetl oktatas).

' Megszervezi a tanulok balesetbiztositasdnak lehetoseget

Intézi a didkigazolvany, valamint a pedagdégusigazolvany igénylését (ideiglenes,
4land®), a kozalkalmazotti utazasi kedvezmény utalvanyanak kiadasat.

A fénymasold berendezések karbantartdsdhoz biztositja a megfeleld szakembeit.
Nyilvéantartja a tornaterem bérbeaddsat, szerz0déskstést, elszamoldst.

Segiti az {izemorvost az adminisztricidban -(eseti oltisi kampényban az
oltasszervezésben is), figyelemmel kiséri a sziikséges feliilvizsgalatokat,

Az iskolaorvosi cllatisban adminiszirdciés segitséget mydjt a gyermekorvosnak,
védéndnek. Napi szinten alapvet ulsosegelyt nyujt.

Gondnok munkakori leirds mintdja

A munkakdr megnevezése: gondnok

Kozvetlen felettese: igazgato

Legfontosabb feladata: az iskolai vagyon, v_alamiﬁt az ¢piilet allaganak megbrzése )

A f6bb tevékenységek ﬁsszefoglalésa‘

.

Az ‘iskola gondnoka felel6s az 1skolai vagyon valammt az epulet allaganak
megirzéséért s fejlesztéséért. :

rendszeresen -~ ellenérzi  az 1skolahoz tartozo helylsegeket és felsze;releseket
berendezéseket -

a fellsmert hlbakat, karokaL maradektaianul Jelentl lehetosege szerint elhantja (peldaul

balesetvedelml szabalyokat

figyelemmel kiséri az iskola éllaganak megdvasat, :

reggeli kapunyitas, esti kapuzérds, az-épiilet ellenbrzése (ablak, v111a11y) riaszto
rendkiviili esemény esetén (betorés, betérési kisérlet) ertesru a rendorseget és az iskola
valamelyik vezetdict,

ellatia a munkavedelml es tuzrendeszetl szempontbol raharulo munkavédelmi
kij aratok szabadon tartasa,

évente 2 alkalommal részt vesz az - iskola munkavé,dehj_ii_, tiizvédelmi  és
vagyonvédelmi bejarasan, : :

az iskola fobejdrataig tartd Gt sepre%e héeltakaritasa,

munkéjara munkanapokon a reggeli takaritds idején til, mar csak 17 éra utan tartanak
igényt, tehat a 10-17 tarto koztes id6vel szabadon rendelkezik,

6 6ranal hosszabb tavollétet elére jeleznie kell, helyettesrsl gondoskoclnla kell:
szabadsagra vonatkozo kérelmét annak megkezdése elétt legkésdbb 15 nappal be kell
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Takarité munkakori leirds mintdija

A munkakor megnevezése: takarito

Kodzvetlen felettese: igazgatd

Legfontosabb feladata: az iskolai vagyon, valamint az épiilet allaganak megtrzése

A f6bb tevékenvységek Ssszefoglaldsa:

>
Y

Naponta
o -a taptermek, a neveldi szoba, az igazgatéi ireda, a kényvtar takaritisa (seprés;
portdtlés, szényegek portalanitisa, felmosas) ; a folyosd valtott vizes felmosasa, a
termekben, a folyosdn elhelyezett virdgok gondozisa, padok, asztalok lemosdsa
(szitkség szerint), szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertStlenités, a WC-
Kben fertbtlenitd lemosast végez, illetve iigyel arta, hogy WC papir, szappan mindig
legyen minden mellékhelyiségben, a mosdok klmosasa, titkrok, csempézett feliiletek
tisztitasa
Hetenkent
o pokhalozas minden helyiségben, szbnyeg kiporszivozasa az irodahelyiségekben,
totiilkdz0k, konyharuhak kimosdsa, szemetes edények
~ Havonta
o szekrények, radiatorok lemosasa, padok, asztalok lemosasa
Evenkent
o minden sziinetben nagytakaritds, (nagytakaritds fogalmaba tattozik: ajtd, butorzat,
.. felszerelés lemosédsa, padlozat felmosasa), fliggdnymosas (csak akisebb méretii
JCsipke” fiigpdnyok, a sotétitdk nem), nyari sziinet alatt szabadsdgon kivill viragok
" Sntbzése, Ugyelet teljesitése, tanitisi sziinetekre esd rendezvényekre a szikséges
B tantermek kitakarftasa
Estl takaritas esetén a takarité koteles az ablakokat, ajtokat gondosan bezarmi, miutan
" rheggy6z6dstt -, hogy minden villany el van oltva.

