NSZFH/bgaszc-csete/00013E (I

Budapesti Gazdasagi
Szakkeépzési Centrum
Csete Balazs
Szakgimnaziuma

Szervezeti és Miukodési Szabalyzata

Budapest, 2019.



NSZFH/bgaszc-csete/00013E (I

Tartalom
1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES FELADATA ...coovoveve.,

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO
JOGSZABALYOK ... oo e e e e e e e e e e e e e et et et et e e s e s et e e e e s et et et e e eses et e e e e erere e

3. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEI, AZ SZMSZ HATALYA ......cccooooovvveenn

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE .......cococoooeeeoeeeeeeeeeeeeeeee e
4.1. A tagiNtEZMENY-VEZEIOJC ..o.vvveivrieiiirieisiiiesitte sttt e sbeeesbeeessbe e e ssb e e e ssbeeessbe e s sbbeesbeeesbeeesnbeeeanbeeeas

4.2. A vezetok kozotti feladatmegOSZEAS .. ...eivverviiiiiieiiiie et
4.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendje........oovvveeriiiiiiiiniiinninn,
4.4. A Kozalkalmazotti Tandccsal valo egylittmUkOdEs .........cverviiiiiiiiiiiciie e
4.5. A tagintézmény-vezetd vagy tagintézmény-vezetd helyettesek akaddlyoztatisa esetére

A NElYEtteSTtES TENAJE ...vvevviiiiiiieii et

5. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL ..o oo e e eee e oot e e er e ee e er e e s et e er e e esaees e anes s

5.1. A nevel6testiilet €s MUKOAEST TENAJE ......veivviriiiiiiiiiiiee e
5.2. A szakmai munkakOZOSSEZEK. ........cuiiiiiiiiiiiiiii s
5.3. Tanulok kozosségei, osztalykozosség, diakkorok, didkonkormanyzat ............cccevveiiiinnne, 10
5.4. Sziil8i1 szervezetek, KOZOSSEZEK . .......ooiriiiiiiiiic e 11
5.5. A neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak ...........c.cocoveiiiiiiniiii s 11
5.6. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, forméja ... 12
5.7. Az iskolan kiviili kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja ..........ccocvevviiiiiiiiinee, 12
6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE ...ttt 12
6.1. Belépés €s benntart0zKodas rendje........ccoovviiviiiiiiiiiiii i 12
6.2. A pedagdgusok MUNKAreNdJe .........coeiviiiiiiiiiiiieiie s 13
6.3. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének és
KEZEIESENEK TENAJE.... .o s 13
6.4. Az egyéb foglalkozéasok célja, szervezeti formaja €s rendje .......ccccovveviiiiiiiiiiiiiieiiice e 14
7. A FELNOTTOKTATAS FORMAL.........oooiiimiriiiiieiisessssssssasssss s sssssssssssssssssssssssens 15

8. AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT SZERVEZESE .....cooovovovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerenns 15



NSZFH/bgaszc-csete/00013E (I

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE ......coooovoveeeveeeeans 15

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK

APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK ...oovoveeoeee oo eee e er e 17
11. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK .........cooiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 18

12. A RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK .... 18

13. KATASZTROFA-, TUZ- ES POLGARI VEDELMI TEVEKENYSEG

SZERVEZETI ES VEGREHAJTASI RENDJE .......coocoomiiiiiiiimiiiississisessiesssessssnenes 19
14. EGYEB SZABALYOK ......c.oooouiiiiiiiiiieiisesissssssssesss st 19
14.1. Az iskola létesitményének, helyiségeinek bérbeaddsa............cooeviriiiiiiiiiiiicii, 19
14.2. Dohédnyzassal kapcsolatos €LOIIAS ........eeiveiriiieiiiiiiicsec e 20
14.3. A tanulok anyagi felelOSSEEE. ......couiiiririiiiiierie e 20
14.4. A tanul¢ altal készitett dolog értékesitésébdl befolyt bevétel szabdlyai .........ccccceevveneee. 20
14.5. A tankonyVellatas TENAJE .......veiveeriiiiiiieiee e 20
14.6. Vagyonnyilatkozat-tételi KOtEIEZEtSEZ ......overviririiiiiiiiieriesie e 20
15. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA.........ccconvvimriirnnirnnisnnes 20
16. AZ SZMSZ HATALYBALEPESE .......ccooooitviiiiiiieinseinssissssesesss s 21

1. SZ. MELLEKLET ADAT- ES IRATKEZELESI SZABALYZAT — SZIGORU
SZAMADASU NYOMTATVANYOK ..o ee e oo e e e e er e ee e er e eeer e, 22

2.SZ. MELLEKLET: A KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA ..o e e oo r et et e e e et e e e e s e s et et e et et et e e e e s e s et e e e eseres e e e e eres e, 35

3.SZ. MELLEKLET MUNKAKORI LEIRASMINTAK .....cooovovoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeer oo 39



NSZFH/bgaszc-csete/00013E (I

1.

A Sz
rendjét,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

ervezeti és Mikkddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd
kiils6 kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat. Az SZMSZ a kialakitott és mikdodtetett

tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt kapcsolatait és mitkodési rendszerét tartalmazza. A Budapesti
Gazdasagi Szakképzési Centrum Csete Baldzs Szakgimnazium SZMSZ-e a Budapesti Gazdasagi Szakképzési

Centrum

SZMSZ-ével egyiitt érvényes.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo

jogsz

abalyok

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kodznevelési
intézmények névhasznalatarol

2011.évi CLXXXVII. Toérvény a szakképzésrol

150/2012. (VI1.6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrél és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrend;jérol

315/2013. (VIIL.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairol

2011. évi torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol

59/2013. (VIIL.9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés alapprogramjanak kiadasarol

110/2012. (V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
2012.¢évi L. tdrvény a munka torvénykonyveérdl

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitis, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerr6l

1990. évi térvény az illetékekrol

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1993. Evi XCIII. Torvény a munkavédelemrsl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve higiénias alkalmassag orvosi vizsgalatarol
¢és véleményezésérol

Az oktataseért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérol

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Budapesti Gazdasagi és Szakképzési Centrum Alapit6é Okirata
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3. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ eldirasai érvényesek az
intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvények ideje alatt.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. A tagintézmény-vezetdje

A tagintézmény-vezetdi feladatainak elldtdsa, a tagintézmény nevelési-oktatasi, szakoktatdsi, képzési
feladatainak tervezése és irdnyitasa, a tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti
érdekl6dés fenntartasa és erdsitése. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

4.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az altalanos tagintézmény-vezetd helyettes az intézmény mikodéséért, a szakszerli és torvényes belsd
szabalyozasért illetve a tanligyigazgatasért felel6s. A szakmai tagintézmény-vezetd helyettes a pedagogiai és a
szakmai munka iranyitasat végzi. Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

[ féigazgato ]
|

tagintézmény-vezeto

tagintézmény-vezet6 helyettes 1 ‘ tagintézmény-vezet6 helyettes 2

pedagégusok szaktanarok
munkakozosségei

konyvtaros egészségveédelem:
iskolaorvos, védénd

rendszergazda

technikai dolgozok

NOMKS dolgozok
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4.3. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Intézményen beliili kapcsolattartas
e A tagintézmény-vezet6, a gazdasagi tigyintéz0, valamint a tanintézmény-vezet helyettesek kozotti
vezetdi megbeszélés hetente
e  Munkakdzdsség-vezetdk vezetdinek megbeszélése hetente egy alkalommal
e  Tantestiileti értekezlet hetente hétfoi napon 7:45-8:30-ig
e Sziikség szerint rendkiviili megbesz¢lés a hét barmely napjan

4.4. A Kozalkalmazotti Tanaccsal valo egyiittmiikodés

Félévente legalabb egy alkalommal torténik a megbeszélés, mely soran attekintésre keriil az intézmény
helyzete. Soron kiviil megbeszélés a kozalkalmazottakat érinté varatlan, de 1ényeges problémakrol. Esetenként
kolesonodsen informaciora is sziikség lehet.

A tagintézmény-vezetd
o Eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének, mindazon témakban, amelyek a KT egyetértési,
véleményezési €s javaslattételi jogkdrébe tartoznak.
e |smertet az intézményi miikddés terveit, a varhatd valtozasokat.

A Kozalkalmazotti Tanacs
e Jelzi a munkahelyi konfliktusokat és azok lehetséges feloldasi modjat.
e Irasos allasfoglalast, javaslatot nyujt be a tagintézmény-vezetdjéhez a kozalkalmazottak véleményének
megfelelden.

4.5. A tagintézmény-vezetdé vagy tagintézmény-vezeto helyettesek
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az iskola egyszemélyi felelés vezet6je a tagintézmény-vezetd. A vezetésben feladatmegosztas alapjan segitik
a tagintézmény-vezetd helyettesek. A tagintézmény-vezetét tavollétében, illetve akadéalyoztatisa esetén az
azonnali dontést igénylé ligyekben az alairasi jogkorrel rendelkezé altalanos tagintézmény-vezetdé helyettes
helyettesiti. Tovabbi helyettesitési rend:
e Szakmai tagintézmény-vezetd helyettes
o Irdsos megbizds alapjan a Tehetséggondozas, felzarkdztatis, versenyek —szervezésének
munkakozdsséget vezetd pedagogus
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5. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az
intézmény vezetésével

5.1. A neveldtestiilet és miikodési rendje

A neveldétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a kozoktatdsi
intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve.

A nevel6testiilet tagja minden kdzalkalmazott pedagdgus, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetlentil
segitd fels6foku végzettségli alkalmazottak.

A neveloétestiilet feladatai és jogai

A nevel6testiilet legfontosabb feladata a Pedagdgiai program Iétrehozasa és egységes megvaldsitasa, ezaltal a
tanulok magas szinvonalu nevelése és oktatdsa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben. A nevelGtestiilet
egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelétestiilet dontési jogkore

e A pedagogiai program elfogadasa

e Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e A tanév munkatervének jovahagyasa
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
A tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras
Az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése
A nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa
A didkénkormanyzat mikodésének jovahagyasa
Sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa

A nevel6testiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatas érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az értekezletek egy
rész¢ét az intézmény éves munkaterve rogziti. A nevelGtestiileti értekezletvonatkozo napirendi pontjahoz az
egyetértési jogot gyakorlok — sziiléi szervezet, didkdonkormanyzat stb. — képviseldjét meg kell hivni. A
nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyeiben (kivéve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi
ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei
e Tanévnyito értekezlet
Félévi és év végi osztalyozo értekezlet
Oszi nevelési értekezlet
Tavaszi nevelési értekezlet
Tanévzaro értekezlet
Kiemelt alkalmak tinnepi tantestiileti értekezlete

Ezek iddpontja az éves munkatervben rogzitett. Rendkiviili értekezlet hivhatoé 6ssze, ha a nevelGtestiilet
tagjainak egyharmada, vagy a kozalkalmazotti tandcs, vagy az intézmény tagintézmény-vezetdje vagy
vezetésége a megtargyalandd iligy fontossagara vald tekintettel sziikségesnek latja. Ennek idépontjat — a
lehetdségek figyelembevételével — legalabb két nappal az értekezlet elétt kozolni kell.
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A nevelétestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalod bizottsadgot jeldl ki a
nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén a tagintézmény-vezetd szavazata dont. A
neveldbtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét a neveldtestiilet altal valasztott pedagogus
vezeti. A nevelbtestiilet hatarozatképes, ha a jelenlévok szama meghaladja a neveldtestiilet 1étszamanak 2/3-4t.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat — és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibodl - meghatarozott
iddre vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy pl.
a szakmai munkakozosségre, az iskolai sziildi kozosségre vagy a didkdnkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorloi a bizottsagok, az osztalykozosségek tandrai és a szakmai munkakozosségek vezetd beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek, legkésobb a munkatervben rogzitett félévi értekezletek
idépontjaban.

A nevelétestiilet altal 1étrehozott bizottsagok
A nevel6testiilet feladat — és jogkorének részleges atadasaval allandé bizottsagokat hoz 1étre tagjaibol.

A Fegyelmi Bizottsag feladata
A hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata. Az érintettek meghallgatasa utan
targyilagos dontés hozatala.

