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Preambulum

A ,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi
intézmény. Kduldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében,
megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen
kozvetitse az intézmény kilsé és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola
hirnevét oregbitse.

A nevelotestlletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és
vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kozos
nevel6i hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési
gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becslilet), hatékonysag és
szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A nevel6 személyiségének osszhangban kell allnia az altala és az iskola altal
képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos
munkat végezzen.

A pedagégus a szakteruletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak
metodikajaban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara
a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultira minden terilete felé, mely szellemi és
lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A nevel6 konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szil6i kapcsolatok
terén az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkdil.



MAGATARTASI PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példaképiik a j6 cselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansdgot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniilion az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pal levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

A ,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola (a
tovabbiakban: iskola) a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus
Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen
kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola
hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem
egész évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek mega tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti
viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriljék a durvasagot, annak barmely
formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely
a kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a
tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleménylket tarsaikrél, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan
modon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté
emberi méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karosito
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szenvedélyek gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara az intézményben
szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru
tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas,

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfelel6é tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai
tandrak sikerének egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a
sziikséges taneszkozok gondos el6készitése.

A tanoriakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak —
munkajanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az o6rai munkaban valé
folyamatos részvétel kotelez6, az eredményes tanulasnak ez az elso,
elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl. enni
és  innivalot  fogyasztasaval,  ragdégumi  ragassal, telefonhasznilattal),
kommunikacioval vagy mas modon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az
unnepélyeken és istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a
mértékletesség és az egyszerlség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.
Tiltja a hivalkod6 vagy balesetveszélyes oltozéket, és az olyan viseletet, ékszert is,
melyek az iskola értékrendijével, szellemiségével nem egyeztetheték ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedi az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozo erkolcsi alapelveivel.



. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

»yBudapest’” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és
Sportiskola
1201 Budapest Vorosmarty utca 89-91.

bels6 és kilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és
mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatiarozza meg. [Nkt. 25. § (I)
bekezdés]

I.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatirozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ célja, hogy a
torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiljenek a koznevelési intézményben. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai
programjanak megvalosulasat szolgalja.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el a torvény vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabily erre
felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikodési szabilyzat létrehozasianak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e anemzeti koznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. torvény,
o 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
modositasaral,
e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 229/2012. (VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol,
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvéral,
e 2011.CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
e 2012. évi torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl,
e 201I. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,
e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairol,



1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrol,

15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl,

1993. évi XClIl. torvény a munkavédelemrdl,

2011. évi CLXVL torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi
XXXVII. torvény modositasarol,

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl,

277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a
pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevéok
juttatasairol és kedvezményeirdl,

130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
243/2003 (XIl. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl, és alkalmazasarol,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl, és alkalmazasarol,

362/201 1. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasanak rendjéral,

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol,

5/1993. (XII. 26.) MM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl,

36/2012. (XI. 14) EMMI rendelet a 40/2002. (V. 24.) OM rendelet,
4/2010. (I. 19.) OKM rendelet valamint a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet modositasaral,

83/2012. (IV. 21.) szabdlyozott elektronikus ugyintézési szolgaltatasokrol
és az allam altal kotelezéen nyujtandé szolgaltatasokrol szold Korm.
rendelet,

201 1. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol,

a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint a
térségi integralt szakképzé kozpont tanacsado testiiletérdl szolo 8/2006.
(1. 23.) OM rendelet,

a szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairol és eljarasrendjérdl szolo
27/2012. (VIII. 27.) NGM rendelet,

a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szolo
56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet,

a szakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirdl, valamint egyes
szocialis és munkatigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatalyon
kivil helyezésérdl szold 20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet,

az Orszagos képzési jegyzékrdl szold 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet,

az Orszagos képzési jegyzékrdl szolé  15/2012. (VI 06.)
Kormanyrendelet,

az iskola-egészségligyi ellatasrol szélo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,



e a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet,

e az oktatasért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,

e 14/2013 (VI. 05.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a ,,Budapest” Baptista Szakgimnazium,
Gimnazium és Sportiskola tantestiilete fogadta el és a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy, mint fenntartd hagyta jova.

Az intézmény SZMSZ-ét a tanuldk, szileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az iskolatitkarsagon munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.4. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ iddbeli hatilya

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto jovahagyasaval a kihirdetés
napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felilvizsgalt szervezeti és
mikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2017.
szeptember |. napjan készitett el6z6 SZMSZ. Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor
keril jogszabalyi elSiras alapjan, jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moédositasat
kezdeményezi az intézmény vezetSsége, nevelStestiilete, a didkonkormanyzat, a
szil6i  szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetohoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozokra, tanuldkra — ide értve a
felnottoktatasban részt vevoket is-, valamint mindazokra, akik belépnek az iskola
teruletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

az intézmény teriletére, valamint az iskola altal szervezett - a pedagdgiai program
végrehajtasahoz kapcsolédo - iskolan kiviili programokra.
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2. Szervezeti felépités

2.1. Szervezeti egységek (intézményi kozosségek)

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint —
felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan lUgyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszer( megszervezéséért, és ellendrzéséért. Felel a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért, a nemzeti és iskolai innepek mélto
megszervezéséért, az ifjlusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a diadkonkormanyzattal és a szuldi szervezettel valo egylittmiikodésért, a tanuld- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért és a pedagogus etika normainak betartasaért, betartatasaért.

Az intézmény vezetdjét az oktatasért felel6s miniszter egyetértésével a fenntartd
bizza meg, a munkaltatoi jogokat a fenntarto gyakorolja. A miniszter az egyetértést
csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgatd kizarolagos hataskorébe tartozo feladatok:

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés,
jutalmazas, fegyelmi tgyek,

a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

dontés személyi és targyi feltételekrol,

a belsé ellendrzés és iranyitas,

tanulok felvétele,

az intézményre vonatkozo szerzédések megkotése.

Az intézmény vezetSsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzod, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetSségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e igazgato,

e altalanos igazgatohelyettes,

o sportképzésért felelGs igazgatohelyettes.
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Az intézmény vezetSsége, mint testilet, konzultativ, véleményezo és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyuttmikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviselGivel, igy a szuloi szervezet valasztmanyaval, és a
diakonkormanyzattal. Az iskola vezetOsége rendszeresen, az éves munkatervben
rogzitetten legalabb kéthavonta egyszer tart megbeszélést. A vezetOség tagjai
munkajukat munkakori leirasuk és az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett
végzik, neki tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestlilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg a fenntartd egyetértésével. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas 4 évre
szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége
mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

A vezetok munkarendie, feladatmegosztasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak vannak. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és
idétartamban latjak el.

Az igazgato és igazgatdhelyettesei a tanari szobaban kifiiggesztett rend szerint
latjak el az Ugyeletes igazgatdi feladatokat. Az ugyeletes igazgatd koteles az adott
nap soran felmeruld kérdésekben, problémakban intézkedni.

A vezetSség tagjainak helyettesitési rendje

Tavollétében az intézmény igazgatdjat (ebben a sorrendben) az altalanos
igazgatohelyettes vagy a sportképzésért felelos igazgatohelyettes helyettesitheti. A
megbizottak hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Huzamosabb tavolléte esetén az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy
egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre. A dontési jog atruhazasa ilyen
esetben irasban torténik.

Az igazgatohelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatiasa esetén az altaluk
megbizott személy teljes hataskorrel veszi at munkajukat, ennek soran — az
intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A helyettesités alatti dontésekrol a helyettesité az elsé lehetséges alkalommal
koteles a helyettesitettet tajékoztatni.

Az intézményvezetd altal dllando jelleggel atadott feladat- és hataskorok:
Az igazgatd személyesen latja el a torvény altal eldirt feladat-, és hataskoreit.
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2.2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott
koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az
intézmény igazgatojanak vezetdi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi,
pénzlgyi, munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el. A Fenntart6 altal
jovahagyott koltségvetési kereten belul onall6 bérgazdalkodast folytat,
gazdalkodassal osszefliggd kotelezettséget onalloan is vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat a Pesterzsébet Onkormanyzatinak Polgirmesteri Hivatala gyakorolja. A
fenntartd az ingatlant az intézmény mikodéséhez rendelkezésre bocsitja. Az
intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlan
hasznalati joga az ingatlanhasznalati szerzédésben foglalt szabalyok szerint rogzitett,
az ingd vagyon hasznailati joga teljes mértékben kiterjed a pedagogusokra és a
tanuldkra egyarant.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos iranyitasi feladatokat az igazgatd latja
el. Az intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGiranyzatai felett —
személyi juttatdsok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok,
felhalmozasi, feltjitasi kiadasok — vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének
dontése és a munkavallalok munkakori leirasaban meghatarozottak alapjan a
pénzlgyi és gazdasagi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a
téritési  dijak  beszedésére, a  hazipénztir  kezelésére  jogosult.
Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik;
ellenjegyzésre a konyvelést végzé cég jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbdl jogszerl, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all.

Az iskolatitkar, a pénziigyi és gazdasagi ligyintézo hataskore és felelossége kiterjed
a munkakorik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A technikai dolgozok munkajat az iskolatitkar iranyitja. Az iskolatitkar és a
pénzugyi és gazdasagi lgyintézo tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé munkakorrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

2.3. Pedagogusok kozosségei

A nevelotestulet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A nevelStestiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallalja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetlenul segité egyéb
felsofoku végzettségii dolgozoja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestillete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldbtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevelStestiileti értekezletre meg kell hivni a targy szerinti egyetértési és
véleményezési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A nevelStestiilet dontési jogkorébe tartozd ugyeiben — eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba lépését és a fegyelmi ligyeket — az Sraadd tanarok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

tajékoztato és munkaértekezletek (sziikség szerint),
osztaly-tantestuleti értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili nevel6testuleti értekezlet hivhatd ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése
céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja szukségesnek latja. A nevelStestillet dontést igénylo értekezletein
jegyzékonyv készil az elhangzottakrol, amelyet a jegyzékonyvvezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztilykozosségek
problémainak megoldasat osztaly-tantestlileti értekezleten végzi. A nevelStestiilet
osztaly-tantestileti értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanito
pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztaly-tantestileti értekezletet
évente két alkalommal hivunk oOssze, de az osztialyfénokok megitélése alapjan
barmikor tarthato az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzard értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban —
osztalyozo értekezletet tart a nevelStestiilet.