Portds munkakort leirds mmta]a

':,\.A munkakor meEgNevezese: portas

Kozvetlen felettese: igazgatd

Leg_fontosabb feladata: az iskolai vagyon, valamint az épiilet allaganak megorzése

A fébb'_tevékerivs‘égek Osszefoglaldsa:

felel az intézimény beléptetési rendjéért

az iskolaba érkezd kiils6 személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja

az idegen l4togatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

ligyel arra, hogy a tanulok az mtezmenyt csak 1rasbeh engedély alapJan hagyhatjék el a
tanitasi id6 alatt ,

gondoskodik arrdl, hogy az iskola épiiletében 111etektelenek ne tartozkodJ anak
nyilvantartast vezet az mtezmenybe érkezé latogatdkrol (ki, mlkor jott, kit keresett,
mikor tAvozott)

szolgalat atvételekor meggyozochk a rébizott eszkozok hidnytalan meglétérdl, ha

_-hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

_ rendezvények idején kiildn szolgalatot 14t el a gazdasagi vezetd megblzasa alapjan
_niunkaideje alatt a porta helységet csak indokolt esetben a lehetd legrividebb idére
hagyhatja el, de gondoskodik ez id6 alatt a portai tigyeletrdl
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kételes az intézmény vagyonat gondosan Kezelni, arra vigyazni;
anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn, okozott karokért
és hibakeért. v | . o
Minden olyan munkakorének megfelelé munkét koteles elvégezni, amivel a felettese
megbizza.
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szeretetszolgdlat

KiVi Baptista

Kereskedelmi, Idegenforgalmi és Vendéglatdipari
Szakkdzép- és Szakképzé Iskola

Adatkezelési szabalyzat

$zMiSz 1.5z, melléklete



1.Altal4nos rendelkezések

kistelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informicids onrendelkezési jogrol
és az infoimdeidszabadsagrol s7ol6 2011. évi CXIL. tovvényt.
1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intégményiinkben folyo adathezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatirozza meg, mivel iratkezelési szabilyzat készitését a Jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjan késziilt:
e az informaciés Snrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILtorvény
e aNemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény
o a100/1997. (VI.13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.
b)Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
s 2z informacids dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol sz6lo 2011. évi
CXILtorvény végrehajtisanak biztositasa,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitcse,

¢ azon személyes &és  killonleges adatok  kdrének megismertetése  az
intézménnyeljogviszonyban  allokkal, amelyeket az iskola tanulbirdl,
munkavallal6irdl az intézménynyilvantart,

¢ az adattovébbitasra meghatalmazott munkavéllalok kérének rogzitese,



s az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjénck meghatérozasa,

e az adatnyilvintartisban dérintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének
kozlése

¢ aszolgalati titok védelmével kapesolatos rendelkezések mieghatarozésa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdjékogtatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, gy kiilonosen az adathezelés céljirdl és jogalapjdrdl, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamdrdl, illetve arrdl, hogy
kik isnierhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény vezetjének eloterjesztése utin a nevelbtestiilet 2014, marcius 31-i
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabélyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szill6i Munkakdzosség és a Didkdnkorméanyzat, amelyet a zaréfejezetben
alairisukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, szilleik megtékinthetik  az  iskola
honlapjdn,valariint az igazgatéi ifoddban. Taitalmardl és eloirdsairél a tanulokat és
sziileiket szervezett formdban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatilya

aJAz  adatkezelési  szabéalyzat  betartdsa  az  intézmény  igazgatéjara,
valamennyitmunkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezd érvényii.