Tagjai
e A tagintézmény-vezetOje vagy egyik tagintézmény-vezetd helyettese
e Az érintett tanul6 osztalyfénoke
e Egy, a fegyelmi iigyben fliggetlen pedagdgus
e Egy, a tanuld altal felkért pedagdgus
e A didkonkormanyzat képvisel6je

A kiszabhato fegyelmi biintetések fokozatai

e Megrovas
Szigoru megrovas
Kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa
Athelyezés mas osztalyba, tanulocsoportba, iskoldba
Kizaras az iskolabol (nem tankoteles koru didk esetében)

A fegyelmi eljaras megkezdése el6tt egyeztetd targyalast szervez a fegyelmi bizottsag, amelynek soran
meghallgatjak az érintett feleket, azzal a céllal, hogy békés megoldas és megegyezés sziilessen a felek kozott. Az
egyeztetO targyalast a fegyelmi bizottsag elndke hivja Ossze, a fegyelmi targyalas megkezdése el6tt 8 nappal.
Amennyiben nem sziiletett kompromisszum a térvényi szabalyozasnak megfelelen a fegyelmi targyalast le kell
folytatni. A fokozatossag elvét meg kell tartani, de a sulyos, jogellenes tevékenység esetén el lehet tekinteni a
fegyelmi fokozatok betartasatdl. Ilyen esetekben a tanulot a jogerds dontés meghozatalaig az iskola latogatasatol
el lehet tiltani. A fegyelmi biintetést a megvalasztott és az eljarast lefolytatd Fegyelmi Bizottsag elndke ismerteti
a tagintézmény-vezetével, aki ezt kozli a tanuldval, a sziildi kozosség képviseloivel és a didkonkormanyzattal. A
fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat ellen a tanulo fellebbezéssel élhet, melynek soran irasban kérelmet nyujthat
be.



NSZFH/bgaszc-csete/00013E (I

5.2. A szakmai munkakozosségek

A nevelétestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébél a szakmai munkakozosségekre
ruhizza at az alabbi jogkoreit

A pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa

A taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa

Tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel

Jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel

A hatarozott idore kinevezett pedagogusok véleményezése

A szakmai munkak6zosség vezetd munkajanak véleményezése
Javaslattétel a pedagdgus allashelyek palyaztatasara

Az éllashelyekre beérkezett palyazatok, illetve a palyazok véleményezése

Feladatok

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa

A szaktargyi oktatas tartalmi fejlesztése, modszertani eljarasok tokéletesitése

A tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, ezek
elbiralasa, valamint az eredmények kihirdetése

Az egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének felmérése és értékelése
A pedagogusok helyi tovabbképzésének szervezése

Kozremiikodés az éves — pedagogus tovabbképzés — beiskolazasi terv kidolgozasaban
Kozremiikodnek az intézmény félévi és éves szakmai pedagogiai értékeléseinek elkészitésében

Az érettségi stb. Vizsgak irasbeli és szobeli feladat- és tételsorainak dsszeallitasa, ezek értékelése
Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasara, és a
nevelbtestiileti értekezlet altal atruhazott jogkorben véleményezik a pénzeszk6zok felhasznalasi terveit
Tamogatjak és segitik a palyakezdé pedagogusokat

Szakteriiletiikon véleményt nyilvanitanak az alapveté dokumentumok elfogadasahoz, taneszkozok,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz

Munkakozosségeink

Szakmat tanitok, tehetséggondozas, felzarkoztatas, versenyek szervezésének munkakozossége
Iskolai rendezvények szervezésének munkakozossége

Palyazatirdk, idegen nyelvet tanitok munkakozossége

Esti tagozaton tanitok munkakdzossége

Munkakozosség-vezeto
A szakmai munkak6z0sség vezet6jét, a munkakozosség kezdeményezése alapjan a tagintézmény-vezetd
bizza meg. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A munkakozosség-vezet6 feladatai

A munkako6z0sség tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitja a munkak6z6sség éves programjat
Osszefoglalé elemzést, beszdmolot készit a nevel6testiilet szamara és a tagintézmény-vezetdnek a
munkak6zdsség tevékenységérol

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit

Médszertani, szaktantargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez

Segiti a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését, segiti a szakirodalom tanulmanyozasat,
felhasznalasat, a tovabbképzést

Javaslatot tesz a tagintézmény-vezetdnek a tantargyfelosztas elkészitéséhez

Javasolja a munkakozosség tagjainak jutalmazasat, kitiintetését, kozalkalmazotti atsorolasat

Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil

Feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelményrendszernek valéo megfelelést

A munkakozosségek egyiittmiikodése

A munkakozosségek a munkaterviiket 0sszehangoljak
Ko6zbsen beszélik meg minden tantargybol a tantargyi minimum €s maximum kovetelményeit
Team munkaban dolgoznak, az eredmények kiértékelésében a tovabbi tennivalok meghatarozasaban
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e  Munkakozosségi értekezletet, ill. megbeszéléseket rendszeresen tartanak
e A bemutato ordkra valamennyi szaktanart meghivnak, melyet csoportokban értékelnek

A munkako6zosségek kapcsolattartasanak rendje
A munkak6zosségek munkaterviikben rogzitik a munkako6zosségek kozotti kapcsolattartast.

Fébb tendenciak

e Kodzosen figyelik a megjelend palyazatokat
Folyamatos kapcsolatot tartanak a keriilet altalanos és kozépiskolainak szakmai munkak6zosségeivel
Szakmai borzéket szerveznek iskolan beliil, illetve az iskolan kiviili intézményekkel
Tovabbképzéseken a munkak6zosségi tagok részt vesznek, a projektmunkat kozosen allitjak ossze
A tehetséges illetve a felzarkoztatasra szoruld diakok timogatasat segitését kozosen végzik
A sziil6i kozosséggel folyamatos kapcsolatot tartanak fenn

5.3. Tanulék kozosségei, 0sztalykozosség, diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni. A felvétel jelentkezés alapjan torténik,
melynek elbirdlasa a tagintézmény-vezetd dontési jogkorébe tartozik. A felvételi feltételeket az iskola
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozoés tanuldécsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosségek élén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal a
tagintézmény-vezetd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket a munkakori leirasuk alapjan végzik. A
tanulok az osztalyk6zosség tagjaibol megvalasztjak tisztségviseldiket, képviseldiket.

Az iskolaban didkonkormanyzat miikodik, a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol 48.§ (4/d.)
pontja alapjan. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
Didkdnkormanyzat Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alapjan miikodik. E szabalyzatot a tanulokdzosség
fogadja el, és a nevelGtestiilet hagyja jova.

Diakkorok
A tanulok ko6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A didkkorok tagjaik koziil
képviseldt valasztanak az iskola diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai didktanacs all.
A tanuloifjusagot az iskola vezetGsége és a nevelOtestiilet eldtt az iskolai didktanacs képviseli. Az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének biztositani kell a tagintézmény-vezetével torténd személyes talalkozas
lehet6ségét. A diakképviseloknek a személyes megbeszélést legalabb egy munkanappal korabban kell kérniiik. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segité tanar tamogatja, fogja ossze. A
diakonkormanyzat a didkmunkat segité pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az
iskolavezetéshez. A didkdnkorméanyzatok a rendszeres kapcsolatot a didkmozgalmat segitd tanarral tartjak. A
diakénkormanyzat legkisebb egysége az osztalyk6zOsség. Az osztalykozOsség megvalasztja az ODB tagjait,
kiildottet delegal az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe. A didktanacs a tanulokozosségek altal
megvalasztott kiildottekbdl 4allo tanacskozasi forum, amely Osszejoveteleit a DOK miikodési rendjében
meghatarozottak szerint tartja. A tanulok nagyobb csoportjat érintdé lényeges kérdések targyalasakor a
didkmozgalom vezetdje meghivast kap a vezetdi, ill. a nevel6testiileti megbeszélésekre. A diakdnkormanyzat
véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ennek szabélyozisa a Hazirendben és a DOK SZMSZ-ében talalhato.

A diakénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol
e Az iskolai SZMSZ elfogadasakor és modositasakor (a diakonkormanyzatra vonatkozd, valamint a
tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben)
e A Hazirend elfogaddsakor és modositasakor
e Az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozdk felhasznéalasakor

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed
e Sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara
e A mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara
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e Egy tanitas nélkiili munkanap programjara

e Tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikddtetésére

e  Vezetdinek, munkatarsainak megbizasara

A didk-6nkormanyzati szervek miikodésiikhoz tanitasi idén beliil hasznalhatjak a kijel6lt osztalytermet. A

didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az iskolai SZMSZ és hazirend hasznailati szabalyai
szerint téritésmentesen veheti igénybe. Evente legalibb egy alkalommal ossze kell hivni az iskolai
didkkozgyiilést, melyen a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, valaszt
kell adni a tanulok altal felvetett kérdésekre. A didkkodzgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés Gsszehivasaért a tagintézmény-vezetd felelds.

5.4. Sziiloi szervezetek, kozosségek

Az iskolaba jaré tanulodk sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében sziildi szervezetet
hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat miikodési rendjér6l, munkatervének elfogadasarol,
tisztségvisel6inek megvalasztasarol. Az iskola sziildi szervezetének legmagasabb szintli dontéshozo szerve
az iskola sziil6i szervezet valasztmanya, melynek tagjai az osztalyok sziil6i szervezetének vezetdi. Az iskola
tagintézmény-vezetdje minden tanévben tajékoztatja a valasztmanyt az iskola feladatairol és tevékenységérol.

A sziil6i valasztmany megvalasztja vezetd testiiletét. A sziildi szervezet elndke kdzvetlen kapcsolatot tart az
iskola tagintézmény-vezetdjével.

A sziil6i szervezet véleményezési joga
Az iskolai sziil6i szervezet folyamatosan gyakorolja a torvények altal biztositott hataskoroket. A sziil6i

szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben az
iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek véleményezésében.

Véleményt nyilvanit
e Az intézmény mitkodését érintd kérdésekben
e A Pedagodgiai Program, Hazirend és SZMSZ elfogadasakor

Javaslattevo jogkore van

o Aziskola belso életét érinté kérdésekben

e Aziskola vezetdjének személyét érintd kérdésekben

e Az intézmény egészét érintd kérdésekben

e A tanuldk nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben

A sziil6i szervezet jogainak gyakorlasat és érvényesitését a tagintézmény-vezetd koteles biztositani. Az

iskolai sziil6i szervezet valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 50%-a jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Az osztalyok sziildi k6zOsségeit az egy osztalyba
jar6 tanuldk sziilei alkotjak, akik megvalasztjak tisztségviseldiket. Az osztalyok sziiléi kdzosségei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk, vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskolavezetéshez.

A kapcsolattartas szervezett formai
e  Sziil6i értekezlet (évi két alkalommal)
e Altalanos fogaddora (évi két alkalommal)

5.5. A nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak
A neveld-oktatd munkat iskolankban az alabbi szakemberek segitik:
e Rendszergazda

e Iskola titkarok
e Iskolai kdnyvtaros

A szabadidd szervezd, rendszergazda, iskola titkar és az iskola konyvtaros munkéjat kozvetleniil a
tagintézmény-vezetd iranyitja. Munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. F6 feladatuk az oktatdo-neveld
munka hatékonysaganak eldsegitése.
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5.6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

Az intézmény miikodésének alapelveit az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza, az éves feladatok
iitemezését a munkaterv rogziti.

A kapcsolattartas formai
A vezetésben valo részvételre jogosult kozosségek az oket megilletd jogositvanyaikat értekezleten
gyakoroljak.

Nevelotestiileti értekezlet

Elokészitésérol és 6sszehivasarol az intézmény tagintézmény-vezetdje gondoskodik. Az el6készitésre
bizottsag is szervezhetd. Az értekezlet 6sszehivasa — a napirendnek az intézmény hirdet6tablain valo
kozzététellel — az aktudlis havi program kifliggesztésével torténik.