Ha a nevelGtestulet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti
értekezletet kell osszehivni.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
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dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozo lgyek:

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az iskola hazirendjének, intézményi mindségiranyitasi programjanak,
valamint egyéb, az iskolaban folyé nevel6-oktaté munkaval osszefliggd
szabalyzatainak elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi lgyeiben valé dontés,

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevelStestiilet az alabbi dontési jogkoroket ruhazza at:

fegyelmi eliaras esetén az eliaras meginditasanak és a fegyelmi bizottsag
tagjainak kijelolésének jogat az igazgatora.

fegyelmi eliaras esetén a blintetés kiszabasanak jogat a fegyelmi bizottsag
részére ruhazza at.

A nevelbtestiilet véleményét az alabbi tgyekben kell kikérni:

tantargyfelosztas elfogadasa,

az igazgatdhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

az intézmény beruhazasi, fejlesztési terveinek megallapitasaban,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanuldknak szocialis, tanulmanyi és egyéb alapon adhato kedvezmények
feltételeinek meghatarozasahoz,

kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az alabbi véleményezési jogkoroket az iskolavezetésre ruhazza at:

a pedagogus allashelyek palyazati kiirasat,

az intézményfejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveinek elkészitését,
a tantargyfelosztas elkészitését és a pedagdgusok megbizasainak
megallapitasat,

a pedagogusok tovabbképzéseken valo részvételének tervezését.
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Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletnek beszamolassal tartozik.
A beszamolas rendje:

e Egyszeri alkalomra torténd atruhazas esetén az azt kovetd elsé nevelStestileti

értekezleten.

e Tartos atruhazas esetén a félévi és év végi zard konferencian, sziikség szerint

rendkivili nevelGtestlleti értekezleten.

2.4. A nevelétestiilet szakmai kozosségei

2.4.1. Munkakozosségek.

Kozépiskolankban a tanari kar létszama nem indokolja munkakozosségek

létrehozasat.

2.4.2. Mentor tanarok

A mentorhalozat mikodtetésével célunk, hogy a kiemelt statuszi sportoloink
sporttevékenységét tamogatva, egy - a tanulmanyi elémenetelt is tamogatd —

mentori rendszert épitsunk ki.

A mentoralt didkok kivalasztasanak szempontjai:

| ./valogatottsag
2./korosztalyos nemzetkozi rangsor |-6.helyezett,

3./ élsportoldi karrierre esélyes tanulo.

A pedagogusok onként vesznek részt a mentori munkaban, feladatuk két — altaluk

kivalasztott tanulé — tamogatasa.

A mentor tanar feladatai:

- Kovesse nyomon az altala kivalasztott tanuldk sport és tanulmanyi

elémenetelét,
- tartson él6 kapcsolatot az edzokkel, szulokkel,

- kovesse nyomon az edzéseken, versenyeken torténd tavollét idévonalat, a
mentoralt tanulo egészségi — pszichikai (mentalis), esetleges életmodbeli

valtozasit, kulonos tekintettel a napi edzések, és pihend idok aranyat,

- ha barmilyen problémat észlel a tanulé hangulataban, teljesitményében, azt
jelezze az osztilyfonoknek, illetve kérje szakember segitségét, segitse a
mentoralt tanulok tanulmanyi eldmenetelét, tananyag feltoltéssel a google

rendszeren keresztul.

- szervezze és segitse elé a szamonkérések idejének pontositasat a

szaktanarokkal, illetve a félévi/év végi zarashoz sziikséges
érdemjegy idéaranyos megszerzését.

A mentor tanar munkaja csak a szaktanarokkal egylttmiikodve

szamu

lehet

eredményes, ezért a szaktanarok egylittmikodése kotelez6. A mentor tanarok

munkajat az altalanos igazgatohelyettes koordinadlja és ellenorzi.
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2.4.3. Onértékelési csoport/belss ellenérzési csoport

A 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl elSirja a kozépiskolakban az
onértékelési csoport létrehozasat. Intézményiinkben 3 fés onértékelési csoport
tevékenykedik, tagjait az igazgato nevezi ki. Az onértékelési csoport tagjai végzik
az fenntarto altal elSirt belsé ellendrzés folyamatat is. Feladataikat az éves
munkatervben részletezzik.

Az onértékelési csoport feladatai

A csoporttagok kiemelt szerepet kapnak az onértékelés
elokészitésében és megtervezésében, a pedagogusok és a partnerek
tajékoztatasaban, valamint az ot évre szolo onértékelési program és
az éves Onértékelési terv elkészitésében.

Az intézményi onértékelés soran tobbféle adatgylijté eszkozt hasznal
az intézmény. A szakszerlség és az idégazdalkodas szempontjabdl
is hasznos a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba.
Ennek modjat az éves onértékelési tervben kell rogziteni, és
gondoskodni kell a bevont kollégak felkészitésérdl folyamatos
tamogatasarol, mely az onértékelési csoport feladata.

Az értékelésben részt vevé pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal
mikodtetett informatikai tamogato fellleten rogzitik az altaluk
gyljtott tapasztalatokat, tényeket, adatokat. Az oOnértékelést
végzé tanarok az adatgylijtés eredményei alapjan megfogalmazzak,
és ugyanezen a fellleten rogzitik sajat onértékelésuket.

Az onértékelési csoport a valosagban és a feliileten és is nyomon
koveti a folyamatot, gondoskodik  az onértékelés
minoségbiztositasarol.

2.5. Szakalkalmazottak kozossége

A szakalkalmazottak kozosségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai
dolgozdi, igy iskolankban az iskolatitkar, a pénzligyi és gazdasagi Ugyintézo, takaritod
és a portas. Kozvetlen feladatuk az intézmény folyamatos mikodésének biztositasa.

A szakalkalmazottak - a pénziigyi és gazdasagi ligyintézo kivételével - az iskolatitkar
kozvetlen iranyitasa alatt allnak, munkajukat naponta 6 szervezi és ellendrzi. A

pénzlgyi és gazdasagi ugyintézé kozvetlenul az igazgatdtdl kap utasitast és neki

tartozik beszamolasi kotelezettséggel. A szakalkalmazottakat az iskola igazgatodja

alkalmazza, feladatukat és hataskoriket a munkakori leirasuk tartalmazza. Tagjai
részt vesznek az intézmény minden dolgozojat érinté megbeszéléseken,
értekezleteken.
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2.6.Tanuldék kozosségei

Osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly diakonkormanyzat képvisel6inek megvalasztasa,
e kuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly belugyeiben.

Az osztalyok tanuldi alkotjak az osztalykozosségeket. Az osztalykozosségek élén,
mint pedagogus-vezetdk, az osztalyfénokok allnak.

Didkonkormanyzat

A didkonkorményzat (DOK) az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint
mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez szikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatit a didkonkormanyzat
késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova.

A diakénkormanyzat irdnyitoi a DOK vezetdség tagjai — osztalyonként |-1 tanulé -,
illetve az altaluk valasztott DOK elndk és helyettese.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és
fogja ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb ot év idétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben —
az iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgydlést tart, melynek
osszehivasat a diakonkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A didkkozgyiilés
napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott |5 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belso
mikodésének szabalyai kozott kell orizni. A diakonkormanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan -
szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa és modositasa elott,
e a pedagdgiai program elfogadasa és médositasa elott,
e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
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e a hazirend elfogadasa és modositasa elott,

e a tankonyvellatas és tanuldi tankonyvtamogatas rendjének elfogadasa
elott,

e dont egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény
nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés elétt kotelezé kikérni a
didkonkormanyzat véleményét.

2.7. Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Az iskolaban iskolai szulSi szervezet (kozosség) miikodik, melynek tagjait
osztalyonként 3 f6 alkotja. Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szinti
dontéshozo szerve az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanya.

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa,

a szuloi kozosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa,

e véleményezi az iskola SZMSZ-ét, hazirendjét,

o véleményezi tankonyvellatas és tanuloi tankonyvtamogatas rendjét.

Az iskolai sziil6i szervezet munkajat az iskola tevékenységével a sziilGi szervezet
patronal6 tanara koordindlja. A patronald tanart az igazgatd bizza meg egy tanév
idétartamra. A sziléi munkakozosség valasztmanyaval torténd folyamatos
kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly altal elSirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelSs.

2.8. Iskolaszék

Iskolankban nem mukodik iskolaszék.

2.9. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73.§-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasira és mikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasianak korulményeit. Tekintve,
hogy megitélésiink szerint iskolankban jol mikodik az iskola vezetSsége, a szuloi
szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a
partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

19



3.A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja

3.1. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmany az iskolai ugyintézés soran belsé vagy kiilsé lgyfél, szervezet,
intézmény, stb. szamara késziilt hivatalos irat.

Az Ugyintézés soran az Ugyintézdnek el kell készitenie a kiadmany tervezetét,
melyet be kell mutatnia az intézmény igazgatdjanak, aki az intézményben
barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetSségének és
irattarozasanak engedélyezésére els6 sorban jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ala. Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a

kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd altal — aldirasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt vezeto

beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az Ugyintézo altal bemutatott tervezet esetén a kiadmanyozasi joggal rendelkezé
dolgozo dont a tisztazas modjarol. A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az
ugyintézo tisztazza.