b)Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagydsinak iddpontjival 1ép hatdlyba,
éshatarozatlan idére szol.

c)Adatkezelési szabdlyzatunkat a jovdhagyast koveté datummal létesitett tanuloi
jogviszonyesetén a tanulé — a kiskori tanulé szilléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulét és a sziilét irasban
tagjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idGtartama a kozépiskoldba valo jelentkezéstol
kezdéden legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-
ig tetjedhet. Kivételt képez ez alél a nem selejtezheté torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozéan az irattati 6rzési id6 az irAnyado. Az irattéri 8rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d)Adatkezelési  szabalyzatunkat a  jovdhagyast  kovetd datummal  [étesitett
munkavéllaléijogviszony esetén a munkavéllalé koteles tudomasul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint készilt irdsos tajékoztatdban figyelmét fel kell
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hivhi. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a
jogszabalyok altal kitelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattéri drzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

2.Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvéntartott adatok kérét a koznevelési torvény 43-44.§-ai dgzitik. Ezek az adatok
kételezden nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavillalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informdcids Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatirozott munkavallaléi adatokat

aynevét, anyja neveét,

¢)oktatdsi azonosito szamat, pedagdgusigazolvinya szamat,

d)vépzettsépére &s szaklképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét,
adiploma szamat, a végrettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzottség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e)munkakore megnevezését,

g)innkavégzésének helyét,

hijogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

iyvezetdi beosziasat,

j)besorolasat,

k)jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

Dmumkaidejének mértekeét,

m)tarts tavollétének idbtartamat.

n)6rasds esetében az oktatott tantargy, foglalkozés megnevezeset.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassdggal kapesolatos tovabbi
adatokat

ajcsatadi dllapota, gyermekei szilletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
ballampolgéarsag;

¢)TAJ szama, ad6azonosito6 jele

d)a munkavallalék bankszamlajénak szama

e)csaladi 4llapota, gyermekeinek szitletési ideje

f)allandé lakcime és tartdzkodési helye, telefonszama;

g)munkaviszonyra, munkavéllaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy killénGsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

- munkéban toltétt idd, munkaviszonyba beszamithaté 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja es id6pontja,

- a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6 csdkkentésével
kapesolatos adatok, idegennyelv-ismerete,



- a muinkavallalé jelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-széma,

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

- a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

- az alkalimazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakdr, munkakétbe riem tartozé feladatra torténd megbizés, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, _

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovibba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére tortén6 kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogeimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndlld tartozasai, azok jogeimei,

- & tobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
Jjogszabaly altal meghatarozoit tanuldi adatokat

a)yneveét,

b)netnét,

¢)sziiletési helyét és idejét,

d)tarsadalombiztositast azonositd jelét,

g)oktatasi azonositd szamat,

flanyja nevét,

g)lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

hyallamipolgarsagat,

i)sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényet,
j)didkigazolvanyanak szamat,

k)jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-¢, tankoteles-e,
jogviszonyasziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

Djogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét s idejét,

n)jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

o)nevelésének, oktatdsanak helyét,

p)felnéttoktatss esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

@)tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

r)évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabbi a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)a tanuld allampolgarsaga,

bjallandé lakAsanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,

¢jnem magyar dllampolgdr esetén a tartozkodas jogeime és a tartézkodasra jogosito
okiratmegnevezése, szama;

d)sziil6 neve, allando lakésanak és tartzkodasi helyének cime, telefonszama;



e)a tanuloi jogviszonnyal kapcesolatos adatok, 1gy kiiléndsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanulé magatartdsanak, szorgalménak ¢s tudésanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- 2 tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, &s ezzel Osszefiggd mentességek,

. beilleszkedési, tanuldsi, magatartési nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok,

- hidteanyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozoé adatok

f)a tanuléi balesetekre vonatkozé adatok,

g)a tanuld személyi igazolvanyéanak szama,

h)tébbi adatot az érintett hozzajaruldsdval.