5.7. Az iskolan kiviili kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban a tagintézmény-vezet6 képviseli. A tagintézmény-vezetd helyettes a
vezetOi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

Az intézmény kiilsé kapcsolati rendszere
e Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
e Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara
e  Oktatasi Hivatal
o A tarsiskolak
e A kertileti 6nkormanyzati, tarsadalmi szervek
e A kertileti iskolak
A kiilonb6z6 szakmai szervezetek
A gyermek- és ifjusagvédelmi szervek
Nevelési tanacsadok
Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltato
Sziikség szerint egyéb intézmények
Gazdalkodo szervezet
Sziildi szervezet
NSZFH
POK
KAT
DOK
A kapcsolattartas megszervezéséért, iranyitasaért a tagintézmény-vezeté a felelds.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Belépés és benntartézkodas rendje

Az épiiletbe belépdket portaszolgalat fogadja. A belépd sziilok és latogatdk bejelentik latogatasuk céljat és
csak a befogad6 személy kiséretében 1éphetnek be és hagyhatjak el az intézmény teriiletét.

e Szorgalmi iddben munkanapokon a nyitva tartasi id6 7 6ratol 20 oraig tart.

e A tanitasi orak idétartama 45 perc, a tanitds 8 oOrakor kezdddik. A csengetési rendet a hazirend
tartalmazza

e Az orakozi sziineteket a tanulok lehet6leg a tantermeken kiviil t6ltik

e A szaktantermek ajtajat (az értékek megovasa érdekében) a sziinetekben és a tanitas befejezése utan
a pedagégus koteles zarva tartani. Ezeknek a tantermeknek a kulcsat a portai szolgalat csak a
szaktanarnak adhatja 4t

e Az 6rakdzi sziinetekben pedagogus és diakiigyelet miikodik
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A nevel6-oktatdo munka a pedagdégusok vezetésével — a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé heti
orarend alapjan — a kijelolt tantermekben folyik a kovetkezéképpen:

o nappali oktatas keretében: 7% — 14%-ig

o esti oktatas keretében pedig 15%— 19%-ig

o keresztféléves képzés szombati munkanapon: 8% — 15%-ig
Az iskolai foglakozasokon kiviil a tanulok csoportosan csak akkor tartozkodhatnak az épiiletben, ha erre
el6zetesen tagintézmény-vezetd vagy tanari engedélyt kaptak
Az intézmény meghatarozott nyitva tartasatol vald eltérést eseti kérelem alapjan a tagintézmény-vezetd
engedélyezheti
Az intézményvezetés tagjainak napi munkaidé beosztasa igy késziil el, hogy koziiliik egy vezetd a
nyitvatartasi idében az intézményben tartézkodjék
A tanitasi sziinetben a tanulok ligyeinek intézésére minden hét szerdajan 9 oratol 13 oraig ligyeletet kell
tartani

6.2. A pedagéogusok munkarendje

A munkaltat6 a kozalkalmazottak munkavégzésérol koteles nyilvantartast vezetni.

A pedagdgus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oraja el6tt 10 perccel a munkahelyén, illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén kételes megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon reggel 7.15 és 7.30 perc kozott koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. Oracserét a
tagintézmény-vezetd helyettes engedélyezhet.

A pedagogus kérésére a gyermek utan jaré potszabadsag kiadasat a tagintézmény-vezeté helyettes
engedélyezi.

A munkakdzosség-vezetok segitik a tagintézmény-vezetd helyettes munkdjat a hidnyz6 pedagogus
helyettesitésének megszervezésében a tanmenet szerinti eldrehaladas érdekében.

Az intézményi szintli rendezvényeken, iinnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezo az alkalomhoz ill6
oltozékben.

Pedagdgus sajat osztalyanak tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A munkaidé nyilvantarto iven fel kell tiintetni

A munkahelyre érkezés idépontjat
A munkahelyrdl valo tavozas idépontjat

A jelenléti ivet naprakészen kell vezetni. Valamennyi dolgozo a munkaba lépéskor megkapja a kinevezését,
amely tartalmazza a munkakor megnevezését, a munkakori leirasat.

6.3. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésének és kezelésének rendje

Az intézmény miikddése soran kozponti adatnyilvantartobol, taniigy igazgatasi szoftverbdl, e-naplobol
adhat ki papiralapi nyomtatvanyokat adatmegérzés céljabdl és a tanuldk, ill. munkavallalok részére.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése az alabbi modon torténik:

Az egyéni igazolasok, torzslapkivonatok és egyéb tanulmanyi eldmenetelrdl sz6l6 dokumentumok
hitelesitése a tagintézmény-vezetd kék tollal torténd aldirdsaval és az intézményi kdrpecséttel torténik, a
tagintézmény-vezetd ezt a jogat atruhazhatja az iskolatitkarra. Az e-naplobol nyomtatott félévi értesitot
az osztalyfénok keék tollal alairja és korpecséttel hitelesiti.

Az intézményi dokumentumok hitelesitése a tagintézmény-vezetd kék tollal torténd alairasaval és az
intézményi korpecséttel torténik, a tagintézmény-vezetd ezt a jogat atruhdzhatja a tagintézmény-vezetd
helyettesekre.

E-naplo haladési €s osztalyoz6 része: az e-napldt évente kell kinyomtatni, majd a nyomtatast kdvetéen
osztalyonként dsszefiizziik oly modon, hogy az egyes lapokat ne lehessen eltavolitani vagy kicserélni. A
boritolapon a tagintézmény-vezetd aldirdsa és az intézményi korpecsét hitelesiti a dokumentumot.
Sziikség esetén javitani csak kézzel, jol olvashatdé nyomtatott betiivel, kék tollal lehet, a javitd tanar
alairasaval. (ld. 20/2012. EMMI rendelet 113§ (1) bekezdés.)

Az elektronikus uton eléallitott és hitelesitett dokumentumokat az Irattari tervben megjeldlt 6rzési id6
megtartasaval az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A mindenkori kdltségvetési és tdmogatasi lehetdségek figyelembevételével intézménylink a korai iskolaelhagyas
és a lemorzsolddas megel6zése érdekében tanuldcsoportos foglalkozasokat szervez. A tanuldcsoportokban a
bevont tanuldk alapkészségeinek fejlesztése (matematika, anyanyelv, digitalis készségek) valosul meg.

A tanul6csoportokkal torténd foglalkozas oktatasszervezési kiinduldpontja a tanuldk fejlodési igénye, azaz az
egy tanteremben torténd parhuzamos tanuldi foglalkozasok (péros tanari jelenlét) mellett csoportszoba jellegli
tevékenységek is megvaldsulnak.

A tanulécsoportos foglalkozasok soran kiemelt szempontot jelent a sziikséges taneszkdz ellatottsag biztositasa, a
tevékenykedtetd, tarsas foglalkozasok lebonyolitasara alkalmas pedagogiai eszk6zok alkalmazasa.

A tanulécsoportok kialakitasa elsésorban — de nem kizarolag — a 9. évfolyamos tanulokat érinti.

6.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja és rendje

A tandran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés 6nkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tamévre szol. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a
foglalkozasok megnevezését, heti Odraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az
iskola tantargyfelosztasaban rogziteni kell. A tandéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuléi, sziil6i,
neveldi igényeket a lehet6ség szerint figyelembe kell venni. A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit a
tagintézmény-vezetd bizza meg.

Szervezeti formai
o  Szakkorok
Felzarkoztato foglalkozasok
Tehetségfejleszto foglalkozasok
Tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek
Iskolai sportkori foglalkozasok, sportversenyek
Gyogytestnevelés
Kulturalis rendezvények
Iskolanap
Taborok, kirandulasok

Szakkorok
o A tanulok érdeklédésétdl fiiggden, az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembevételével a
munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan indithatd. A szakkorbe valod jelentkezéshez sziil6i
hozzajarulas sziikséges. A szakkorok téritésmentesek.

Tomegsport foglalkozasok
e A kotelez6 tandrai foglalkozasok mellett az iskola lehetdséget biztosit arra, hogy tomegsport
foglalkozasok keretében a tanulok legszélesebb korének modjaban alljon sportolni. A tomegsport
foglalkozasok keretében a lehetd legtobb sportagban, labdajatékban évfolyamversenyeken vesznek részt
a tanulok. A tomegsport foglalkozasok szamat a tagintézmény-vezetd a tantargyfelosztasban hatarozza
meg. A foglalkozason valo részvétel téritésmentes.

Fejleszt6 foglalkozasok
e A foglalkozasok mind a gyenge teljesitményli tanulok segitésére, mind a kiemelkedd tehetségek
fejlesztése céljabol szervezhetOk a tanuldi igények €s szaktanari vélemények és az iskolai 6raszam
keretek figyelembevételével. A foglalkozasokat minden tanévben szeptemberben lehet meghirdetni, a
jelentkezés meghatarozott tantargyra/ feladatra/ versenyre stb. szdl.

A tanulmanyi és sportversenyek
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A kiemelkedd teljesitményli tanulok vehetnek részt egyéni jelentkezés, illetve a szaktanar javaslata
alapjan. Tanuldink az intézményi, varosi és regionalis valamint az orszagos és nemzetkozi versenyeken
szerepelhetnek, felkésziilésiiket szaktanar segiti

7. A felnottoktatas formai

A nem tankoteles koru diakoknak és felnotteknek

Erettségi vizsgara felkészitd képzés
Szakmunkas bizonyitvannyal rendelkezd 2 éves érettségi vizsgat ado képzés
OKJ-s képzések nem korhatarhoz kototten szeptemberi illetve keresztféléves képzésben

8. Az iskolai kozosségi szolgalat szervezése

A kozosségi szolgalat keretei kozott végezheto tevékenységek

Az egészségiigyi

A szocidlis és jotékonysagi

Az oktatasi

A kulturalis és kozosségi

A kornyezet- és természetvédelemi

A katasztrofavédelmi

Az 6vodas kort, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal, az idés emberekkel kdzos sport- és
szabadidos teriileten folytathatd tevékenység

Ko6z6sségi szolgalat dokumentalasa

A tanuldonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitolteni. A jelentkezési lap tartalmazza a
jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét, idejét és a sziilo egyetértd nyilatkozatat (nagykoru
tanulo esetén ez nem sziikséges)

A kozosségi szolgalatot végzd tanuld koteles naplot vezetni, melyben rdgziti, hogy mikor, hol, milyen
id6keretben, milyen tevékenységet folytatott. A naploban az elvégzett tevékenységet az el6z6 pontban
felsorolt személyek alairasukkal igazoljak. Kiils6 szervezetnél végzett tevékenység esetén a szervezet
képviseldje altal kiallitott és alairt igazolas is elfogadhato, amit a napléhoz csatolni kell, és a naploba az
osztalyfonok atvezet.

A fenti igazolasok alapjan az osztalyféndk az e-naploban dokumentalja a kozosségi szolgalat
teljesitését.

Az osztalyfonok minden évben a bizonyitvanyban és a tdrzslapon is dokumentalja, hogy az adott
tanévig a tanul6 hany o6ra k6zdsségi szolgalatot teljesitett.

A ko6z0sségi szolgalat teljesitésekor az osztalyfonok a tdrzslapon ezt igazolja.

A tanuldi jogviszony megsziinésekor, valamint a rendes érettségi vizsga megkezdésekor az iskola
tagintézmény vezetéje két példanyban igazolast allit ki a kozosségi szolgalat teljesitésérdl, amelybdl
egy példany a tanulonal, egy pedig az intézménynél marad.

9. A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének célja, hogy

Biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszeri miikodését. A belso ellendrzési rendszer szakmai
alapjat az altalanos pedagogiai szempontok, a Nemzeti Alaptantervben megjelend értékrendszer, és az
intézmény sajat értékrendszere adjak.

Segitse el az intézményben folyod neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat.
Szolgaltasson megfelel szamu adatot és tényt.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje, intézményi onértékelés
A nevel6-oktatd munka belsdé ellendrzésének rendjét a tagintézmény-vezetd a belsd ellendrzési csoport
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kozremiikddésével szervezi meg. Az ellenérzés nyilvanos, tanévenként elkészitendd ellendrzési terv szerint
torténik.

Az onértékelés teriiletei
e A pedagogusok onértékelése
o A vezetd onértékelése
e Az intézmény Onértékelése

Az iskolaban a bels6 ellenérzést a tantestiilet erre kijelolt csoportja, a belsé ellendrzési csoport (BECS) végzi a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan. A csoport tagjait az intézményvezetd kéri fel. Az Onértékelési feladatok
azonban megoszlanak a nevelGtestiilet tagjai kdzott, az adatgytijtés egyes részfeladatiba a tantestiilet valamennyi
tagja bevonhato.

A belsé ellenérzési csoport feladata
e Az Onértékelési kézikonyvben eldirt feladatok koordindldsa, szervezése, végzése az ellendrzés
mindharom szintjén (pedagdogus, intézményvezetd, intézményellendrzés)
o Az éves Onértékelési terv elokészitése, megtervezése,
e A pedagogusok és a partnerek tajékoztatasa

Az 6nértékelés modszerei
e Dokumentumelemzés
e Az iskolai dokumentumok vezetésének vizsgalata,
e Tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
e A tanulok irasbeli munkajanak vizsgalata
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Pedagogus
e Pedagogiai, modszertani felkésziiltség
e Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalosulasukhoz kapcsolodo dnreflexiok
e A tanulds tAmogatasa

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolédsa, jo hirnevének megdrzése, az iskolak6zosség minden tagjanak
joga és kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, felelosoket a nevel6testiilet
altal elfogadott éves munkaterv hatarozza meg és végrehajtasukat az Iskolai rendezvények szervezésének
munkakozossége koordinalja.