A kiadmanyokat eredeti alairassal és az iskola korbélyegzojének lenyomataval
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyoz6 -eredeti
alairasara van szukség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozé nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon

,» A kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot
alairasaval és bélyegzével hitelesiti.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezé ugyiratoknak az alabbiakat
kell tartalmazniuk:

o az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)

o az irat iktatoszama

o az ugyintéz6 neve

o az ugyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
o az irat targya

o az esetleges hivatkozasi szam

o a mellékletek szama

A kiadmanyok tovabbitasa torténhet postai Uton, kézbesitovel vagy elektronikus
uton. A kiadmanyokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eléirasoknak megfelel6 cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadmany iktatészamat
is. A kiadmanyok elkildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként
torténik, az ugyintézének kell utasitast adnia. A kiildemények haladéktalan
tovabbitasaért az iskolatitkar felel6s.
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3.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezeté a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre
ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és
megszlintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolod nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitésrdl szold
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:

l. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések
megkotésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi
jogkorrel osszefliggésben.

2. az____intézmény  képviselete  személyesen  vagy
meghatalmazott Utjan

hivatalos ugyekben

telepulési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birosag elétt

az intézményfenntarto el6tt,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

soran:

a nevelési-oktatasi intézményben m(ikodo egyeztetd féorumokkal, igy a

nevelGtestiilettel, a szul6i szervezettel, a didkonkormanyzattal és mas

koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi

onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében

érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel , az intézmény belsé és kiilsé

partnereivel, a budapesti, helyi gazdasagi kamaraval, az intézmény

székhelye szerinti egyhazakkal.

3. sajtényilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;

4. az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi mdivek
elkészitésének céljabdl torténd informacidgylijtés engedélyezésérdl szold
nyilatkozat megtétele.

5. Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valo jognyilatkozat-
tételrdl, annak szabadlyairdl fenntartdi, mikodtetéi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

6. Ha jogszabadly Ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az
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intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban lévo
alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

3.3. Az intézményi bélyegzék hasznalatanak szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatara az intézmény dolgozdi az alabbiak szerint
jogosultak:

- az igazgato és az igazgatohelyettesek minden tgyben,

- a peénzigyi és gazdasagi ugyintézé valamint az iskolatitkir a munkakori
leirasukban szerepl6 tigyekben,

- iskolai konyvtar vezet6je a  konyvtari allomany, dokumentumok
bevételezésekor,

- a pedagdgus a taniigyi dokumentumok vezetése soran, igazgatoi dicséretek,
elmarasztalasok és oklevelek irasakor,

- az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje érettségi dokumentumok kitoltése soran.

3.4. Az intézményvezetdk és a diakonkormanyzat kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a didk onkormanyzat vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a
diakonkormanyzat munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév
munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok tervezésénél figyelembe
veszi a diakonkormanyzat munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat és a
megvalésitishoz sziikséges feltételeket. A DOK képviselSi részt vehetnek a
diakokat érinté dontések meghozatalakor a tanari értekezleteken, a fegyelmi
targyalasokon. Munkdjukrol a DOK segité tandr kozvetitésével beszamolnak
tanév végi értekezleten vezetdségnek és a tantestuletnek, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.

3.5. Az iskola vezetése és az iskolai sportkor kozotti
kapcsolattartasformai és rendje

Az iskolai sportkor vezetdje a sportért felelos igazgatohelyettes. Az iskola és a
diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkor munkatervét, biztositja a
szukséges eroforrasokat és a megvalositashoz szukséges feltételeket. A
diaksportkor vezetOje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo
beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

e

3.6. Az iskola vezetése és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

A szil6i szervezetet patronaloé tanar folyamatos kapcsolatot tart fenn a szildi
munkakozosség valasztmanyaval, és errdl a vezetOséget havi rendszerességgel
tajékoztatja. Az iskola igazgatoja tanévenként az éves munkatervben
meghatdrozottak szerint legalabb két alkalommal, tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol, eredményeirdl a sziloi szervezet részére.
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4. A szervezeti egységek, intézményi kozosségek kozotti
kapcsolattartas rendje

4.1. A vezetdség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetGség tagjai napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezetot is érintd
dontéseknél kotelez6 egymas azonnali tajékoztatasa. Az igazgatd és az
igazgatohelyettesek heti rendszerességgel megbeszélést tartanak, beszamolnak az
elvégzett feladataikrdl, megbeszélik a tovabbi feladatokat, stratégiai dontéseket
hoznak.

A vezetOségi értekezlet dontéseirdl az igazgatd vagy helyettesei a tanari
értekezleten tajékoztatjak a nevelotestulet tagjait.

4.2. A vezetok és pedagdogusok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetdk és pedagogusok kozotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonos formaja a
szobeli és irasbeli tajékoztatas. A napi, operativ feladatokat, informacidkat a
tanari falitjsagra tlzzuk ki, illetve az elektronikus kor-e-mailben kiildik el az
érintettek egymasnak. A kozérdekl kérdések megbeszélése sziikség szerint a
nevelGtestiileti értekezleteken torténik, elézetesen javasolt napirend alapjan.

4.3 A pedagogusok egymas kozotti kapcsolattartasanak rendje,
formaja

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési,
oktatasi problémaikat megbeszélik, ha szikséges az iskolai kozosségek keretében.
Ha személyesen nem taldlkoznak, a tanariban levé ,,uzend falat” hasznalhatjak, e-
mailt vagy az elektronikus naplé segitségével uizenetet irhatnak egymasnak.

4.4. A vezetok, pedagogusok és a nem pedagégus munkakorben
dolgozok kapcsolattartasa

Az oktato-nevel6 munkat segité nem pedagogus munkakorben dolgozok is napi
kapcsolatban allnak egymassal, a vezetdséggel és a pedagdgusokkal. Tolik is
elvart a kolcsonos megbecsiilés és tisztelet, egymas munkajanak segitése.
Utasitast az igazgatotdl, az igazgatdhelyettesektdl és az iskolatitkartol fogadhatnak
el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak.

4.5. A pedagoégusok és a tanulék kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

A tanuldk naprakész tajékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt
feladata. A tajékoztatas elsédleges modja az osztalyfonoki oran vald szobeli
kihirdetés, a fontosabb informaciok esetében az ellen6rzé konyvbe torténd
bejegyzés. A tanuldkrol sziiletett dontésrdl hatarozat formajaban ajanlott
levélben értesitjiik a tanulot, kiskoru tanulo esetében a sziil6t is.

A tanuldk érdemjegyeikrdl, fegyelmi fokozataikrol az elektronikus naplobdl is
tajékozodhatnak. Beiratkozaskor minden tanulo és szilje névre szold, egyedi
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hozzaférési jelszot kap az elektronikus napldhoz, melynek segitségével az
interneten keresztul a sajat adataihoz hozzaférhet.

A tajékoztatas formai:

e szobbeli tajékoztatas: osztalyfonoki orakon, tanérakon.

e irasbeli tdjékoztatds: a tantermekben elhelyezett hirdetétablan, az
ellenérzé konyvben, valamint, az e-naploban, az iskola honlapjan, e-
mailben, levélben, szérolapon, plakatokon.

4.6. A pedagoégusok és a sziilok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként két
szil6i értekezletet tart. Ezen tUl a felmerilé problémak megoldasa céljabol az
igazgato, az osztalyfonok vagy a szul6i munkakozosség elnoke rendkiviili szili
értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziilSi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola pedagbgusai tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoodrat. A fogaddodrak idétartama legalabb 120 perc.
Amennyiben a sziil, gondvisel6 a fogadooran kivili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont egyeztetés utan keriilhet
sor.

A sziilSk irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a szilét gyermeke
tanulmanyi, magatartasi, fegyelmi helyzetérdl, a tanév rendjérdl és iskolai
rendezvényekrdl elsésorban az ellenérzé konyvon keresztiil értesitik.

Az osztalyfonok levél utjan értesiti a szuloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, a fogadoorak, a szuldi
értekezletek idSpontjardl és mas fontos eseményekrdl legalabb ot nappal az
esemeény elott.

Amennyiben a sziil6 elérhetdségként az e-mail cimét is megadja, és ehhez irasban
hozzajarul, ugy ezekrdl a tényekrol az elektronikus formaban kap tajékoztatast.

5.A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az el6zéekben emlitett szervezeteken kivil az iskola az alabbi szervezetekkel tart
kapcsolatot:
. az iskolaorvos,
az iskolai védéndk,
gyermekjoléti szolgalat,
pedagogiai szakszolgalatok,
pedagogiai szakmai szolgaltatok
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Az iskola - egészséglgyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségugyi
és Tisztiorvosi szolgalat végzi.

5.1. Az igazgatoé és az iskola- egészségiigyi szolgalat kapcsolatanak
rendszere

A kapcsolattartas modijai:

1. egylittmiikodési megallapodas alapjan
2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint
3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol
sz0l6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a kozépiskola
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatoja.

Az iskolaorvos munkajanak ltemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober |5-ig
kifUggeszti a tanari szobaban.

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szikséges szlirvizsgalatok tutemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az elSirt vizsgalatokon valo
megjelenésliket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6zé ellenérzéd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténé szlirévizsgilata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. el6irja a didkok rendszeres egészségugyi
ellendrzését).

o A vizsgilatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

o A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valo besorolast a tanévet megel6z6
majus | 5-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiletben nem
tag, de diaksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlrését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a szikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyulgyi intézkedések végrehajtasat.

o Slirgosségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a
tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szuikséges
vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, o&ket a legsziukségesebb
gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetSen a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.
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e Az osztilyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztilyfonokkel és a
testnevelovel, veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal
tapasztalt rendellenességekre.

5.2. Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelSzésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény
osszes dolgozodjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény
vezetéje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza. Ennek
tanuldkat érinté pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a szulokkel és
a tanulokkal.

Az ifjGsagvédelmi felelés munkdja soran szervezi és iranyitia az iskola
drogmegel6zési programijat, részt vesz a tanuldk fegyelmi targyalasain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetl, sajatos nevelési igényi
tanuldkat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a szakértSi és rehabilitacios bizottsaggal, a nevelési tanacsadoval.
Kulonos figyelemmel kiséri az esélyegyenlSségi jogszabalyok iskolai betartasat. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa érdekében.

Az iskola ifjusagvédelmi felelésének nevét és fogadd orajat az iskola falitjsagjan, az
osztalytermekben és a honlapon is nyilvanossagra hozzuk.