2.3A BTM és SNI tanulék szakértdi véleméniyeinek kezelési rendje

A BTM és SNI tanulék szakértéi véleményeit, adott esetben szakorvosi véleményeit,
leleteit, a tantargyi mentességekre vonatkozé hatdrozatokat névre sz6lo mappikban
gylijtjiik, taroljuk a titkarsagon.

A tanulok szakért6i véleményei a titkdrsagon elérhetSek a pedagogusok szamara.

3.Az adatok tovabbitdsinak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az itézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithaték a fenntartonak, a kifizetShelynek, birésagnak, rendbrségnek, tigyészségnek,
helyi onkorményzatnak, &llamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezésck ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuléi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
clrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
fegeyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulék adatai tovabbithaték:

a)fenntart,  birésag, rendGrség,  ligyészség, onkofinanyzat,  allamigazgatdsi
szerv,nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b)tanulédsi nehézségre, magatartisi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajitos
nevelésiigényre vonatkozo adatok a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek

cja magatartds, szorgalom & tudds értekelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztélyonbeliil, a nevelStestiileten beldl, a szitlének, a vizsgabizottsignak, iskolavaltas
esetén az uj iskolénak, a szakmai ellendrzes végzdjének,

d)a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
diskigazolvanykiallitasdhoz szitkséges valamennyi adat,



e)a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosann az  érintett iskoldhoz,
felsboktatasiintézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatdsi
intézményhez €s vissza;

flaz cgészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato intézménynek a tanuld
egészségligyidllapotanak megéllapitisa céljabol,

gla  csaladvédelemmel — foglalkozé  intézménynck, — szervezetnek,  gyermck-
ésifftisagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol,

hjaz 4llami vizsgik alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvéntarté szervezetnck
abizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol.

Az intézmény nyilvdntartia tovabbd azokat az adatokat, amelyek a Jjogszabalyokban
biztosttott kedvezményekre valé igényjogosultsig (pl. ingyenes tankonyv-elldtds, stb.)
elbiraldsdhoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4.Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartisdért az intézmény igazgatéja a felelés. Jogkirének gyakorlisira az
iigyek aldbb szabalyozott korében helyetteseit, az egyeés pozicickat betdltd
pedagdgusokat, a gazdasagi vezet6t és az iskolatitkart hatalmazza-meg: - - -
A tieint szabélyozott teriiletcken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajét feleldsségével latja el.

Az igazgatd szeniélyes feladatai:
o a?2.1. fejezetben meghatirozott adatok tovabbitasa,
¢ a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitdsa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,

a2.1 és 2.2 fejezetekben mieghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet ¢) szakaszdban meghatirozottak kozill a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

a 2.2, fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intéuményben folyé adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavéllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettesek:
e amunkakori leirdsukban meghatarozott felosztds szerint felelések a 2.2.2 fejezet ¢),
f)szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséert,

o a2.2 fejezet o), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitas.

Gazdasagi vezeto:



¢ beosztottainak az érvényes munkakori lefrasok szerint feladatait tovabbadhatja,
azadatkezelsi feladatkorért azonban személyes felelésséggel tartozik az alabbi
korben,

¢ a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra
vonatkozoosszes adat kezelése,

o a 2.1 fojezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:
» tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,
¢ a pedagbgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és ¢) szakaszai
szerint,
¢ apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaginak kezelése,
e dpedagdgusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvéntartisa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
o adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatrozott esetben.

Osztalyfonikok:
e a 222 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az alibbiakat: a magatartas,
szorgalom éstudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztdlyon belil, a
. neveltestiileten beliil, asziilének,
¢ a2.2.72 fejezet f) szakaszaban meghatdrozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés
napjankoteles tovabbitani a murikavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

e a2.2.2 fejezet €) szakaszéban szerepld adatok,
s 2222 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovibbitas.

Mimkavédelnii felelds:
e 222 fejezet f) szakasziban mieghatarozott nyilvantartds vezetése ¢s az adatok
jogszabalybanel8irt tovabbitasa.