A tanuldok életével osszefiiggé hagyomanyok
e  Tanévnyitd, tanévzard
e Szalagavatd
e Karadcsonyi megemlékezés
e Csete-nap és Csete-est
e Ballagas

Nemzeti iinnepek, megemlékezések
e  Oktober 6 — Aradi vértanuk
Oktober 23 — Forradalom és Szabadsagharc
Januar 21 — Magyar Kultira Napja
Februar 25 — Kommunista Diktatarak Aldozatainak Napja
Marcius 15 — Forradalom és Szabadsagharc
Aprilis 16 — Holocaust
Janius 4 — Nemzeti Osszetartozas Napja

Az iskolavezetés minden olyan kezdeményezést tamogat, amely az iskolahoz-tartozas érzését és a
hagyomanyok apolasat szolgalja
Iskolatjsag szerkesztése
Iskolai honlap szerkesztése
VetélkedOk, kirandulasok
Iskolaradié mikodtetése a diakonkormanyzat feliigyeletével
Tanévenként nevelbtestiileti kirandulas szervezése
Gyermeknap
Pedagogusnapi koszontd

Az egyéb megemlékezések innepélyek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A rendezvények,
iinnepélyek, megemlékezések szervezése a pedagégusok munkakori kotelessége. Az iskolai szintli
rendezvényeket, iinnepélyeket a szabadidé-szervezd szervezi. Az osztalyok iinnepélyeinek, rendezvényeinek
szervezéséhez, lebonyolitdsahoz a pedagdogus segitséget kérhet a szabadid6 — szervezotdl és a diakmunkat segitd
tanartol. A technikai eszkozok miikodtetésér6l valé gondoskodas a rendszergazda feladata. Az iskolai
rendezvényeken és iinnepélyeken az iskola pedagdgusai munkakori feladatként vesznek részt.
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11. Intézményi védo, 6vo eloirasok

A koznevelési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskoldban biztonsagban és egészséges
kornyezetben neveljék és oktassak ot.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi tanévenként egy alkalommal szervezett fogaszati és szemészeti vizsgalaton vesznek
részt. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az iskolaorvos és a védond latja el. Mindketten az elére
meghatdrozott napokon ¢és idOpontban rendelnek a tanév folyaman. A rendelési idOpontrol a tanuldkat és a
sziiloket a hirdetdtabla, elektronikus napld, e-mail Gtjan értesiteni kell.
A dolgozok feladatai a tanulébalesetek megel6zésében és baleset esetén

A neveld-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuld balesetek
megel6zése érdekében teend$ intézkedések a tagintézmény-vezeté feladatkorébe tartoznak. Minden
pedagogusnak torvénybdl kdvetkez6 kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik
meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasar6l meggy6z6djon. Az elsé tanitasi napon
altalanos munka és balesetvédelmi oktatisban kell részesiteni valamennyi tanuldt.

A pedagégusok illetve az osztalyfénokok feladatai
e Minden tanév elsé tanitasi napjan az osztalyfonok baleseti oktatast tart. Ennek tényét az elektronikus
naploba az osztalyfonok rogziti
e A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulds alkalméval kiilon oktatast kell az
osztalyfonoknek tartani. Az oktatas tényét az elektronikus naploba jeldli
e A nyari sziinet megkezdése eldtt az osztalyfonok felhivja a tanuldk figyelmét a balesetek veszélyeire
e Csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd gépek, eszkdzok:
o avillamos arammal miik6dé oktatasi segédeszkozok
o szamitogépek
o kisérleti eszk6zok
e Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozd tanar kotelessége az elsGsegélynytjtas, (sziikség esetén orvos,
ment kihivasa) az intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvételér6l valdo gondoskodas. A
jegyzékonyvet munkavédelmi felelésnek at kell adni
e Amennyiben a balesetet az iskola nem pedagogus munkakoérben dolgozd alkalmazottja észleli, az
elsOsegélynyujtast és az intézkedést neki is azonnal meg kell tennie
e A balesetet észleld dolgozonak a sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie
e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az iskola tagintézmény-
vezet6jének vagy tagintézmény-vezetd helyetteseinek. A tagintézmény-vezetd a munkavédelmi felelés
bevonasaval a balesetet kivizsgalja, és megteszi az intézkedést a hasonl6 jellegli balesetek elkeriilése
érdekében
e A tanuldi balesettel kapcsolatos eljarast kell alkalmazni, ha a tanuldt az iskolaba jovet vagy — az iskolai
oktatas befejeztével — hazafelé menet éri baleset
e A tanuld- és gyermekbaleseteket jelenteni kell. A jelentés megtétele az iskolatitkar illetve a
munkavédelmi felelds feladata

12. A rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény és bombariadé esetén intézkedést az iskolaban a tagintézmény-vezeté hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiilet kitiritése a
tiizriado6 terv szerint torténik. Az épiilet-kiiiritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl (az intézkedést
veégz0 hatdsag informacidja szerint) a tagintézmény-vezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont. A bombariadd, a rendkiviili esemény miatt kies6 orak potlasarol a téli, tavaszi és nyari sziinet ill. szombati
nap terhére hoz intézkedést az iskolavezetés. A rendkiviili eseményrél és a bombariadorol, a hozott
intézkedésekrol a tagintézmény-vezetd irasban értesiti a foigazgatot.
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13. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje
Az ipari és technikai fejlodés hatdsdra megndvekedett a civilizacios eredetii veszélyek (vegyi balesetek,

robbanas, tiizek stb.) szdma. Nem elhanyagolhaté a természeti erdk altal okozott (pl. viharkar, hohelyzet, stb.)
karok nagysaga sem. Az iskolanak is fel kell késziilnie ezekre a veszélyekre.

Az iskolaban katasztrofahelyzetnek szamit
e Tz, tizvész
Terrortamadas
Természeti katasztrofa (viz, villam, foldrengés, talajmozgas, stb.)
Robbanas
Epiilet falainak repedése
Tetészerkezet jelentds sériilése
Jelentds aramkimaradas
Télen a flitési rendszer teljes ledllasa
Rendkiviili id6jarasi viszonyok
Fert6zés, mérgezés, jarvany
Az iskola kornyezetében 1€v6 ipari katasztrofa
Jelent6s 1égszennyezddés
Kozlekedés teljes ledllasa
Sulyos munkahelyi baleset

Az iskola feladata a katasztrofak sikeres elharitasanak érdekében

Prevencio
e Jogszabalyok megismertetése a pedagdgusokkal, diakokkal
Vészhelyzeti felkészités, gyakoroltatas
A segit0 szervezetek megismertetése, a telefonszamok tudatositasa
A rendkiviilli események bekovetkezésekor megkdvetelt magatartdsi szabalyok ismertetése,
gyakoroltatasa

Kialakult katasztrofahelyzet kezelése
e A tanuldk, dolgozok riasztasa 1étszamellendrzéssel
A katasztrofa jellegétdl fiiggd kimenekités megszervezése a katasztrofa terv alapjan
A sériiltek ellatasanak megszervezése
A biztonsagos elhelyezés megszervezése
Vagyonvédelem biztositasa
Kapcsolattartas, tajékoztatas megszervezése

A didkok felkészitésér6l az osztalyfonokok gondoskodnak. Az oktatas megtorténtét az elektronikus
napléban dokumentaljak.

14. Egyéb szabalyok

14.1. Az iskola létesitményének, helyiségeinek bérbeadasa

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikddését nem zavarja az intézménnyel kotott érvényes bérleti
szerz6dés birtokaban lehetséges az iskola helyiségeinek (tantermek, tornaterem stb.) bérbeadasa. Nem adhato
bérbe iskolai helyiség olyan célra, mely ellentétes az iskola Pedagogiai programjaval. Az iskola tulajdonat képzo
butorzatot, felszerelési targyat az iskola épiiletébol kivinni, kdlcson vagy bérbe adni csak a tagintézmény-vezetd
engedélyével, iskolai célra lehet. A pedagogus anyai felelosséggel tartozik az iskola tulajdonat képezd
laptokokért.
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14.2. Dohanyzassal kapcsolatos eldiras

A nemdohanyzdk védelme

A hatalyos torvényi szabalyozas (1999. évi XLII. torvény) értelmében, a nevelési-oktatasi intézményben
szigoruan tilos a dohanyzas. Az épiilet teljes teriiletén, valamint a bejarattol legalabb 6t méter tavolsagig.

A nemdohanyzok védelmérdl szolé torvény 7. §-anak 4. bekezdése alapjan egészségvédelmi birsag
szabhaté ki, aki nem tartja be a térvény 2.§-at, amely szerint tilos a dohdnyzas a kozoktatasi
intézményben és annak teriiletén. A dohanyzassal osszefiiggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén a
birsag legalabb huszezer, legfeljebb 50 ezer forint.

14.3. A tanulék anyagi felelossége

A tanulo6 iskolai tanulmanyai folytatasa soran okozott — gondatlan vagy szandékos — karokozds esetén
kartéritésre kotelezhetd. A kartérités mértékét a karokozas koriilményeinek kivizsgaldsa alapjan az iskola
tagintézmény-vezetdje hatarozza meg az adott torvényi szabalyozas alapjan.

14.4. A tanulé altal készitett dolog értékesitésébdl befolyt bevétel szabalyai

Szervezett iskolai foglalkozasokon a tanul¢ altal eléallitott termék (érték) az iskola tulajdonat képezi. Ha az
iskola értékesiti a tanuld altal eldallitott terméket (targyi vagy szellemi), akkor a bevételbdl a tanuld altal
hozzaadott értékkel ardnyos juttatas illeti a tanuldt, ebben az esetben az intézményvezetd és a diak kozott egyedi
megallapodas alapjan fizet az iskola.

14.5. A tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas lebonyolitasanak leirasat az Iskolai tankonyvellatas és tankonyvtamogatas
helyi rendje c. szabalyzat tartalmazza.

A tagintézmény-vezetd megbizza a tankonyvfelelost a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teendék —
tajékoztatas, felmérés, rendelés, szétosztas, pénziigyi elszamolas stb. — ellatasara. A tankdnyvfelelds a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelel6en felméri a tanuldk tankonyvigényét, gondoskodik arrdl, hogy a kdnyvek idében a
tanulok rendelkezésére alljanak. A pedagogusok kotelesek a tankonyvfelelds részére a tankonyvrendelésre
vonatkoz6 tajékoztatast pontosan, a hataridé betartdsdval megadni. A szakmai munkak6zosségek gondoskodnak
arrol, hogy a tankonyvrendelés az iskola Pedagogiai Programjanak megfelelden, egységes szakmai elvek szerint
torténjen, és a késdbbiekben ettdl eltérni nem lehet. A tankdnyvek és kiegészitd oktatasi segédanyagok tanari
példanyainak rendelését a szaktanar kérésére az iskolai konyvtaros Osszesiti és a tagintézmény-vezetd
jovahagyasaval tovabbitja a tankonyvfeleldshoz.

14.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl 3.§ (1), 4.§ jogszabalyi
eléirasnak megfelelden vagyonnyilatkozatot kdteles tenni:

e Tagintézmény-vezetd

e Tagintézmény-vezetd helyettesek

A vagyonnyilatkozat tétel esedékessége
o A vezetdi kinevezést megeldzden, illetve
e A vezetdi megbizas megsziinését kdvetd 30 napon beliil, egyébként
e Kétévente, mindig junius 30-ig.

15. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét — a tagintézmény-vezetd
altal hitelesitett masolati példanyban — az iskolai konyvtarban kell elhelyezni Ggy, hogy azokat a sziil6k és a
tanulok a konyvtadr nyitvatartasi idejében barmikor megtekinthessék, munkanapokon 8-16 o6raig. A
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dokumentumok a honlapon is megtekintheték. Ezek a dokumentumok nyilvanosak, mindenki szamara
elérhetek. A dokumentumokrol tajékoztatast lehet kérni a tagintézmény-vezetdjétol vagy helyettesétol.

16. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2019. év szeptember hé 2. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és visszavonasig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a
2016. év szeptember ho 1. napjan készitett (e16z6) SZMSZ.

Budapest, 2019. szeptember 2.

Qi gazgato
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1.sz. MELLEKLET
Adat- és iratkezelési szabalyzat — szigoru szamadasu
nyomtatvanyok

1. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az adatnyilvantartassal kapcsolatos el6irasokat a 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol 26.
fejezete tartalmazza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatokrol
(41-44.8).