5.3. Az iskola és a pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai
szolgaltat6 intézmények kapcsolatrendszere

A kapcsolattartas modjai:

1. egylttmiikodési megallapodas alapjan
2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint
3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési
igényl, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kuizdd
gyermekek, tanuldk magas szinvonali és eredményes ellatdsa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba speciilis ellatasat
végzO pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a tagozatok
munkaprogramjaban foglalt utemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szint(i ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kilonbozé — a pedagodgiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan
valosul meg.
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A pedagdgiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel valo
kapcsolattartasért az  intézményvezeté a felelés, aki a nevesitett
partnerintézmények vonatkozasaban az egylittmiikodés feladatainak végzésével a
nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

e az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonbozé
konferencidkon, tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagogiai szakmai szolgadltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
segitésének igénybevétele a tagozatok kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgilatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a szikséges iskolai fejlesztésuk eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagodgiai szakszolgalatokkal;

e évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;

e esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagogusai, az
osztalyfénokok, a gyermekvédelmi felelés, és fejlesztépedagdgusok
bevonasaval.

5.4. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo
kapcsolattartas rendje

Az agazati szakképzésben tanulo didkjaink a torvényben meghatarozott idoben és
modon nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlaton vesznek részt. Minden tanév
aprilisaban felvesszilk a kapcsolatot azzal a céggel, ahol a tanulé a szakmai
gyakorlatat teljesiteni kivanja, és egylittmiikodési megallapodast kotiink vele. Az
egyuttmiikodési megallapodast iskolank tovabbitja az illetékes kamarahoz
jovahagyasra.

A cégekkel e-mailen, ritkabb esetben telefonon tarja a kapcsolatot az igazgatd
altal erre kijelolt személy. A Kamaraval hivatalos levél és telefon a kapcsolattartas
fé6 modja. A gyakorlati képzést szervezd személy az igazgatonak tartozik
beszamolasi kotelezettséggel a nyari szakmai gyakorlatok teljesitése tigyében.

6.A miikodés rendje
6.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 20.00 oraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi
sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva: munkanapokon 8.00 — 14.00-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban
— zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.
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6.2. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezé tanitasi 6rak megtartasa elStt vagy utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama 40 perc, a gyakorlati foglalkozasé 80 perc. Az elsé
tanitasi 6ra a hazirend éltal meghatarozott idében kezdédik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetSi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgato tehet.

6.3. Az intézményvezetk munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetének kell az épiiletben
tartdzkodni. Ezért az intézmény vezetdje és helyettesei heti beosztas alapjan latjak
el az lgyeletes vezetS feladatait. Az lgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az lgyeletesi feladatokat
ellatd személyt.

6.4. A pedagogusok munkaideje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé o6rakbdl, valamint a
nevel6oktatdé munkaval, és a tanulokkal valo foglalkozashoz sziikséges idobdl all.
A pedagogusok a munkaidé egy részét tanitasi orakkal, foglalkozasokkal az
iskolaban kotelesek ellatni, mig feladataik egy részét intézményen kivul
végezhetik. Az iskolan kivil végezheté feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl - figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozé eldirasait és a
munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagogus maga dont.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes  allapita meg az orarend figyelembevételével, az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A
tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, és lehetSség szerint veszi figyelembe.

A pedagogus koteles munkakezdése el6tt |5 perccel korabban munkahelyén
megjelenni. Az lgyeletet ellatd pedagogusnak az lgyeletkezdésnél 10 perccel kell
korabban érkeznie.

A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap munkaidében - de legkésobb - az adott munkanapon 7.20-ig koteles
jelenteni az igazgatonak, vagy az igazgatdhelyettesnek, hogy helyettesitésérdl
gondoskodni tudjon. Az igazgatohelyettes a nevel6i szoba hirdet6tablajan
(lehetSleg szdébeli megbeszélés utan) jelzi a helyettesité pedagogusok
orabeosztasat.
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A rendkivilli szabadsag engedélyezésére el6zetes kérelem alapjan az
intézményvezetd jogosult donteni az erre vonatkozo jogszabalyok betartasaval.
Szombati és vasarnapi napokon, uUnnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdégus az igazgatotol vagy tavollétében az
igazgatohelyettestol kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara, vagy arra, hogy
az 6rarendben meghatarozott tanterem helyett mashol tartsa meg a tandrat. A
tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetSség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezé 6raszamon feluli — a nevel6—oktatd munkaval
osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek javaslatainak meghallgatasa utan.

6.5. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és
pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend osszehangolt kialakitdsira, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.6. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartéozkodasanak rendje

A tanulo koteles 10 perccel az elsé tanitasi oraja el6tt az iskolaba beérkezni.

Tanitasi id6 alatt az intézmény teriletét diak csak szulé irasbeli kérelmére az
osztalyfénok engedélyével, vagy tanari felligyelet mellett hagyhatja el.

Az iskolaban alapveté elvaras a tanulok biztonsaga. Tanulé az iskolaban
tartozkodasa alatt nem maradhat felligyelet nélkil. A pedagogus ugyeletet az
altalanos igazgatohelyettes szervezi. Az Ugyelet beosztasa megtekinthetd a
tanariban. Az Ulgyeleti idopontok cseréjét az ugyeletes igazgatd engedélyezheti.
Az lgyeletesi feladatok ellatasat az ligyeletesi munkakori leiras tartalmazza.
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A tanuldkra az iskolaban valo tartézkodas idejére vonatkozd részletes
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlzni a nemzeti lobogdt, és
az Eurodpai Unio zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi fellgyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezé és a
valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felel6s, vagy a foglalkozast tarto
pedagogus feligyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsol6dd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kovetéen — a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugard
teruletrészt is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelSs
személy az intézmény munkavédelmi felelSse.

6.9. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kiveve az iskolaba jaré tanulok szileit és a fenntartd képvisel6it) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartdzkodhatnak az épuletben.
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6.10. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei,
szukségletei, valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tandran
kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A tandran kivili foglalkozasokon valo
részvétel - a felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetilasok és az emelt szintl
érettségire felkészitd orak kivételével — onkéntes.

A felzarkoztato foglalkozasokra, korrepetalasokra a tanuldkat - a szulok elézetes
tajékoztatasa utan - a szaktanarok jelolik ki. Az emelt szint( érettségire felkészito
orakra a tanulok onként jelentkeznek, de utana kotelezé nekik az érakon részt
venni.

A foglalkozasokon valé részvétel a tanulok szamara ingyenes.

A foglalkozasok nyilvantartasa kilon naploban torténik —korrepetalasi, szakkori
naplo, sportnaplo, egyéni foglalkozasok konyve. A foglalkozasok tipusai:
felzarkoztato foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések,
sportfoglalkozasok, tanfolyamok, szaktargyi szakkorok.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd vagy helyettese rogzitik az
orarendben, terem beosztassal egyitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a szaktanarok és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idSpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszto
tevékenységre. A didkkorok szakmai iranyitasait a tanulok kérése alapjan
kimagaslo felkésziltségli pedagdgusok vagy kilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola uUnnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mdsor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak
megfeleld oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valdé részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi és orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szaktanar és az igazgatohelyettes felelSsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal
megbizott pedagogus tartja.

Szinhazlatogatas keretében a tanuldk évente legalabb két el6adast tekinthetnek
meg iskolai keretben. LehetOség szerint olyan eléadasokat kell valasztani,
amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakdrakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen
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megbeszélve tanulsigokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamara.
Felel6se az osztalyfénok.

e Szervezett kirandulas hataron tuli magyar lakta tertiletekre. Ezen kirandulasok
soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a hataron tul él6 magyarok
kultdrajarol, hagyomanyairdl, jobban megismerhetik mindennapjaikat. Kulfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a szilék
hozzdjarulasaval szervezheték lehetSleg valamelyik tanév kozi szunet
idotartama alatt.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és
fejlédésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

6.11. A felnéttoktatas formai
Az intézményben 2018. szeptemberétdl nem inditunk felnéttoktatast.

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

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktuadlis feladatokat,
idépontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és Unnepi és sportrendezvényei

A legjelentésebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23.,
marcius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évfordulokra az
igazgatd altal megbizott pedagogus késziti el a misort az altala kivalasztott
szereplok kozremikodésével.

e Az aradi vértantk martirhalalanak évfordulojardl tanorai keretben emlékeziink
meg a torténelem tanar kozremiikodésével.

e A holocaust aldozatairdl a 9-10-12. évfolyamokon tanitasi orak keretében, a
I'l. évfolyamon a Holocaust Mizeum megtekintésével emlékeziink meg.

e A kommunista diktatira aldozatairdl a 9-10-11. évfolyamokon tanitasi orak
keretében, a 2. évfolyamon Terror Haza Muizeum megtekintésével
emlékeziink meg minden évben.

e Trianon évfordulojardl és a magyar nyelv napjardl iskolai szintl rendezvényt
tartunk.

e Az iskola megalapitisit minden évben novemberében Iskola-nap
megrendezésével unnepeljiik.

o Decemberben osztilyszinten unnepeljik meg a karacsonyt, ahol didkjaink
egymast is megajandékozhatjak.

o A végzds osztilyok szalagavatd linnepsége kiemelkedé esemény az iskola

életében.
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e A 9. évfolyamos tanuldink szamara szervezett Golyaavatoé lehetSséget ad
szamukra, hogy bemutatkozzanak az iskola egész kozosségének és ez elosegiti
beilleszkedésuket, erdsiti az iskola iranti elkotelezettséguket.

e Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzarot.

e  Végzos didkjaink ballagasa kiemelkedé esemény iskolank életében.

o Oszi, tavaszi sportnapok.

e Baptista iskolaként iskolaszinti rendezvénnyel Unnepeljik meg a Reformacio
napjat és a Halaadas napjat is.

6. 13. A pedagodgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa a kozépiskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, a szakmai programok, valamint az
iskola pedagdgiai programja szerint elirt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

e avezetSség szamara hasznosithato informaciot szolgaltasson a pedagégusok
munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és
oktaté munkajaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését.