Az éreéttségi vizsgabizottsig jegyzdje:
e 4222 fejezet ¢) szakaszdban meghatérozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudasértékelésével kapesolatos adatok tovabbitisa az érintett osztilyon belill, a
nevelbtestiiletenbeliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott munkatars:

o beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kerillé olyan pedagbgusoktdl, didkoktél és
sziii6kts1 akikré] a weblapon személyes adatokat tartalmazoé informaciok jelennek
meg,

¢ beszerzi a hozzdjérulast a honlapra keriils olyan pedagdgusoktol ¢s diakoktdl,
akikrélkiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképekenszerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

e afentickben emlitett hozzajarulas altaliban szébeli, kritikus esetekben irasos.



5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kivetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
¢ elektronikus adat,
s clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivélt adat,
e az iskola weblapjan clhelyezett (clektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitégépes modszerrel is
vezethetbk., Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezoen is
elrendelheti.

5.2 Az munkavillalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Szemiélyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznaldsival
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennéllasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és a munkavallals személyével
Osszefuggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

- A személyi iratok kore az alabbi:
¢ amurkavallalé szeniélyi anyaga,
s - amunkavallalo tajékoztatasarol sz016 irat,
¢ a  munkavillalsi  jogviszonnyal — Osszefiped  egyéb  iratok  (pl
. iHetményszaiilejtésselkapesolatos iratok), :
s - a munkavallalé bankszamldjanak szama
» 2 munkavallalé sajat kérelmére kidllitoit vagy onként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

Lésd a Munka térvénykonyve 46.§ (1) bek.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapiids vezethetd, amelynek alapja:
¢ akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezese,

birdsag vagy més hatésag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi itatokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

e az intézmény vezetbje és helyettesei,

¢ az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri lefrasuk alapjan — beosztottai,
¢ az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajto)a,

o avonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személvi iratok védelme



A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi szemeélyek lehietnek:
o a7z intézmény igazgatoja
e azintézmény gazdasagi vezetdje
o az adatok kezelését végz iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisites,
valamint a véletlen megsemmisilés és sérilés ellen. Ha az aditok tovabbitisa halozaton
vagy egyéb informatikai eszkoz dtjan tSriénik, a személyes adatok technikai védelmeének
biztositasa érdekében az adatkezelonek &s az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi
iiitézkedéseket (cllenidrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés,
sth.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A minnkavallalél jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
miunkavallalé személyi anyaganak Ssszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen
s7abhlyzal szerint kezeli. A személyi anyaghan az 52.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas
anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytjtben zart szekrényben
kell Grizni.
A személyi anyag része 4 munkavallaléi alapnyilvintartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon készil, majd a tovabbiakban sz4mitégépes modszerrel is
vezethetd. A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkezd esetekben:

e  amurkaviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor

s amunkaviszony megszinésekor

o hs a munikavallalo adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoziatni
a munkaltatéi jogkér gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
Atvezetésdrol.
A személyl anyag vezetéséért €s rendszeres ellendizésédit az intézmiény vezetdje a felelds.
Jtasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a
gazdasdgvezetl és az iskolatitkér végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A taruldk személyi adatainak kezeldi kizarolag az aldbbiak lehetnek
e a7z intézmény igazgatdja

4z igazgatohelyettesek

az osztalyfondk

az intézmény gazdasigvezetdje

az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzéferes, megviltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, tétlés vagy megsemmisités, valamint a véletien megsemmisiilés s
<&riilés ellen. Ha az adatok tovébbitasa halbzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa &rdekében az adatkezelonek
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és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
olkiildés utan a halozatrsl valé torlés, stb.) kell tennie.

532 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak osszeallitisaro], s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag
nem tarolhato, A személyi adatokat osztilyonként ~ csopottositva az alabbi
nyilvantartasokban kell Srizni:

bsszesitett tanuléi nyilvantartas,

torzskonyvek,

bizonyitvanyok,

heirasi napld,

osztalynaplok,

a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentutna.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulo diakok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositisa, igazoldsok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez0 adatokat fartalinazhatja:

s atanuld neve, osztalya;

o atanul azonositd szama, didkigazolvanyanak széma,
« szilletési lielye és ideje, anyja neve,

o 4llandé lakcime, tartozkodési helye, telefonszama,

s atanulé altaldnos iskolajanak megnevezese

o SNi-vel kapcsolatos nyilvantartott adatok.