1.1 Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

A koznevelési intézmény feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat
vezetni, a koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.
A koznevelési térvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény a tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét, nemét, lakohelyét,
tartdzkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat, oktatdsi azonositd szdmat tartja
nyilvan. Tovabba a munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen az
alkalmazasi feltételek igazolasa, munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6,
besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony,
fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsag, az alkalmazott részére torténd
kifizetések és azok jogcimei, az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei, az alkalmazott
munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei. A tdrvény altal kotelezéen kezelendd adatokon kiviil
az intézmény az illetmények atutalasa céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat. A
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatirozott nyilvantartiasok
kezelése céljabodl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A tobbi adat az érintett
hozzajarulasaval kezelhetd.

1.2 A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai
A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan: a tanuld neve, sziiletési helye és
ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama, sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, a
tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok, a felvételivel kapcsolatos adatok, az a kdznevelési alapfeladat,
amelyre a jogviszony iranyul, a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, a tanulod
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a Kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok, a tanuld balesetekre
vonatkoz6 adatok, a tanuld oktatasi azonositdé szama, mérési azonositd, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok: a tanuld6 magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, a tanuldi
fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, a tanuld didkigazolvanyanak sorszama, a tankonyvellatassal
kapcsolatos adatok, évfolyamismétlésre vonatkozé adatok, a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és
oka, az orszagos mérés-értékelés adatai. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazoldsdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga. A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
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fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestillet tagjainak egymas kozti, a tanuld
fejlédésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek ¢és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozdlhetd, kivéve ha az
adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolesi fejlédését. A pedagodgus, a neveld és
oktaté munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje tjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanulé — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

2.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi személyekre vonatkozo adatok — A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben
meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval —
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek, a birdésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak. A kdznevelési intézmények az alkalmazottak
személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol,
az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik.

2.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Ennek legfontosabb
és intézményiinkben eléforduld leggyakoribb eseteit kdrvonalazzuk az alabbiakban: A pedagogus, a neveld és
oktatdé munkat kozvetlentiil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezet6je tjan koteles az illetékes
gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskora tanulé — mas vagy
sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanulok adatai tovabbithatok

A tanul6 adatai koziil

e A neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje

o Torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama

e Jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése mulasztisainak szama a tartozkodasanak
megallapitasa céljabol a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntarté birdsag, rendoérség, iigyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzlje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére, az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai
az igénybe vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol

o A szamla kidllitdsahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazdokhoz; az allami vizsgéja alapjan kiadott
bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa
céljabol, tovabba a nyilvantartod szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato

e Magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztdlyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerzodés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének

e Diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithatd

e A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi intézménybe
torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza

o Az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol
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e A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol

e Az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantarté szervezetnek bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabol

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (példaul ingyenes tankonyvellatds, tanulok 50 %-os étkezési
kedvezménye) clbiralasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az irat és adatkezeléssel foglalkozé alkalmazottak korének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az intézmény
tagintézmény-vezetdje az egyszemélyi felelés. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd pedagégusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott
teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény tagintézmény-vezetéje személyesen vagy —
utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

A tagintézmény-vezetd személyes feladatai

Az intézmény megfeleld miikodéséhez a tanév soran sziikséges adatok tovabbitisa, az egyes konkrét
intézkedések esetén felmeriild meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, az adattovabbitas
rendszeres ellendrzése az illetékes szervek felé, valamint a meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzbjének; ezen kiviil a folyamatos és eseti ligymenet soran meghatarozott egyéb adatok kezelésének
elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
kozalkalmazottak a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

A tagintézmény-vezeté helyettes

A munkakori leirdsaban meghatarozott felosztas szerint felelos a meghatarozott adatok kezeléséért, kiilonds
tekintettel a KIR vonatkozasaban felmeriilo feladatokban szerepld adattovabbitas.
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Iskolatitkar

e A tanuldk adatainak kezelése
e A pedagbégusok és alkalmazottak adatainak kezelése
e Adatok tovabbitasa a szabalyzatban rogzitett meghatarozott esetben

Osztalyfénokok
e atanulok adatai koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok
az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek
e atanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan kdteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

Gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs
o A 2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adatok
o A 3.2 fejezet g) szakaszdban szerepld adat tovabbitas

Munkavédelmi felel6s
e A munkakéri leirdsdhoz kapcsolodd meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa

Az érettségivizsga-bizottsag jegyzije
e A meghatarozottak koziil a vizsga és a tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag és a KIR szdmara

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus (rendszergazda)

e Beszerzi a hozzéjarulast a honlapra keriild olyan pedagodgusoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrdl a
weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg. Bbeszerzi a hozzajarulast a
honlapra keriild olyan pedagdgusoktol és diakoktol, akikrél a személyiiket abrazold fénykép jelenik
meg a honlapon.

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

4.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e Nyomtatott irat
e Elektronikus adat
e Az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is vezethetok. Az
oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

4.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi
e A kozalkalmazott személyi anyaga
A kozalkalmazott tajékoztatasardl szolo irat
A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok
A kozalkalmazott bankszamlajanak szdma
A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

4.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja
e A kozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata
e A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
e Birosag vagy mas hatosag dontése
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e Jogszabalyi rendelkezés

4.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e Az intézmény vezetdje és helyettesei
e Az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtdja
e A vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul addellendr, revizor)
e Sajat kérésére az érintett kozalkalmazott

4.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek
e Az intézmény tagintézmény-vezetdje
e Az adatok kezelését végzd iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisiilés, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik, a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol vald torlés) kell tennie.

4.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kozalkalmazott személyi
anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban a személyi adatok felsoroldsan kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyijtben zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A koézalkalmazotti alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

e A kozalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal valo létesitésekor a kdzalkalmazott athelyezésekor

e A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor

e Ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles tdjékoztatni a munkaltatoi
jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért €s
rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirdsa
alapjan az anyag karbantartasat az ezzel megbizott helyettes vezetd és az iskolatitkar végzik.

4.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

4.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

e Atagintézmény-vezetd

e A tagintézmény-vezetd helyettesek

e Az iskolatitkar

A tanul6i személyi adatokat is védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az
adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol vald torlés) kell tennie.
4.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok adatai kozott a
személyes felsorolt adatokon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

o Osszesitett tanuléi nyilvantartas
e Torzslapok
e Beirasi naplo
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e  Elektronikus osztalynaplok
e A diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma

4.3.2.1 Az osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az osszesitett tanuldi nyilvantartas
a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:
e A tanuld neve, osztalya
e Sziiletési helye és ideje, anyja neve
e Allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama
A tanul6i nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban szamitogépes modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért a tagintézmény-vezetd felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanulo és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd
valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

4.4 A nyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldék és sziil6k jogai és érvényesitésiik
rendje

4.4.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Gnkéntes-
e vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A
kozalkalmazott, a tanuld, vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait Kinek,
milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. A kdzalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltatd dontése
alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett
kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal
kezelt, illetdleg az altala megbizott adatkezeld altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl,
id6tartamar6l, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérél, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. A tagintézmény-vezetbje a kérelem
benyjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

4.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

o A személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el

e A személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik
o A tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény teszi lehetdvé

A tagintézmény-vezetdje — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérdl a
kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezelé koteles az adatkezelést —
beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a
tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitott, illetve akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak k6zlésétdl szamitott 30
napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birésaghoz fordulhat.

4.4.3 A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett kozalkalmazott,
tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.
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5. Iratkezelési szabalyzat
5.1 Az iratkezelés

e Az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények. Vagy az itt keletkezd iratok atvétele.
Illetékesség szerinti elosztdsa, iktatasa, nyilvantartdsa

e A kiadvanyok és egy¢€b iratok tisztazasa, (leirasa, Sokszorositasa). Tovabbitasa, postara adasa.
Kézbesitése

e Az irattarozas, irattari kezelés, megdrzés a selejtezés és a levéltarnak vald atadas

5.1.1 Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban barmilyen
anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
kéziratokat. Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az iskola épiiletébdl kivinni tilos, valamint az iskolan kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni csak az intézményvezeté engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat
illetéktelen személy ne ismerje meg.

5.1.2 Irattari anyag
Az iskola és jogelddei mitkddése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

5.2 Az iratkezelést ellato dolgozok feladatai

5.2.1 Tagintézmény-vezet6

o Elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat
e Jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara

Jogosult kiadvanyozni

Kijeldli az iratok iigyintézodit

Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

Ellenérzi. Hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

o Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira az iratkezelési
szabalyzat modositasa végett felhivja a figyelmet

5.2.2 Az SZMSZ szerint kijelolt vezetd

A tagintézmény-vezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara
A tagintézmény-vezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra

A tagintézmény-vezetd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkajat

Elékésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat

5.2.3 Intézményi iskolatitkar

o Koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eléirasai alapjan
végezni
e Koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni

Feladatai
e Kiildemények atvétele
e A kiildemények felbontasa (ha a tagintézmény-vezet$ ezt a munkakorébe utalja)
e Aziktatas

Az esetleges eldiratok csatoldsa

Az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintéz6khdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
Kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa

Kiadvanyok tovabbitasa

Hataridés iratok kezelése €s nyilvantartasa

Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése
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e Az iratar kezelése, rendezése
e Az irattari jegyzékek készitése
o Kodzremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal

5.3. Az iratok atvétele és felbontasa

5.3.1 Az iskolédba érkez6 killdemények postai atvételére. Az iskola postafiokjanak kinyitasara az aldbbi dolgozok
jogosultak:

e Tagintézmény-vezeto
e Iskolatitkar

5.3.2. Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola tagintézmény-vezetéje, tagintézmény-
vezetd helyettesei és az iskolatitkar jogosult. A személyesen benytijtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
5.3.3. Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkiil kell a
cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

5.3.4. Ha az irat burkolésa sériilten vagy felbontottan érkezik, a kiilldeményt atvevének ra kell irnia a " Sériilten
érkezett ", illet6leg " Felbontva érkezett " megjegyzést, a datumot és ala kell irnia.

5.3.5. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, iskolaszék, a
sziil6i munkak6zdsség, a munkahelyi szakszervezetek és a kdzalkalmazotti tandcs részére érkezett leveleket.

5.3.6. A névre szOlo iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek
haladéktalanul vissza kell juttatni.

5.3.7. A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a tagintézmény-vezetd vagy a helyettese felbonthatja,
ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy az hivatalos iratot tartalmaz.

5.3.8. A kiildeményt felbont6 dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évd
iktatdoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az eltéréseket az
iratra ra kell vezetni és errdl a kiildemény feladojat haladéktalanul értesiteni kell. Az esetlegesen felmeriild
irathiany okat a kiild6 szervvel tisztazni kell.

5.3.9. Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel kell
vezetni.

5.3.10. A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiilldeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és alairassal kell ellatnia. A
tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitania kell a cimzetthez.

5.3.11. Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél,
illetve ha a feladas id6pontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat,
feliilbiralati kérelem, torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és azt az iraton a
mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

5.3.12. A felbontott killdeményeket az iskolatitkar koteles haladéktalanul a tagintézmény-vezet6hoz, annak
tavollétében a helyetteséhez tovabbitani.

5.3.13 Soron kivill kell a tagintézmény-vezet6hdz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.

5.4. Az iratokkal kapcsolatos iligyintézés

5.4.1. A tagintézmény-vezeté a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoéi koziil
iigyintézot jelol ki és ezt az iraton jelzi (alairja).
5.4.2. Az ligyintéz0 kijelolésével a tagintézmény-vezetd:
e  Meghatarozza az elintézés hataridejét
e Utasitasokat ad az elintézés maddjara
5.4.3. A tagintézmény-vezeté altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttatni az
tigyintéz6khoz.
Iktatott irat esetén az atadot be kell jegyezni az iktatokonyvbe.
5.4.4. Az iigyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik figyelembevételével
koteles elintézni.
5.4.5. Az ligyintéz¢és hatérideje:
e A tanuldkkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 30 nap
e Az iskola mikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola tagintézmény-vezetdje dont a hatariddrdl.
Amennyiben a tagintézmény-vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésébb az
iktatas napjatol szamitott 30 nap.
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5.4.6. Az ugy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Utjan is, ez esetben a beszélgetés, elintézés
idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az
iigyintézének ala kell irnia.