A neveld oktaté-munka belsé ellendrzésére jogosultak:

Az intézményben folyé pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd
feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato kotelessége és felelossége.
Ezen tGlmenden az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozoja felelés a maga
teruletén a hatékony és folyamatos ellenérzésért. A hatékony és jogszeri
miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése
szukséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
min&ségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatohelyettesek elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd
utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban.

Az igazgatd — az altala szukségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagogusai kozul barkit meghatarozott célbdl és jogkorrel ellenérzési feladatok
elvégzésére kijelolni.

Az igazgatd kuls6 szakembereket is felkérhet ellendrzésre.

Az ellendrzést végzok a felelosségi korikben végzett ellendrzésekrdl jelentést
készitenek az igazgatd szamara.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer(ien, illetve az ellenorzés
természetének megfeleléen bejelentés nélkdil is sor kerulhet ellenérzésre.
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Kiemelt teruletek a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

e a pedagdgusok munkafegyelme,
e atandrak, tandran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
e a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolodo adminisztracié pontossaga,
e atantermek, mas helyiségek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanulok személyiségének tiszteletben tartasa,
o a nevelé és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon, ezen bell
kulonosen:
e az el6zetes felkésziilés, tervezés,
e a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
e a tanulok munkija és magatartdsa, valamint a pedagogus
egyénisége, magatartdsa a tanitasi éran,
e az ora eredményessége, a helyi tanterv és a szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,
e atanulék ismeretszintje,
e atanodran kivili neveldmunka,
e az osztalyfénoki munka mindsége, kozosségformalas.

6.14. Az egyezteto eljaras és a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

F6 szabalyként a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi ligyekben a nevelStestilet dont.
A nevelGtestiilet dont a fegyelmi eljaras meginditasarol, a bizottsag kijelolésérdl
és a buntetés kiszabasarol.

Jelen SZMSZ-ben a nevelGtestillet a dontés jogat, fegyelmi eljaras esetén
atruhazza az eljaras meginditasa és a fegyelmi bizottsag tagjai kijelolésének
tekintetében az igazgatéra, a buntetés kiszabasanak jogat a fegyelmi bizottsag
részére.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott — 30 napon beliil, egy targyalason
be kell fejezni. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgatd ir ala, s a
nevelGtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi eljaras lefolytatasait megel6zheti egy egyeztetd eljaras. Az egyezteto
eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd a didkonkormanyzat vezetSségét, a
sértett és a kotelességszegd tanuldt, illetve torvényes képviselGjiket
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyezteté eljaras
igénybevételének lehetSségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasira akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziuld, valamint a kotelességszegd, kiskoru
kotelességszegd esetén a szuld egyetért. A tanuld, kiskord tanulo esetén a sziilé
— az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitdsi napon belul — irasban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasait nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az
egyezteto eljaras nem vezetett eredményre.
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Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestllet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulo elfogadja.

Az egyeztets eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatdval valo konzultacid
utan jeloli ki az eljaras helyszinéul szolgalé termét az iskolanak, valamint az
egyezteto eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyezteto eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felels személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztets eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizenot napon belul le
kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fuggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi buntetésben részesitheto. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanulo
szul6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
Az diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segito
pedagogus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az e. pontban meghatarozott fegyelmi blintetés
nem alkalmazhato, az f. pont csak rendkivili vagy ismétl6dé fegyelmi vétség
esetén alkalmazhaté. Ebben az esetben a szil6 kotelezettsége Uj iskolat keresni a
tanulonak.

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell a tanul6 meghallgatasat, biztositani kell
szamara azt, hogy allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.
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Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét és a szulot meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras megszervezésével megbizott pedagogus - az igazgatoval valo
egyeztetést kovetéen — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek
illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha a meghallgatdas soran az eljaras ala vont tanuld vitatja a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett arra szukség van, fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast az igazgato altal megbizott pedagogusokbdl allo bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol koveté harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozil egyszerl szotobbséggel
elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet
gy, hogy a nyilvanossagot a tanulo illetve képviselSje kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi bizottsag hozza meg, a
dontést a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke szoban kihirdeti. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat.
Ha az lgy rendkivili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6
telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke a
kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kildeni az ugyben érintett
feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi
blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanuld - kiskorud tanulé esetén a szuld is - tudomasul vette, a
hatarozat megkuldését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogardl
lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szulo is
nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll az intézmény igazgatdja a kérelmet az
ugy Osszes irataval egyltt a fenntartohoz tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
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e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi buntetés esetén hat hénapnal;

e athelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
fegyelmi buintetések esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi buntetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemlé korilményekre
és a fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmény sulyara valo tekintettel —
legfeljebb hat honap id6tartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanulo

kozeli hozzatartozoja,

osztalyfénoke,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitdl az uigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szélo 201 1. évi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

6.15. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje:1991. november 4.

Jogelédije: nincs

Fenntartodja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Miikodtetdje: u.a.

A konyvtar tipusa: iskolai

Epiileten beliili elhelyezés: Kényvtarterem

A tulajdonbélyegzé leirasa: ,,Budapest” Baptista Kozépiskola

Intézményen belul a konyvtar mikodéstét az igazgatd iranyitja és ellendrzi a
nevelGtestiilet, a sziilSi és a diakkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény el6re tervezetten
biztositja. A konyvtaros hozzajarulasa nélkil a gylijteménybe dokumentum nem
vasarolhato.

A konyvtar hasznaldinak kore
A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuldi és dolgozoi.

A beiratkozas modja

A beiratkozas ingyenes, az olvaso adatainak (név, osztaly) felvételével torténik. Az
adatokban bekovetkezett valtozasrdl a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvaso
koteles a konyvtaros tanart tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a
mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat
hasznalhatjak, illetve a késobb szabalyozott moédon azokrol masolatot
készit(tet)hetnek. Kolcsonozni - a kézikonyvtari allomany kivételével - minden
dokumentumot lehet. A konyvtarbol csak a konyvtaros tanar tudtaval viheto el
barmilyen dokumentum.

A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokasos modon
torténik.

A konyvtar alapfeladatai:

Az dllomannyal kapcsolatos feladatok

|. Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
- a hasznaldk tdjékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gydjtdkorbe ill6
dokumentumok beszerzése
- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb.
30% - 70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
- ennek érdekében az intézménybdl tavozd olvasokat az iskolatitkar
felszolitja esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az dllomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval
- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk készult nyilvantartas vezetése
- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtaros,
takaritd, masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszd szerint betiirendben
- folyodiratok — cimek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tilizvédelmi
utasitasokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarol,
hémérsékletérdl és paratartalmarol.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybdl valo kivonas a
vonatkozd rendeleteknek megfelel6en torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat
ismertetjuk:

- a tulajdonbélyegzd elhelyezése:

- a leltari szam feltlintetése:

- konyveken

- folyodiratokon
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- elektronikus dokumentumokon:

- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a
leltarkonyv segitségével

- a tartos megorzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betiijel nélkiili
leltari szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

- a nem tartds megorzésre szant dokumentumokrol tankonyvek (T betiijel
leltari szamuak), segédkonyvek (S betljell leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatasa és torlése a
nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
idokozonkeént.

Az egyedi leltarkonyv mellett az dllomany aranyainak tiikroztetése érdekében
csoportos leltarkonyvet is vezetlnk.

4. Az dllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- katalégus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben vald
segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keres6k hasznalatara konyvtarhasznalati éra
keretében.

Az allomanyra épiild szolgaltatasok

Az dllomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és
kizardlag a konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az dllomany csoportos
hasznalatat elére be kell jelenteni. A konyvtar pedagogiai programban szereplo
orak megtartasaért a konyvtaros tanar felel, azok éves beosztasat az éves
munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi pedagodgiai
programban szerepld konyvtari szakérak idépontjat az érdekelt szaktanar elére
egyezteti a konyvtaros tanarral.

6.16. A konyvtari SZMSZ | szamu melléklete: gyiijtokori szabalyzat

A sylijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasold tényezdk:

|. Az intézmény szerkezete és profilja

A képzés tipusa: kozépiskola

2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: A képzés célja, hogy felkészitsiik tanuldinkat a sikeres érettségi

vizsgara, kialakitsuk bennuk azokat a képességeket, készségeket, amelyekre
alapozva sikeresen tovabbtanulnak, vagy elhelyezkednek a munkaerd&piacon.

Elérni kivant értékek:

Baptista iskolaként fontosnak tartjuk, hogy megorizzik és tanuldink felé is
kozvetitsiik a keresztyén szemléletli értékrendet, ugyanakkor a tarsadalmi
kornyezet egyik fontos elvarasa, hogy olyan modern iskolat épitsiink, amely
megfelel a mai igényeknek, azaz kreativ, innovativ, a vilagra nyitott, egyéni

39



teljesitményre és csoportmunkara egyarant képes, korszeri tudassal rendelkezd,
a munkaerdpiacon talpon maradni képes embereket képezziink.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv(ek): nyek, gimnaziumi, sportiskolai, esti gimnaziumi
4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben:

e A tanitasi oran differencialt feladatok biztositasa. Csoportbontasnal fontos
a viszonylagos homogenitds, hogy a tehetséges gyermekek a veliik
versenyképes kortarstanulokkal ismételten osszemérhessék
képességeiket, erejiket. Megvalosulhat a tantervdusitds, tananyag
gazdagitas. Egyes anyagrészekkel elmélyiiltebben foglalkozhatnak,
gazdagithatjak a kovetelményrendszert, projektet készithetnek, gyiijto- és
kutatomunkat végezhetnek.

Szakkorok, klubok.

Palyazatok.

Képzémlivészeti kiallitasok.

Versenyekre felkészités (iskolai, keruleti, budapesti, orszagos).
Vetélkedok.

Szaktaborok, sporttaborok.

A felzarkoztatasi formai és teriletei az intézményben: Tanuldink egy része
szocialis, miveltségi hatrannyal kiizd. Felzarkoztatasukhoz a tandran kiviili
korrepetalasok, specialis, egyéni foglalkozasok nyujtanak segitséget, és lehetové
teszik a hatrany minimalizalasat vagy lehetGség szerinti megsziintetését. Ennek
leghatékonyabb  eszkozei a  rendszeres  kapcsolattartds, beszélgetés,
csaladlatogatasok, szuloi értekezletek, fogadonapok, nyilt tanitasi napok. A
felzarkoztatasra szoruld tanuldkkal valo foglalkozast differencidltan oldjuk meg.