A ayilvantartdst az igazgato utasitisait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsd alkaloramal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitdlis modszetrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi
nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak
médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az
clektronikus forméaban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanulé adataiban bekovetkezo viltozasokrél 8 napon belil kateles
tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 mnapon beliill koteles intézkedni az adatok

4tvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korményrendelet 60/A. § elbirasait

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezel8k, illetve az iskola tandrai,

vezetdi feladatkort ellaté munkavallalol feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért.
A tanulék és munkavallalok személyt adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
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személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A szemelyi adatok barmely més
jellegii (szobeli, telefonon torténd, frasos vagy barmely mas moédon torténd) tovabbitasa
szigortati tilos.

Az érettségi vizsga ,korlatozott texj esztésl” minbsitésti feladatlapjait — amennyiben azokat
az erre jogosult mindsitd szolgalati titoknak mindsitette, a mindsités érvényességi ideje
alatt a szolgalati titokra vonatkoz6 rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségl
vizsgakkal kapesolatos tanuléi adatok (a dolgozatok pontszéma, eredmenye, a szobell
foleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgalati
titoknak minGsilnek a szobeli és {rasbeli éretiségi tételckre és feladatlapokra vonatkozoan
a vezetbk vagy munkavalialok birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével ¢s etedményeivel kapesolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kitelezettsége az érettségi vizsga inden adatdra vonatkozdan érvényes.

55 Az adatnyilvantartasban érintett junkavallalok, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

.5 1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az &rintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd, Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni
a7 adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A miunkavallalé, a tanulé vagy gondviseloje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezeldy koteles teljesiteni. A munkavailalé; a tanulé illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sorin adatait Kinek, milyen céljabol és milyen
terjedelemben tovabbitottak. _

A munkavallald a kézokirat, illetve a sunkaitaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetckes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérhéti.

Az ériritett munkavaliald, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmeény vezetbje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az Altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott  adatairol, az adatkezelés  céljardl, jogalapjarol, idotartamardl, az
adaifeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel bsszefliggd tevékenységérdl, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmeny
igazgatdja a kérelem benyujtasaté] szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban
kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozési joga

Az &rintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a)a szemclyes adatok kezelése (tovabbitésa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevGjogénak vagy jogos ¢érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

b)a személyes adat felhasznalasa vagy {ovabbitisa kozvetlen lizletszerzes, kézvélemeény-
kutatés vagy tudomanyos kutatas céljéra torténik;

¢)a tiltakozas joganak gyakorlasat egyebkeént torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatoja - az adatkezelés egyidejl felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles

a kérelem benyljtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, €s annak eredményérol a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
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tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitist is - megszintetni €s az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrol,
illetbleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni tmindazokat, akik részére a
tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a
tiltakozasi jog érvényesitése érdekeben. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel
nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol szamitott 30 napon belil — az adatkezelési
torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsdgi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysege sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
‘munkavallalo, tanulé vagy annak gondviselSje az adatkezeld ellen bitosaghoz fordulhat. A
bir6sag az figyben soron kiviil jar el.

Z.aro réndelkezések

Jélen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatinak 1.
sz. melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet modosithatja a _jogsz'abélyokban
meghatirozott és e szabilyzatban jelzett kbzosségek véleményének beszerzésével és a
fenntartd jévahagyasaval.
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AN A
4

-------------------------

igazgato

Nyilatkozat

A4z ickola Sziléi Munkakozossége, illetve az iskolai didkonkormariyzat képw’s'eléte’ben
dldivdsunkkal tanisitiuk, hogy az adatkezelési szabalyzat eliészitéséhez és elfogaddsakor
" véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
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a sziiléi munkakézisség elndke a didkénkormdriyzat vezetoje
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