5.4.7. Az ugy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozésra szant kézirattal egyiitt — az igyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Iktatott irat esetén
az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

5.4.8. Az iskolatitkar koteles az tigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét szamon tartani, és
amennyiben az tigyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt a tagintézmény-vezetének jelentenie kell.

5.4.9. Amennyiben az iligy elintézése utan az igyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhatd, az
ligyintézének ijabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tlintetni az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak
hatarid6 nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a hatarid6 lejartakor az ligyiratot
ujra el kell juttatnia az ligyintéz6hoz.

5.5. Kiadvanyozas

5.5.1. A kiadvany az iskolai iigyintézés soran belsd vagy kiils6 iigyfél, szervezet, intézmény stb. szdmara késziilt
hivatalos irat.
5.5.2. Az lgyintézOnek az iigyintézés soran el kell késziteni a kiadvany tervezetét. A kiadvany tervezetének
tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
5.5.3. Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal rendelkezé
dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal rendelkez6 vezetdé dolgozd engedélyével
késziilhet.
5.5.4 Iskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozok rendelkeznek:

e Tagintézmény-vezetd: minden irat esetében

o Tagintézmény-vezetd helyettes: a tanuldk és az iskola miikodésével kapesolatos iratok esetében
5.5.5. Az tgyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezd dolgozd, a kiadvanyozas
engedélyezése esetén " K " jelzéssel, ddtummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a tisztazads modjarol
(gépelés, sokszorositas stb.)
5.5.6. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza.

5.5.7 A tisztazéssal kapcsolatos eléirasok:

Tisztazni csak " K " betiivel, datummal és alairdssal ellatott tervezetet szabad
A tisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével

A tisztazatnak tartalmilag, formailag meg kell felelnie az iratkezelési
Szabalyzat 6. Pontjaban megfogalmazott kovetelményeknek.

Leiras utan a tisztazatot 6sszeolvasas Utjan egyeztetni kell a tervezettel
e Tisztazas utan a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.

5.5.8. A kiadvanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozo alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen esetben az
iraton a kiadvanyozo neve utan " s.k. " jelzést kell tenni, és az iratra " A kiadvany hiteles " zaradékot ra kell irni,
majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

5.5.9. Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzéjének lenyomataval is.

5.6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei

5.6.1. A kiadvany bal fels6 részén:
e Aziskola megnevezése, cime, telefonszdma
e Azigy iktatdoszama
e Aziigyintézd neve
5.6.2. A kiadvany jobb felso részén:
e Aziigy targya
e A hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
5.6.3. A kiadvany cimzettje
5.6.4. A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is)
5.6.5. Alairas
e Elektronikus alairasi joggal a tagintézmény-vezet6 rendelkezik.
o Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje megegyezik a tobbi
dokumentum kezelési rendjével.
5.6.6. Az alairo neve, hivatali beosztasa
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5.6.7. Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata
5.6.8. Keltezés
5.6.9. Az " s.k. " jelzés esetén a hitelesités

5.7. A kiadvanyok tovabbitasa

5.7.1. A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai eléirasoknak megfeleld
cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdszamat is.

5.7.2. A kiadvanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az iligyintézonek kell
utasitast adnia.

5.7.3. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

5.7.4. A kiildemény tovabbitasa postai iton torténik

5.8. Az iktatas

5.8.1. Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6d6 sorszamos rendszer, amelyet a tagintézmény-vezetdje altal
hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

5.8.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés napjan.

5.8.3. A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a hivatalos
ligyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

5.8.4. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belill keletkezett iratokat.

5.8.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, valamint az olyan
iratokat, amelyekr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési
bizonylatok)

5.8.6. Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzd lenyomataval és ki kell tolteni annak
egyes rovatait:
e Iskola neve
Az iktatas datuma
Az iktatokonyv sorszama (iktatoszam)
A mellékletek szama
Az ligyintéz6 neve
e [rattari tételszam
(Ha nincs iktatasi bélyegzd, ezeket az iratra ra kell irni.)
Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:
e A sorszamot
Az iktatas idejét
A bekiildo nevét és ligyiratszamat
Az gy targyat
A mellékletek szamat
Az ligyintézd nevét
Az elintézés modjat
Az irattari tételszamot
5.8.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként ujra
kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsd sorszamot kdvetden alahiizassal, az
utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegzé lenyomataval €s a tagintézmény-vezetd alairasaval le
kell zarni.
5.8.8. Az iktatokonyv bal oldalan az iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.
5.8.9.Téves iktatast, (vagy tresen hagyott iktatoszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot tjra kiadni nem szabad.
5.8.10. A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni, vagy mas modon
eltiintetni (radirozas, ragasztas, kifestés stb.). Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni ugy, hogy az
eredeti szoveg is olvashaté maradjon. és f6l¢ kell irni a helyes adatot.
5.8.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

5.8.12. Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb érkezett irathoz, és
ezeket egylitt az alapszamon (els6 iktatasi szamon) kell kezelni.

5.8.13. Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ujévben mindig 0j sorszamot kell kezdeni az iratok
nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatoszamhoz.
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5.8.14. A tanintézmény-vezetd engedélye alapjan gyiijtdszamon lehet iktatni az azonos targyu, az év folyaman
tobbszor eléfordulo ligyeket. pl: jelentések, adatszolgaltatasok. Gytijtdszam (k6zos iktatdoszam) alatt iktathatok
az egy személyt6l szarmazd vagy a palyazati kiirdsra beérkezd jelentkezések, az azonos ligyre vonatkozo
panasziratok.

5.8.15. Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név-€s targyrnutatot kell vezetni. A
név-¢s targymutatoban az tigyeket a lényegiiket kifejezd egy, vagy tobb cimszé-név, targy, hely, intézmény
alapjan kell nyilvantartani. Ha az irat tobb targyra, személyre, intézményre vonatkozik, az irat alapjan
valamennyi cimszonal mutatoézni kell. Az iktatassal naprakészen kell vezetni az év kezdetén ijonnan nyitott
mutatokonyvben.

5.9. Az irattar

5.9.1.Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyezni az irattarban.
5.9.2. Az irattari 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétol kell szamitani.

5.9.3. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra keriiltek a cimzetthez
¢s hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak a tagintézmény-vezetd engedélyével lehet.

5.9.4. Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tiintetni.

5.9.5. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az iratokat évek,
ezeken belill pedig iktatoszamok sorrendjében kell Orizni jol zarhaté szekrényben. Minden tételt kiilon
dossziéban, a dosszi¢kat pedig dobozokban, vagy fedélemezek kozott kell tarolni tigy, hogy egy iratkdteg 15 cm-
nél nagyobb ne legyen. A kézi irattar helye az iskola Irattar helyisége.

5.9.6. Harom év elteltével az tigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint tdrténd csoportositasban,
ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvod sorrendjében kell elhelyezni.

5.9.7. Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos haszndlatra az ligyintézonek legfeljebb 30 napra, az irattari
kolcsonzési fiizetbe bejegyezve és elismervény ellenében lehet atadni. Az elismervényt az irattarban az irat
helyére kell tenni.

5.9.8. Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiaddsat csak az iskola kiadvanyozasi joggal felruhazott vezetd
beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

5.10. A Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

5.10.1. Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.
5.10.2. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni.
Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat a tagintézmény-vezet6 altal megallapitott 6rzési idé utan
szabalyos selejtezési eljarassal, az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.
5.10.3. Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell az alabbiakat:

e Hol és mikor késziilt a jegyz6konyv
Mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés
Mely tételek keriiltek selejtezésre, illet6leg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
Milyen mennyiségiti (kg) irat keriilt kiselejtezésre
Kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
5.10.4. A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett hozzajarulasa utan
kertilhet sor. A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

5.10. B Szigori szamadasu nyomtatvanyok
A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Csete Baldzs Szakgimnaziuma nem 6nallé gazdalkoddi szervezet.

Szigori szamadasi nyomtatvanyok: bizonyitvany, érettségi bizonyitvany, didkigazolvany igényld Trlap,
diakigazolvany matrica stb. Ennek leltarszer( atvételéért, idoszaki ellendrzéséért

Szigora szamadasu nyomtatvanyokat minden tanév elején ellendrizni kell.

Felelds: Benk6né Tim Valéria tagintézmény-vezetd helyettes

Ellendrzés gyakorisaga: félévente

A fenti okiratok 6rzésének helye: Az intézmény iskolatitkari pancélszekrénye
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Pancélszekrény kulcsa: iskolatitkarnal

5.11. Az iskola irattari terve a 20/2012.VII1.31. EMMI Rendelete alapjan

t;::ltstj;:n Ugykor megnevezése Orzési ido(év)
Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek
1 Intézmény-1étesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér-és munkailigy 50
4, Munkavédelem, ttizvédelem, balesetvédelmi, baleseti jegyz6konyvek 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. Panasziigyek
Nevelési-oktatasi ligyek
12. INevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 0
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5
16. Naplok 5
17. IDidkdnkormanyzat szervezése, mikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgaltatas 5
19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek-és ifjusagvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazard vizsgadolgozatai 1
26. Erettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
27. Gazdasagi tigyek 2
Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas
28. Epiilettervrajzok, helyszinrajzok hatarid6 nélkiil
29. Tarsadalombiztositas 50
30. Leltar hasznalatba vételi engedélye 10
31. Alloeszkoz - nyilvantartas vagyonnyilvantartas selejtezés 10
32. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5
33. A tanmiihely lizemeltetése 5
34, A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

5.12. Az iskolai bélyegzok

5.12.1. Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a tagintézmény-vezetd adhat engedélyt.
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5.12.2. A tonkrement, elavult bélyegzot a tagintézmény-vezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni. A
megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

5.12.3. A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni és az elvesztést a tagintézmény-
vezetonek kozleményben kozz¢é kell tennie.

5.12.4. Az iskola bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzOk nyilvantartasdnak a kovetkezoket kell

tartalmaznia:
e A bélyegz6 sorszamat
A bélyegz6 lenyomatat
A bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat, alairasat
A bélyegzd Orzéséért felels személy nevét
A bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairast
5.12.5.A bélyegz6 hasznaloja felelds a hivatali munkaval kapcsolatos rendeltetésszerti €s jogszerti bélyegzd
hasznalatért.
5.13. Zar6 rendelkezés
Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2019. év szeptember ho 2. napjan 1ép hatalyba, és egyidejiileg hatalyat veszti az
iratkezelésre vonatkoz6 minden mas belsé utasitas.

Budapest, 2019. szeptember 2.
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2. sz. MELLEKLET:
A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, meg6érzését és haszndlatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti

egység.

1. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum Csete Balazs Szakgimnaziumanak konyvtari gyljteményét,
szolgaltatasait, miikddési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja
ki a tagintézmény-vezetd iranyitasaval és az iskola kdzosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Személyi feltételek: 1 foallasu kdnyvtaros, feladatat a munkakori leiras szerint végzi.

Felhasznalok kore: Pedagogusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi ingyenesen
hasznalhatjak, allomanyat koételesek megovni.

Konyvtar feladatai
e Gylijteményét folyamatosan feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja
o Konyvtar-pedagogiai tevékenységével segiti a kulturalt konyvtarhasznalat elsajatitasat
o Kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallo kdnyv és konyvtar-hasznalatra valo felkészitésben
e Részt vesz az intézmény helyi tantervéhez kapcsolodd konyvtari feladatokban: tandra tartasa a
konyvtarban, bevezetés a konyvtar hasznalatba, segédeszkdzok biztositasa
o Az iskolai oktaté-neveld munka tdAmogatasa
e Az iskola Pedagégiai Programjahoz, a korszerii tanitishoz és tanulashoz sziikséges irodalom
beszerzése, feldolgozasa és hozzaférhet6vé tétele, kdlcsonzése
Az olvasok tajékoztatasa a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
A tanulok 6nképzésének, olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelésének elésegitése
A tanulmanyi versenyekre késziil6 tanulok munkajanak tdmogatasa
Konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
Tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairdl (pl.: Févarosi Szabd Ervin Konyvtar. Orszagos
Széchényi Konyvtar)

2. Az iskolai konyvtar gyiujtokore, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagogiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikdési szabalyzat
rogziti. A gyljtokori szabalyzatnak (1d. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a
pedagogiai program megvalositasahoz.

o Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi a tagintézmény-vezetd, a neveldi kozosség véleményét

e Az allomany tervszerli, meghatarozott irany( fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszerb6l kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciojat

e A 2010. szeptember 1-jét6l beszerzett dokumentumokat szamitégépen is nyilvantartasba veszi. Az
iskolai konyvtar meglévd Osszes dokumentumat 2010. szeptember 1-jét6l szamitogépen rogziti. A
hasznalt program a Excel

e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany gyarapitasara
szant 0sszeget az iskola kdltségvetésében kell eldiranyozni

e A gylijtemény gyarapitasara fordithaté Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa
nélkiil az iskolai konyvtar szdmara kdnyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat

e A konyvtarba érkezo (a gylijt6korbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az 0sszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltar)
szakszerten és naprakészen kell vezetni.

e Az iskolai konyvtar allomanyédbdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt,
valamint az elveszett dokumentumokat is
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3. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola konferencia termében és a 8-as terembe kertilt elhelyezésre, j6l megkozelithetd helyen
vannak. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak.