5. Allomanyelemzés

Az dllomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya nem megfelel6, mert nem all rendelkezésre a sziikséges
mennyiségben szépirodalom, kotelezé irodalom, ajanlott irodalom, idegen nyelvii
irodalom, szakirodalom segédkonyv. Ezért erdteljesen kell fejleszteni a teljes
konyvtari allomanyt.

Gyljtékori szabilyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gyijtott dokumentumok formaja lehet:

- konyy,

- periodikum,
- brosura,

- tankonyy,

- segédkonyv,
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- elektronikus ,
- oktatécsomag.

A konyvtar gyljtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek
megfelelden a f6 gyljtokorbe kerilnek az ehhez kozvetlenil felhasznalhato
dokumentumok, az ehhez lazdbban kapcsolodoak pedig a mellék gyiijtokorbe. A
konyvtari koltségvetésbdl elsédlegesen a f6 gyljtokorbe tartozé dokumentumok

beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogod irodalmi antologiak

kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerzék mivei

kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzék mivei

valogatassal

tematikus irodalmi antolégiak

valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap és kozépszintli elméleti és torténeti
osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodd kozépszintli ismereteket
tartalmazo osszefoglalo jellegi mivek, lexikonok,
enciklopédiak

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolodé szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasi mivek valogatva
az iskolara vonatkozé mivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuloinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagégiai gylijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagdgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsolodd tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva
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Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, tigyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és
ifjusagvédelem)  ellatasdhoz  és  intézményeinek
mikodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozo  szabalyzatok, | teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban -
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartos hasznalatu vagy ingyenesen
biztositott tankonyvek

igényeknek  megfeleld
példanyszamban —
teljességgel

munkaltato eszkozként hasznalatos muivek

nagy példanyszamban —
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység
a tantargyak oktatasidhoz rendszeresen felhasznalhato |valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetlenul felhasznalhato, illetve | valogatva

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai
folyodiratok

A gylijtékorbe nem tartozé mivek:

- kizardlag szérakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteruletét érintd szakirodalmi mivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gydjtokorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem kerilhetnek az

allomanyba.

A konyvtar hasznalatanak szabalyai
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A konyvtar haszndloja anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt
dokumentumokért, berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét
megorizni.

Masolas a szerzdi jogi elSirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar nyitva tartdsa, a kolcsonzés modija

A konyvtar tanitasi napokon a hasznaldk igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt és
utana is nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fuggeszteni. A kolcsonzési ido
altalaban 4 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni. Egyszerre
tetszoleges szamu dokumentum kolcsonozheto.

A konyvar minden hasznaloja koteles megdrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi
hasznalé konyvtarhasznalati igényeit.

A konyvtar kiegészitd feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben mi(ikod6 tanoran kivili
foglalkozasok (szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a
pedagogusok hasznalhassak.

A felhasznaloknak olvaséi szamitogépeket biztositunk. A konyvtar anyagabol
oktatasi célra masolatokat készitlink. Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak
szolgaltatasainak elérésében, segitséget nydjtunk. A tartds hasznalatba adott
tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbdl kolcsonozheté dokumentumok
nyilvanossagra hozatalaval kozremikodiink az iskolai tankonyvellatasban.

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar az alabbi cédulakatalogusokkal rendelkezik: betiirendes

Bevitelkor egyszer(sitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjuk a szakjelzetet,
cimet (egyéb cimadatokat), szerzét, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelShelyet,
terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idét és modot, beszerzési és
feltiintetett arat, targyszot, ETO-t, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari
szamot is. A targyszo meghatarozasakor az iskolai konyvtari targyszojegyzéken
szereplo targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjik, kilon jegyzéket alkalmazunk a
tartos és az ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

Tankonyvtari szabalyzat

A tanulo jogai és kotelességei

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet,
oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja kézhez.
A tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tavozasakor a
konyvtarnak visszaszolgaltatni. EbbSl fakaddan elvarhatd tole, hogy az altala
hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhatd dllapotban legyen. Az
elhasznalédas mértéke ennek megfelelen:
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e az elsé év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os
e a masodik év végére, amelyben tényleges hasznilat tortént, legfeljebb 50

%-0s

e 2 harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75
%-0s

e a negyedik év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént, 100 %-os
lehet.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros
feladata. Vitas esetben az igazgato szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

e azelsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at

e a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e 2 harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatarozott
avulas figyelembevételével megvasarolhatja.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanulasanak végeztével vagy a
tantargybdl letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanuldk szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gyljteményt alkotnak. Ez
a tankonyvtar. Nyilvantartasuk egyedi, kiilon fuzetben torténik.

Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére
munkaeszkozként kiadott  tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

A tankonyvtar allomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban
szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelos kozli a konyvtarral, hogy
milyen tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezé tanévben. A tankonyvtar
allomanyabol ezutan a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkésdbb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelel6s tablazatban listat
készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a
tamogatott tanuldknak milyen tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késobbi
kolcsonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba
kapott tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhaté tankonyveket a
nyilvantartasbol torolni  kell. A tankonyvtarban 1évé még hasznalhato
tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a tankonyvrendelés lezarasa elott
lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelosnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

A szabalyzathoz kapcsolodo egyéb onallé dokumentumok
e Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén felllvizsgalando, sziikség
esetén modositando.
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A szabalyzatot az SZMSZ részeként a honlapon és a konyvtarban nyilvanossagra
kell hozni.

Datum: 2013. marcius |8.
Készitette: Téthné Hangonyi Zsuzsanna
Jovahagyta: Németh Istvan

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben |évo részei és a 201 1. évi CXC.
torvény mar hatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzeilis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl

és alkalmazasardl (hatalyos 2017. VIII. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egylittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl

- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975. KM-
PM egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miv.
Kozlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl
és alkalmazasarol.

7. Intézményi védo, 6vo eldirasok
1.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban
részesuljon, amit iskolank az iskola egészségiigyi szolgilat keretében biztosit
szamukra.

Az iskola egészségligyi ellatas az iskolaorvos és a védono egyiittes szolgaltatasabol
all, melyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.

Az iskolaorvos az intézményben heti egy alkalommal rendel az iskola épiiletében
|évé orvosi rendeldben.

Az iskola egészségugyi ellatas az iskola igazgatojaval elére egyeztetett munkaterv
szerint torténik az iskolaorvos és a védono szervezésében, iranyitasaval.

A védonod eldre jelzi az igazgatohelyettesnek a vizsgalatok idopontjat, formajat, az
érintettek korét.

Az igazgatohelyettes az osztalyfénokok kozremiikodésével elkésziti a résztvevok
névsorat, idébeosztasat és tajékoztatja a tanulokat.

A jogszabalyban foglalt szlirovizsgalatok évente torténnek, az iskola orvosi
szobaban.

Az orvosi vizsgalat soran kisziirésre kerul az egészségileg veszélyeztetett tanulo,
akit az iskolaorvos beutaloval szakorvosi vizsgalatra kuld. A vizsgalati eredmények

45



alapjan a tanulot az iskolaorvos gondozasba veszi, egészségligyi allapotanak
valtozasat nyomon koveti.

Rendszeres egészsésligyi vizsgalatok:

e szemeészeti és hallasvizsgalat,

higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalat,

testtomeg és testmagassag mérése,

mozgasszervek vizsgalata,

sziv és tudo vizsgalata,

vérnyomasmeérés,

e testnevelésbdl valo felmentések elbiralasa, besorolasa.

A szolgalat tevékenységi korébe tartozik a tanulok egészségligyi allapotanak
szlirése, kovetése, alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, kozegészségligyi és
jarvanytigyi feladatok ellatasa, az elsésegélynyujtas, valamint részvétel a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevel6 tevékenységében, a kornyezet-egészséglgyi
feladatok ellatasa.

1.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulobalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak feladatai kozé tartozik, hogy atadja a
tanuloknak az egészséguk, testi épséglik megdrzéséhez szikséges ismereteket.
Amennyiben észlelik, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, meg kell tenniuk a szukséges intézkedéseket.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuldbalesetek megel&zésével
kapcsolatban

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelGs:

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

* aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuloi balesetek megelozése céljabol a tanuldk szamara minden tanév elsé
napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek
soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetésége all fonn. llyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika,
testnevelés, szakmai alapozo gyakorlat. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
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balesetvédelmi elSirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak,
amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem lévé tanulok szamara potldlag kell ismertetni az
eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré korulmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felugyeletét ellaté pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szuntetnie,

e a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziukséges mentot kell
hivnia,

e minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatojanak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamara kotelezé. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az iskolaban tortént mindenfajta balesetet az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot, és meg kell allapitani,
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és az ehhez
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobaleseteket az elSirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A Dbalesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkuldését az
igazgaté altal megbizott munkavédelmi felelés végzi digitdlis rendszer
alkalmazasaval.

A harom napon tul gyogyuld sérilést okozd tanulobalesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, (kiskoru tanulé esetén a szildnek), a masik példanyt az iskola
orzi meg.

A sulyos balesetet az iskola fenntartéjanak is jelenteni kell.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd
tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatison valo részvételt az
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.
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Teenddék bombariado és egyéb rendkivuli esemény esetére
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n

Az iskolaban rendkivili eseménynek kell mind&siteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épuletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsul kulonosen:
e a természeti katasztrofa (foldrengés, arviz, belviz, villamcsapas, stb),
e atlz
e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola
épuletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalé tény a tudomasdra jut, azonnal koteles kozolni azt az iskola
igazgatojaval vagy az igazgato helyettessel.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épuletben rendkivuli targy, bombara utalo targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbanassal torténo fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sérulés esetén a mentdket,

egyéb esemény kapcsan az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
szukségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasara az iskolai csengd szaggatott jelzésével értesiteni
(riasztani) kell az épuletben tartozkodo személyeket, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez.