Koényvallomany kézi- és segédkonyvtar
Kolcsondzhetd allomany

Audiovizualis dokumentumok

Neveldi kézipéldanyok, brostrak
Video dokumentumok

Multimédias eszkozok

CD-ROM

Konyvtarbél kihelyezett letét
Irodalom kabinet, térténelmi kabinet, bioldgia kabinet, nyelvi kabinet, matematika kabinet.

4. Konyvtari szolgaltatasok nyujtasa

A konyvtar nyitvatartdsi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi idében, és utana is, lehet6séget adjon a
konyvtar hasznalatara. A kdlcsonzést ,,Olvasok és kdlcsonzések nyilvantartasa” flizetben vezeti.

Tajékoztat a dokumentumokrol és a kdnyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges ismeretekrol,
illetve segiti, hogy a szakmai munkak6zosségek allandoan tajékozodjanak az Gj dokumentumokrol
Alapfeladata a helyben olvasas, a kutatomunka lehetdségének biztositasa
Dokumentumok koélcsonzése
A konyvtari szamitogépeken (6 db), Internet hozzaférésének biztositasa
Kozvetiti mas konyvtarak és informacios bazisok szolgaltatasait. (pl.: Févarosi Szabd Ervin Konyvtar)
Tajékoztatja az iskolai kdnyvtarat, illetve a pedagogiai- szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények és
nyilvanos konyvtarak szolgaltatasair6l
Nyitvatartasi idejében az iskola pedagogusainak, dolgozdinak, tanuldinak biztositja a teljes allomany
egyéni és csoportos helyben hasznalatat

A KONYVTAR NYITVA TARTASA:

HETFO 07.30 - 12.30
KEDD 11.30 — 15.30
SZERDA 07.30 - 11.30
CSUTORTOK  11.30—15.30
PENTEK 07.30 - 11.30

5. Kolcsonzés

A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni. A
kolcsonzésrdl a kdnyvtarnyilvantartast vezet

A tanuldk iskolai beiratkozasa egyben az iskolai kdnyvtar hasznalatara is jogosit. Az iskolabol eltavozo
tanuld tavozasi lapjat tovabbkiildés elott a konyvtarossal lattamoztatni kell. Az iskolai tanulmanyait
befejezd, érettségizd tanuld is koteles rendezni konyvtari tartozasat, amennyiben ezt elmulasztja, az
intézmény birosagi végrehajtast indit

A konyvtar allomanyabol helyben olvasasra, masolasra van lehetdség a kézikonyvtar kiadvanyokbol

6. Kolcsonzési rendszer

A kolcsonzés nyilvantartdsa flizetekben torténik, a konyvtarhasznald sajatkezii alairassal ellen jegyzi a
kolcsonzés tényét

Az elveszett vagy megrongalddott kdnyvet az olvasonak be kell szereznie, vagy arat meg kell téritenie a
napi forgalmi értéken. A befolyt 6sszegért csak kdnyvet lehet vasarolni

7. A tartos tankonyv kezelésének szabalyzata

A tartés tankonyvek kolesonzési ideje a tanuléi jogviszony fennallasaig sz6l

A tartos tankonyv fogalmanak értelmezésében az 5/1998. MKM rendelet a meghatarozo. E szerint tartos,
az a tankonyv mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankdnyv
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e A tartds tankdnyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem hagyomanyos
dokumentummal, ha azt az iskola vezetdsége jovahagyja
e A tartds tankdnyv beszerzése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év majus 31-ig
A tartds tankonyvek nyilvantartasanak médja:
e Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelez6 olvasmanyok, egyéb alkotasok, amelyeket a sziiloi
munkak6z0sség jovahagyasaval kertiltek beszerzésre
e Az iskolai konyvtari dllomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utan kolcsondzhetdk
A tartods tankonyvek kolesonzési ideje
e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb hat év
e Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1. — junius 15.
e Tankonyvet csak egész évre kolesonziink
A tartds tankonyv kartéritése
e Egy évutan 50% vagy az elvesztett dokumentum potlasa
e Hosszabb kdlcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a rendelet szamit
e A tovabbiakat az iskola Hazirendje hatarozza meg
e A tartds tankdnyvek egy-egy példanyat az iskolai kdnyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni

8. Gyiijtokori Szabalyzat

Iskolai Kényvtarunk Gyiijtokorét meghatarozé tényezok
Az iskola Pedagégiai Programja

e Aziskola szerkezete és profilja

e Nevelési és oktatasi célja

e Helyi tanterve, tantargyi kdvetelményrendszere

e Tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja
Az iskolan kiviili forrasok

e Mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele

o Konyvtarkozi kdlcsonzés

o  Szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok

Iskolank Pedagdgiai Programja, feladatainak megvaldsitasat segitd informacidhordozok tartoznak az
allomany f6 gyiijtokorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi tantervben rogzitett
tantargyi eszkozigényeket. A konyvtar masodlagos funkciojabol eredd sziikségleteket a mellék gylijtokorbe
sorolt dokumentumok alkotjak. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutat6 ismeretszerzési igények kielégitését
csak részben tudja vallalni, e munkdban segit a konyvtarak kozotti egyiittmikodés ill. mas konyvtarak
szolgaltatasainak igénybevétele. Iskolai konyvtarunk gyijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és milkodési szabalyzat rogziti. A gyiijtokori szabalyzatnak megfeleld konyvtari allomany a
Pedagogiai Program megvaldsitasanak eszkoze. A dokumentumok kivalasztisa, pedagdgiai felhasznalasa ill.
ennck megtervezése, megszervezése a konyvtaros tanar és a tantestiilet egyiittmitkodésével torténik.
Gyiijtokori leiras
A konyvtar minden olyan dokumentumot gyijt dokumentumtipustol fiiggetleniil, amelynek tartalma az

oktatd-nevel6 munkahoz sziikséges:

e firdsos, nyomtatott dokumentumok: konyvek, kéziratok
e Audiovizudlis ismerethordozok: képes dokumentumok, hangzé dokumentumok, hangos-képes
dokumentumok
e Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok
e Egyéb dokumentumok: oktatdé csomagok
A konyvtari eszk6zok koziil kiemelkedd fontossagu a korszerii igények kielégitését lehetové
tevl szamitogép
Konyvtarhasznalat modja
A beiratkozasok és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Hasznaloi anyagi feleldsséggel tartoznak a
hasznalt ill. kdlesonzott dokumentumokért. Az allomanyvédelem jogi biztositéka, hogy a tanuld- és a
munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet, melyet a konyvtaros
irasban, pecséttel igazol.

Kolcsonzés idétartalma
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e Altalaban harom hét, de a gyakorlatban ha nincs ré ,.el6jegyzés” tovabb is hosszabbithato

e Hazi olvasmanyok: amig a tanul6 hasznalja az o6rai feldolgozasban

e Tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek: egy tanév, kivétel Kozépiskolai Foldrajzi Atlasz és
Kozépiskolai Torténelmi Atlasz, mely érettségiig a tanulonal maradhat

e Kézikdnyvek, folyoiratok csak helyben vald tanulmanyozasra vehet6k igénybe. Sziikség esetén
fénymasolhatéak

e A dokumentumok helyben hasznalatat a 8-as teremben 1€v6 olvasdszoba biztositja, mely 23 féréhelyes

e Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelni. Azokba bejegyezni nem szabad és dvni kell
mindenféle rongalastol. Ha az olvasé a dokumentumot elvesziti vagy megrongalja az adott kiadasu mii
egy masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Amennyiben ez
nem lehetséges, akkor az olvasd az adott kiadasii mii masolt valtozatat biztositja. Végsé megoldasként
az olvasé a mli mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni, mely az eredeti ar tobbszordse is
lehet

9. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas

Az informatikai eszk6zoket a pedagogusok a munkakoriik ellatasahoz igénybe vehetik az iskolai konyvtarbol:
e  Multimédias szamitdgép
e Internet elérhetéség
e Projektoros kivetitd
e Nyomtat6 hasznalat
Ezeket az eszkozoket a konyvtari nyitva tartds ideje alatt hasznalhatja a pedagbgus. A konyvekkel
megegyezd modon kdlesondzheti az oktatashoz sziikséges: CD, DVD.

10. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Csak olyan honlapokat szabad hasznalni, amelyek nem ellentétesek az iskola pedagogiai
programjaval és nevelési elveivel.

Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos! A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép
hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet
hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat ellendrizziik.
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3. sz. MELLEKLET
Munkakori leirasmintak

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Tagintézmény-vezeto,
munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Dr. Varga Zoltan Balazs

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja féigazgatdi -
meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: tagintézmény-vezetd
FEOR szama: 1328

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: nappali rendes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

o pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint a Szakképzési Centrum és a tagintézmény-vezetdi feladatainak
ellatasa, a tagintézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak tervezése és iranyitasa, a
tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6édés fenntartasa és
erdsitése.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: tagintézmény-vezetohelyettes
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVIL. térvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992, évi XXXIII. torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol.

az iskola Szervezeti és Muikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Pedagdgiai programja

az iskola Hazirendje

munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely...........ooooi i

A igazgaté a munkakori leirasaban foglaltakat

o a fbigazgatd, szakmai fOigazgatd-helyettes utasitasai, rendelkezései szerint,
e személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezet6i munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
1. Altaldnos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

e Felel a tagintézmény pedagodgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a
szakszer( és torvényes bels6 szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,

Intézményi szabalyzatok
e Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
e Felel az intézmény Alapdokumentumaban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

e Felel atagintézményre vonatkoz6 SZMSZ elkészitéséért,
e Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatara, kiegészitésére.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

e Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara,
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Jovahagyasra elokésziti a dokumentumot.

Adatnyilvantartas, -kezelés

Felel az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek
érdekében gondoskodik:

o akozalkalmazottak személyi adatai,

o atanuldok személyi adatai, valamint

o a kozérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitéséért és azok

betartasaért.

Felel a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitéséért.
Felel a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
Felel a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.
Felel az adatszolgaltatasért a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.
Gyakorolja a jogszabalyokban foglalt kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a tagintézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések és a
feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi
jogat atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato.
Onalls kiadmanyozisi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatirozott 6nalld hataskorei
tekintetében.

A meghatiarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Gondoskodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalarol.
Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban illetve jogszabalyban
raruhazott munkaltatdi jogokat, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaloi felett, kivéve a jogviszony Iétesitése, jogviszony
megsziintetése, valamint fegyelmi jogkoroket.

A kotelezettségvallalasrol szold szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Nkt.-ban
meghatarozott sajat hataskorben ellatand¢ feladatait,

kezdeményezi a jogviszony létesitését és megsziintetését a foigazgatonal,

ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

felel a palyaztatasi tevékenységeért,

vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségének eleget tesz,

elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges-
hataskorébe nem tartozo- intézkedések megtételét,

megszerezi, ellendrzi a tagintézmény milkddését érintd dontések allasfoglalasok végrehajtasat,
koézremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
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Tovabbképzés, képzés
e Az tagintézmény-vezetd a pedagodgiai program figyelembevételével kdzéptavu, 6t évre sz016
tovabbképzési programot készit, kozremiikodik a beiskolazasi terv elkészitésében, felel a
nyilvantartas pontos vezetéséért, a gyakornoki rendszer miikodéséért.
o Felel a pedagogusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzo rendszer

o Felel a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolddd feladatai
koordinalasaért.

Esélyegyenldség
e Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozod esélyegyenldségi terv
kidolgozasardl és végrehajtasarol.
o Felel az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuloi
es¢lyegyenlOségi program érvényesitéséért.

Munkaidé-nyilvantartas

e Az intézményvezetd az Orarend €s a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az
intézményben foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaid6é-nyilvantartast vezet, és
a munkavégzést havonta igazolja.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
A jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a foigazgato irdanyitiasa alapjan
vezeti a szakmailag 6nallé tagintézményt.

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval timogatja a pedagogiai program elkészitését,
e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban,
e Jovahagyja a pedagogiai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e A munkaterv elkészitéséhez kikéri a fenntart6, az 6vodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség, az intézményi tanacs, a tanulokat érintd
programokat illetden az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat, tovabba, ha a gyakorlati
képzés nem az iskolaban folyik, a gyakorlati képzés folytatojanak véleményét is.

e Jovahagyasra elokésziti a dokumentumot.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos feladatok

e Vezeti a nevelbtestiletet,

o Elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, felel végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért.

e Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat,

e A munkakozdsségek véleményének kikérésével legfeljebb 6t évre megbizza az intézmény
munkakozosség-vezetdit,

e Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét,

e A fenntartd véleményének kikérése mellett oktatasligyi kozvetitét kér fel és biz meg
jogszabalyban meghatarozott feladat elvégzésére,

e A diakdonkormanyzat munkajat segité pedagdgust nevez ki legfeljebb &t évre,
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Mentort jeldl ki a gyakornok felkészitése céljabol a tantargy tanitasara foglalkoztatott
pedagdgusok korébol.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Felelds a didkdonkormanyzattal, sziil6i szervezettel valo megfeleld egyiittmitkodésért, biztositja
véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben,

A Kozalkalmazotti Tanéacs jogszabalyban meghatarozott véleményezési és egyiittdontési jogat
biztositja.

Dontési, egyiittmiikodési, véleményezési feladatok

Doént az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

Dont a tanuldk felvételével, a tanuloi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

Szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

Véleményezi a fOigazgatd hataskorébe tartozd6 — a koznevelési intézményt, illetve a
tagintézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést (ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast,
a tagintézményt érinté koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv, hazirend,
Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

Szakmai értekezletet hiv 0Ossze a tagintézmény miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldéasidhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

Képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra [étesitett munkakorokre
benyujtott palyazat elbiralasakor,

Az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

Egyiittmiikodik a
o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,
o didkdnkormanyzattal,
o sziiloi szervezetekkel,
o akdzalkalmazotti tanaccsal.

Adatszolgaltatassal osszefiiggo feladatok

¢évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére a tagintézmény
tevékenységérol,

teljesiti a fenntart6i, valamint szakmai, illetve funkciondlis irdnytast gyakorldé centrum
foigazgatoja altal kért adatszolgaltatast.
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Szakmai ellenorzés

e Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése
megszervezésében.

o Kozremikddik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoéran kiviili kotelezd és nem kotelezd
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellenérzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

e Kozremiikodik a tankdnyv-tamogatasi igények felmérésben, Osszesitésében. Segiti az iskolai
tankonyvellatas rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében,
Osszeallitasaban, valamint véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

e az igazgatd minden év junius 10-éig koteles felmérni, hdny tanulonak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol —torténd
tankonyvkdolesonzés utjan.

e Azigazgatdé minden év junius 17-ig meghatirozza az iskolai tankdnyvellatas rend;jét, és errdl a
helyben szokésos modon tajékoztatja a sziilot vagy a nagykort cselekvoképes tanuldt, tovabba
a fenntartot.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

e Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeldli a felelds személyeket.
e Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

Felel:

e anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért.

e apedagogusok etikai normainak betartasaért €s betartatasaért.

e a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer( igénybevételéért,

e a gazdalkodds soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
teljesitéséert,

e a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére elGirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

e atagintézmény szintl karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért,
vagy elvégeztetéséért,

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

o Kozremikddik a specidlis oktatast igényld tanuld iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢€s targyi feltételek biztositasaban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds az iskola tanuldinak testi épsége megorzéséért
Felelds a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért
Felel6s az iskola allapotanak megdrzéséért

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
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e A tantestiilet tagjai
e NOMKS dolgozok,
e Technikai dolgozok

Kiilsé kapcsolatok

o Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara,
Oktatasi Hivatal, POK

Az iskola sziil61 szervezete,

Az iskola Diakonkorméanyzata,

KAT,

Gazdalkodo szervezetek

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

Alulirott Munkavallalé Kkijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezenm munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Tagintézmény-vezetohelyettes
munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: Dr. Varga Zoltan Balazs

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja féigazgatdi igazgato

meghatalmazasbol

Munkavaillal6:

Munkavallal6 neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: tagintézmény-vezetOhelyettes
FEOR szama: 2421

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkarend: nappali rendes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

o pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
o nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetdi feladatai ellatdsdban valo aktiv
kozremiikodés és az intézmény nevelési-oktatasi, szakoktatasi, képzési feladatainak ellatasa, a
tanulokkal a szakmai elméleti ismeretek kozvetitése, a szakma iranti érdekl6dés fenntartasa és
erositése.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus
munkakdrok
e amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: igazgatd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. t6érvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
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e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol.

az iskola Szervezeti és Mtikodési Szabalyzata (SZMSZ)

az iskola Pedagdgiai programja

munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely....... ...

A szakmai igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat

e aziskolaigazgat6 utasitasai, rendelkezései szerint,
e személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetéi munkakoroket
ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
1. Altaldanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
o Kozremikddik a szakszerli és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtésében.

Ennek érdekében kdzremiikdodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban eldirt
szabalyozasok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

e Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kozremuko6dik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

Adatnyilvantartas, -kezelés

e Részt vesz az intézményi milkodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremiikodik

o akdzalkalmazottak személyi adatai,

o atanulok személyi adatai, valamint

o akdzérdekii adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatok elkészitésében.
Ko6zremiikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.
Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Részt vesz az adatszolgaltatasban a Kozoktatasi Informacios Rendszer részére.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
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o Kozremikddik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban.
e Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

o Az iskolaigazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint:
o gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
o ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos irdnyitési feladatokat,
o kozremiikddik a palyaztatési tevékenységben,
o iranyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,
o gondoskodik a munkakéri leirasok elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Tovabbképzés, képzés
o Kozremikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

e Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

o Kozremikddik a gyermekvédelmi hatoésagok altal miikddtetett veszélyeztetettséget észleld €s
jelzo rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenldség
o Kozremikddik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenléségi terv
kidolgozasaban és végrehajtasaban.
e Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség valamint a
tanuloi esélyegyenldségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas
Kozremiikddik abban, hogy

e apedagogusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
o clkésziiljon

o a feladatellatasi terv,

o aszemélyre sz0lo feladatmegosztas.

II. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok



NSZFH/bgaszc-csete/00013E (I

Pedagaogiai programmal kapcsolatos feladatok
e Szaktudasaval timogatja a pedagogiai program elkészitését.
e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitdsaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.
e A munkaterv elkészitése soran kikéri a diakonkormanyzat, a sziiléi szervezet véleményét.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcesolatos feladatok

e Segiti a nevelOtestiilet vezetését.

e Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e Tamogatja az iskolaigazgatd neveld €s oktatd munkat iranyito és ellenorzo tevékenységét.

e Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

e Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Az iskolaban miikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti a sziil6i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.
e Segiti a didkonkormanyzat létrehozasat és mikodését.
e Szervezi az Intézményi Tanacs miikodését.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

e Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyben az intézményvezet dont, s a dontés-eldkészitésre utasitotta.
o Dontés-elokészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢€s
megsziinése targyaban, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-elokészitésre utasitotta.
o Egyiittmiikodik a
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
o diakdnkormanyzattal,
o sziil6i szervezetekkel,
o akdzalkalmazotti tanaccsal.

Az iskolai oktatias megszervezése

o Kozremikddik a tanulok nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

e Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Szakmai ellendrzés
e Kozremikodik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenérzése, felmérése
megszervezésében.

o Kozremikodik a tanorak, a foglalkozasok, a tanoran kiviili kotelez6 és nem kotelezo
foglalkozasok oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok

e Segiti az iskolai tankonyvellatas rendjének kialakitasat.
e Részt vesz a  tankonyvrendelés  elokészitésében,  Osszeallitasaban,  valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.
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Kozremiikddik a tankdnyv-tamogatasi igények felmérésben, 6sszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

Kozremiikddik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatarozasaban, és a felel6s
személyek kijelolésében.
Feliigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok kezelését.

Egyéb feladatok

Kozremikddik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldéi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok ellatasaban.

Segiti a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi rehabilitacidés bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

Kozremikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozremikodik a specialis oktatast igénylé tanuld iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellaitandé feladatok:

foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezodésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazéas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

A munkakoérhoz tartozo felelosség
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Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds az iskola tanuldinak testi épsége megorzéséért
Felel6s a nyugodt munkakoriilmények biztositasaért
Felel0s az iskola allapotanak megdrzéséért

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Iskola vezet6i

A tantestiilet tagjai

Szakmai munkakoz6sség-vezetok
Osztalyfonoki munkakozosség tagjai
Szakmai munkakdzossége tagjai

Kiilsé kapcsolatok

e Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, NSZFH, Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara,
Oktatasi Hivatal, POK
e Aziskola sziil6i szervezete

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
Zaradék

Alulirott Munkavallalé Kkijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezenm munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltatdé (munkavallalo személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.



NSZFH/bgaszc-csete/00013E (I

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
Pedagogus
munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Székhelye: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja: Dr. Varga Zoltan Balazs

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja féigazgatdi iskolaigazgatd, iskolaigazgat6-helyettes
meghatalmazasbol

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Oktatasi azonositd szama:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettsége:

A munkakdr betoltéséhez sziikséges szakképzettsége:

Munkakor:

Megnevezése: pedagdgus
FEOR szama: 2421
Munkakore:

Munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:

Heti munkaideje: 40 6ra
Ko6tott munkaidé: 32 6ra

A munkakor célja:

e A koznevelési torvényben elOirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

e a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: pedagogus €s szakvizsgazott pedagdgus

munkakorok.

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus

munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol,

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. térvény

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol,
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a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (SZMSZ),

az iskola Pedagogiai programja,

szakkozépiskolai munkaterv, tanév helyi rendje,

az éves munkaidé elrendelés, az aktualis tanévre vonatkozo orarend és terembeosztas, ligyeleti
rend.

a tanulmanyok alatti (kdztes) vizsgak helyi rendjét szabalyozé dokumentum.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely: ....... ...

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Feladatkor, altalinos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai elvarasok és feladatok

A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Orait az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend alapjan megtartja, illetve a tanévi
beosztas szerint a folyoson tigyeleti feladatokat lat el.

Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, igazgatd
helyetteseknek vagy az igazgatonak.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziillok kozosségével egyiittmikddve végzi neveld-oktatdo munkajat a tanuldokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

Tiszteletben tartja kollégainak jogszabalyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
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az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezédésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi 6nértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,
kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfonoki feladatok (megbizas esetén)

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
tanar tarsaival a tanuldk haladasarol.

Kozremikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikkség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztalyaba jaré tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyeb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nydjt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartidsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard
tanul6val kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Osszefiiggd adminisztracidos és egyéb
feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakozosség vezetoi feladatok (megbizas esetén)
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Osszedllitja a munkakozosség éves programjat.

Iranyitja a kozosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznalasat.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre.

Feliigyeli a kdvetelményrendszernek vald megfelelést.

Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérol.

Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott feladatokat munkatarsaival
végrehajtatja, ellendrzi azt.

A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamolasi kotelezettséggel bir az intézmény
igazgatoja s igazgato-helyettesei felé.

A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrol az iskola
vezetdsége, ill. a munkakozosség vezetd felé.

Szervezi a szakmai bemutatok, eldadasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan beliili
bemutato tanitasokhoz.

Szervezi a tanulok szaktargyi versenyeit.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds a munkakozosségen beliili munka elvégzéséért, szakmai szinvonalaért, a hataridok
pontos betartasaért,

Felelds az atvett eszkozokért.

Felelds a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszerii hasznalataért.

Felelds az atvett konyvekért és adathordozokért.

Felelds a rabizott tanuldk testi épségéért,

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

Az iskola vezetdsége €és egyéb munkatarsai

A szaknak megfelel6 munkakozosség tagjai
Tantestiilet tagjai

Osztalyfonoki munkakozdsség tagjai (megbizas esetén)
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Kiilsé kapcsolatok
e A szakképzési centrum munkatarsai
o Szakértok, Szaktanacsadok, tanfeliigyelok.
e Az oktatott tanulok sziilei.
e Palyazatokban vald részvétel esetén a palyazati partnerek.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék
Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras

tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a Munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

atado atvevd

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltat6é (munkavallal6 személyi anyag)

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.