Az iskola épliletében tartdézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A tanulécsoportoknak a
veszélyeztetett épiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd
gyulekezéséért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanodrat
vagy mas foglalkozast tarto pedagdgus a felelés. A gyllekezésre kijelolt terilet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskolaudvar.

A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
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e az épiletbél minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tarto pedagogusnak a tantermen kivil (pl. mosdoéban) tartézkodé tanuléra
is gondolnia kell, ezért a tandéra helyszinét és az éplletet a foglalkozast
tarto pedagogus hagyhatja el utoljara,

e a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épulet kiliritésével egyidejlleg — a felelos
dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmivek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyljtas megszervezésérol,

e arendvédelmi és katasztrofa elharitasi szervek fogadasarol.

Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetSjét az
igazgatonak vagy az altala kijelolt személynek tajékoztatnia kell az el6zményekrdl,
és gondoskodnia kell a hatosag igénye szerinti tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A veszélyhelyzet lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a
tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriado terv és a bombariadoé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény
tlizvédelmi felel6se van megbizva.

Az épllet kilritését a tlizriado tervben és bombariado tervben szerepld kilritési
terv alapjan évente egyszer gyakorolni kell, melyet jegyzékonyvben kell rogziteni.

Ennek megszervezése a tiizvédelmi felelSs feladata.

A rendkivili események megelozése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épuletben rendkiviili targy, bombara utal6d targy vagy
mas szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek azt az illetékeseknek
jelezni.

8. Egyéb kérdések

oy

8.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléadllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt félévente papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

o el kell latni az igazgato és az osztalyfénok eredeti aldirasaval és az intézmény
bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésrol az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az iskolankban haszndlatos elektronikus naplo elektronikusan el&allitott,
papiralapon tarolt adatként kezelendo, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat
iranyitasaért felel6s miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai. A digitdlis naplo elektronikus Gton
tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az
intézmény igazgatojanak vagy igazgatohelyettesének és az érintett pedagdgusnak ala
kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Tanév végén kell kinyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett orakat, a tanulok altal
elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan oriit, a tanuloi
zaradékokat. A kinyomtatott haladasi és osztalyozo naplot az osztalyfonok és az
igazgato is alairja. Az iskola korbélyegzdojével ellatva, flizve és bekotve a titkarsagon
kell Srizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

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

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.)
Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
* az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo
adatbejelentések,
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* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
» az oktober |-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halozataban egy kulon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozziférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az intézményvezeté altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettesek, az iskolatitkar és a pénzligyi-, gazdasagi Ugyintézd) férhetnek
hozza.

9. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-
ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni

s

9.1. Adminisztrativ és egyes pedagogiai feladatok eldirasa a
pedagogusok részére

Az intézményben dolgozd pedagdgusok felelosséggel és ondlléan, a tanulok
tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzik
szakmai munkajukat a munkakori leirasban foglaltak keretein belil az iskolai
tantargyfelosztason meghatarozott munkarend alapjan. A  pedagdgusok
feladatainak részletes listajat személyre szabott munkakori leirasuk tartalmazza.

A pedagégus:

e napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat
a tanulocsoportjaban tanitd nevelSkkel, és szukség esetén egyeztet velik;

e tandraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkészul, nagy
gondot fordit a tanuldk életkori sajatossagainak megfelelé fejleszto
foglalkoztatasra, a modszertani innovacidéra, a rendelkezésre all6 id6
optimalis kihasznalasara;

e tandrai munkajat a tanuldk adottsigainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi;

e a lemarado tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat;

e gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara, amit a tandrai
differencialason kivul egyéni tehetséggondozo foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet;

e a tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldald
szemléltetéssel szolgalja, s maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd
és technikai eszkozok helyes tarolasarol, épségének megbrzéséral;

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak
figyelembe vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld,
motivalé hatasu legyen;
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az értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak
megtartasara gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szébeli szamonkérés
egyensulyban legyen;

a kotelez6 irasbeli feladatokat ellenorzi, javitja, vagy a tanulokkal egyutt
értékeli;

a tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien
végzi, s ennek keretében feladata a tanulok minél alaposabb megismerése,
amit a tanuldk allando, tudatos megfigyelésével, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, szikség szerinti csaladlatogatasok és
kilonbozé vizsgalatok segitségével érhet el;

fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara,
megismerteti és betartatja vellik az iskola hazirendjét;

biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlédjenek;

feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erofeszitésekben rejlo
oromforrasok felfedeztetése, a tanulok spontan érdekl6édésének fenntartasa,
fejlesztése;

tandéran kivili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfelelSen;

kilonos figyelmet fordit a mindennapos testmozgas megvalositasara a tanorai
és a szabadidos foglalkozasok megtartasa soran;

a tanitasi orakon és tanorakon kivili foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a
tanuldk egyuttmikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének
kialakitasara;

a kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabalyait;

a kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
velik egyutt értékeli;

megismeri az altala foglalkoztatott tanuldkrol szolo szakvéleményeket és
szakértSi véleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az
érintett gyermekek tanitaskor és osztalyzasakor;

az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb
tempdban halad6 gyerekek szamara felzarkéztatd foglalkozasokat szervezhet
lehetSséget biztositva a javitasra;

foglakozasain optimalisan felhaszndlja a rendelkezésére 3all6 szemlélteto
eszkozoket;

allando jelleggel gyarapitja szakmai és pedagogiai tudasat, a szaktargya korébe
tartozé Uj tudomanyos eredmények megismerésére torekszik és a
modszertani fejlesztések korében valo tajékozodik,

a megtartott tanitasi orakat hataridore és pontosan dokumentalja, az
elmarado és a helyettesitett orakat vezeti,

kozrem(kodik az érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztilyozd vizsgak
lebonyolitasaban,

végzi a kisérletek Osszedllitaisat, dolgozatok, tanulmanyi versenyek
osszeallitasat és értékelését,

részt vesz a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaban,

felugyel a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramokat szervez,
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e osztalyfénoki, tagozat vezetdi, didkonkormanyzatot segité és
ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat lat el,

o szil6i értekezleteket, fogadoorakat tart,

részt vesz a neveldtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részt vesz a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

gondoskodik a tanulok feliigyeletérdl orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasokat, iskolai Unnepségek és rendezvényeket szervez,

e részt vesz az iskolai innepségeken és rendezvényeken,

e tanitds nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkat
végez,

e kozremikodik az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban,

e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e 7.z

Az osztalyfénoki munka nevelési tartalmai

Az osztalyfénok céltudatosan iranyitja az osztalyban folyo nevel6-oktatdé munkat,
osszehangolja az iskolai és iskolan kivili nevelési tényezdket, pedagogiai
torekvéseket.

A tanulokkal kozosen tervezi, elemzi, és alakitja az osztaly életét, biztositja annak
bekapcsolodasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanulok kozvetlen
megismerése és az osztalykozosség arculatanak formalasa kivalo lehetoségeket
kinalnak az iskolai és iskolan kivuli programok: szakkorok, klubdélutanok,
sportfoglalkozasok, rendezvények, diakgylilések, utazasok, kirandulasok, szinhaz-
és muzeumlatogatasok stb.

Az osztalyfénoki munka eredményessége érdekében a pedagogus kapcsolatot tart
tanitvanyai szileivel, erdsiti a csaladbol szarmazo pozitiv nevelési hatasokat,
megismeri a csalad viszonyulasat az iskoldhoz, a gyermekhez. Az osztalyfénoki
munka kritikus pontja a torz csaladi nevelési mintak és szokasok ellensulyozasa, a
negativ tarsadalmi hatasok kivédése.

Az osztalyfénok nevel6 munkajanak szerves része a kozvetlen nevelémunka.

Az osztalyfénoki 6rakon sajatos rendszerezd, szintetizal6 modszerrel keril sor a
tanuldk  nevelésében szerepet jatszo nevelési tartalmak, témakorok
feldolgozasara. Jellemezze az osztalyfonoki orakat a mai fiatalokhoz kozel allé
tartalom és forma! Az osztilyfénoki ora a helyes vitakultira kialakitasanak
nélkiilozhetetlen gyakorloterepe.

Célunk, hogy a tanulok fejében megfogalmazédott kérdések ne haljanak el.
Gondolkodjanak, kérdezzenek, vitatkozzanak o6k és az osztilyfénok is. A
valaszokat ne a tanar fogalmazza meg, 6 csak a sajat véleményét mondja el, de
tars legyen a megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy problémat alternativ médon
lehet csak kezelni és megoldani, ebben segithet a sziil6 is. Lényeges, hogy az
osztalyfonok - akinek célja a didkok sokoldali megismerése és fejlesztése -
élvezze ezt a szabadsigot add egylittlétet. Serkenté kornyezetet teremtsen,
batoritsa a tanulok autonédm torekvéseit, fogadja el fantaziavilagukat. Biztonsagos
hatteret adjon a didkoknak, a fejleszté szandék mellett is elfogadva 6ket olyannak
amilyenek, hiszen élettapasztalatukat, tarsadalmi - emberi mintaikat és személyes
élményeiket sajat kornyezetiikbdl, életteriikbdl hozzak.
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Az osztalyfénoki orakon torekedni kell olyan légkor kialakitasara, amely feloldja a
tanuldkban 1évo gatlasokat, segiti a tanulokat abban, hogy 6szintén nyilatkozzanak
meg a "kényes" témakban is

Az osztalyfénok feladatai:

o Az iskola pedagdgiai programijanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit,
munkaja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyuttm(ikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztilyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, sziilokkel.

e Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztdly fegyelmi
helyzetét.

e MinGsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelGtestiilet elé terjeszti.

e SzulSi értekezletet tart.

o Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok
igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgdsit, kozremilkodik a tanoran kivili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

9.2 Egyes informatikai eszk6zoknek a pedagogusok részére torténd
rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz szikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az intézményvezetdé dontése szerint minden pedagdégus kaphat
laptopot iskolai hasznalatra atvételi elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat a
pedagogusok otthonukban is hasznalhatjak, de az eszkozok hasznalataért személyes
felelosséggel tartoznak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszkozok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténé hasznalatakor.

9.3 A pedagégus altal készitett eszk6zok tanorai bevitelének
szabalyozasa

A pedagogusok a tanitasi érakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegl
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatit. A pedagogusok altal
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készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas
nélkdl hasznalhatok.

9.4 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

¢ Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabdlyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat

e A nevel6 a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint az
ugyeleti beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott
tanuldk tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

e Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségi és a testi épséglk védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyltt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni
kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

o a rendkivuli esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
menekulési Utvonalat, a menekulés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
tanulmanyi  kirandulasok, turak el6tt, kozosségi szolgalat
megkezdése elott, rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét.
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A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, ill. tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezé viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkivuli esemény
bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetésének
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és a
gyakorlati oktatast vezeté nevelSk kiilon balesetvédelmi oktatast tartanak. Az
iskola igazgatdja az egészséges és a biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

9.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

alapito okirat,

mikodési engedély,

pedagogiai program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat és a mikodési engedély kivételével) megtaldlhatok az iskola
honlapjan is. A hatalyos alapité okirat és a mikodési engedély a wwwe.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarol — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk és szulei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

9.6. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriil6
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld, vagy amely a tanuld jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuldi viszonyhoz
kapcsolodo, azonban az abbdl szarmazo kotelezettségekhez nem kotédo
feladatok teljesitésekor jott létre. Ennek feltétele, hogy annak elkészitéséhez
szukséges anyagi vagy egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld
esetében sziil6je egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.
A megallapodas alapja a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becstult munkaidé.
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ZARO RENDELKEZESEK (legitimaciés zaradékok)

Nyilatkozat
A ,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola SziilGi
Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tandsitom,
hogy a Sziil6i Szervezet a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasanak
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.
Datum: 2018. november 15.

a szuldi szervezet nevében

Nyilatkozat
A ,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola
Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mddositasanak
elfogadasahoz a Diakonkormanyzat az elGirt véleményezési jogat gyakorolta.
Datum: 2018. november 19.

a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
A ,,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola NevelGtestiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a
nevelStestiilet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elkészitéséhez
és elfogadasahoz elGirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelGtestiilet 2018.
november 26.-in megtartott értekezletén a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
modositasat megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2018. november 26.

................................

A fenntartd képviseletébe nA Buddpest™\Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és
Sportiskola Szervezeti és/fé yZat modositasat az Nkt. 32. § (1) bek.
i.) pontja alapjan jovahag) R &
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Mellékletek

l. sz Melléklet Kozzétételi szabalyzat

A 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet 23.§-a értelmében iskolank a kovetkezo
adatokat teszi kozzé:

- afelvételi lehetSségrol szold tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott idot, a fenntartd altal engedélyezett
osztalyok, csoportok szamat,

- koznevelési feladatot ellatoé intézményegységenkeént a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettséget jogcimét és meértékét, tovabba
tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket
is,

- a fenntartd az intézmény munkajaval osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos —
nyilvanos megallapitasokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

- a nevelési-oktatasi intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a tanévben tervezett jelentosebb rendezvények, események
idépontjait,

- a pedagodgiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyok megtartasaval,

- a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot.

- a betoltott munkakorok alapjan a pedagdgusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- a betoltott munkakorok alapjan a nevel6 és oktaté munkat segiték
szamat, iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredmeényeit,

- atanuldk le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

- évenként feltintetve — az érettségi vizsgak atlageredményeit,

- atandran kivuli egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

- a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

- az osztilyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

- aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk létszamat.
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Filiggelék

l. sz Fiiggelék Az intézmény szervezeti felépitése (diagramm)
2.sz Fiiggelék Munkakori leiras — mintak

altalanos igazgatohelyettes

tanar

tanar és osztalyfénok

iskolatitkar

pénzlgyi és gazdasagi ligyintézo

gondnok,portas, kézbesitd, beszerzé

takarito

A munkavallalok munkakori leirasat 2 példanyban kell elkésziteni, az érintettel ala

kell iratni. Egy aldirt eredeti példanyt az irattarban a személyi anyagok kozott kell
orizni, a masik példanyt a munkavallalonak kell atadni.
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Igazgaté

Sportért felelés igazgatohelyettes

Altalanos igazgatéhelyettes

Gazdasagi és pénziigyi Iskolatitkar
iligyintézo
Tanar Tanar Tanar Tanar Tanar Tanar Tanar
Portas, karbantarto Portas, takarité . .
i ’ ortas, 0 Tanar Tanar

beszerzo
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2. sz. FUGGELEK

Munkakori leiras-mintak

Az intézmény neve/cime:
»Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmarty u. 8§9-91.

Tanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Tanar
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Iskolaigazgato
A munkakor szakmai irdanyitoja:

- igazgato altalanos helyettese

Utasitast ado személyek:
- Iskolaigazgatd
- Igazgat6 éltalanos helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatési-
nevelési feladatainak ellatdsa, elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
e pedagogus munkakdrt betoltd személyek

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

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

- 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

- 326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet a pedagdgusok el6meneteli
rendszerérdl ¢és a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992.évi
XXXIIL tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- Alapito Okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Hézirend

- Onértékelési program
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- Az éves Munkaterv
- Esélyegyenldségi program

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium ¢&s
Sportiskola cimén:
1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

A tandr a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen és az utasitasra jogosult

munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

l. Altaldnos szakmai feladatok

1.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
A tanar rendelkezzen korszert altalanos miiveltséggel,
idegennyelvtudéssal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlesi normakat.

A kozosségi értékek a nevelés altali kozvetitése- kiemelten a
keresztyény elkotelezettségre, a hazaért ¢és nemzetért valod
felelOsségre, a tudas tiszteletére.

Tevékenysége sordn juttassa kifejezésre egyéni és kozosségi
felelosségérzetét. Vallaljon kozosségi feladatokat. Pedagogiai
munkdja sordn tegyen meg mindent az iskola jo6 hirének
erOsitéséért, védelméért.

Azonosuljon az iskola vezetésének elképzeléseivel, az iskola
érdekeivel és az utobbiért mindenkor legyen kész és képes
Onzetleniil is tenni, cselekedni.

Kollégairol, munkatarsair6l a tanulok eldtt tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél

Bizalmasan kezeli a kollégaktol, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat, az iskolaval ¢€s a munkajaval
kapcsolatos szolgalati titkokat megérzi.

Egyiuttmikodés a sziilokkel

Munkaja sordn  egyiittmiikodik a  sziilokkel a  tanuld
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakozasdban.
A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd
munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld
iskolai teljesitményérdl, magatartasardl, ezzel kapcsolatban észlelt
problémaknal, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait €rintd
lehetdségekrol.
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3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

4. Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programjat.

- Fogadja a sziilok iskola mitkddésével, tevékenységével kapcsolatos
jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az
intézményvezeto felé.

- Eleget tesz a pedagogus az onértékelési rendszernek.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapvetd nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és

képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési
modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6z6 érdeklédést, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségli  és  képességli, motivacioja, szocializaltsagu,
kultaraja didkok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra, illetve a munkaba
allasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket,
melyek a tarsadalmi ¢és természeti kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi
kozosségnek a tanuloi onismeret fejlesztésére, egylittmiikodési
készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkadja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag,
becsiiletesség, szavahihetdsség tekintetében, ezzel kozvetitve
ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €és az etnikai
hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

- A tanulét testi ¢s lelki fejlettsége figyelembe vételével
harmonikusan fejleszti.

- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

64



2. A tanulok nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben  eldirt  torzsanyag  ataddsa, elsajatitdsanak
ellendrzése. Ezzel osszefiiggésében kotelessége kiillondsen hogy

az oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan
¢és tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlddésének  ilitemét, szociokulturdlis  helyzetét ¢és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld
felzark6zasat tanulotarsaihoz,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat
kozremiikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd
kortilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembevételével
elsajatittatja a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyait a hazirendben, a tanuldokra vonatkoz6
jogszabalyokat  és  torekszik  azok  maradéktalan
betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek a
megismerésére €s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi
épségének megovasarol, ha a tanulobalesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban,

a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrol
rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést
tart sziikségesnek,

a sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszokat ad,

a tanuldk ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja,

aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a
tehetséges tanulokat

a tanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,
a pedagogiai program eldirasa szerint korrepetal,

segiti a specidlis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését,
kiilon figyelmet szentel neki

felkészitését folyamatosan iranyitsa

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése
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- elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien

tanulok
- tandrai ¢és egyéb foglalkozdsainak nem mendsiild
feliigyelete

- eseti helyettesités

- a pedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak
nem mindsiild feladat ellatasa

- sziikség szerint osztalyfénoki tevékenységet lat el

- didkénkormanyzat munkajanak segitése

- felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket add egyéni nagycsoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgalo
csoportos foglalkozas

3.A pedagdgiai prosrammal, az oktatas gvakorlati oldalaval kapcsolatos
feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak, Onértékelési programjanak, szervezeti ¢és milkodési
szabalyzatdnak ¢és hazirendjének kidolgozasaban, elfogadasaban ¢és
értékelésében, valamint a didkonkorményzat szervezeti €és milkddési
szabalyzata jovahagydsaban, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas és a nevelés modszereit
megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszertien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen tigyviteli feladatokat.

Részt vesz az érettségin, mint feliigyeld,- javitd és kérdezo tanar.

Részt vesz a mindségbiztositasi feladatok elvégzésében.

Apolja az iskola hagyomanyait.

Ko6zremiikodik az iskolai rendezvények megszervezésében €s
lebonyolitasaban.

Részt vesz az osztidly kirandulasokon, tanulményi latogatasokon &s
szinhaz-, kiallitas- és tarlatlatogatasokon.

Tanari tigyeletet 1t el, az eldirt szabalyozas szerint.

Részt vesz a fogaddorakon ¢€s sziikség szerint a sziiloi értekezleteken.
Részt vesz a tantestiileti értekezleteken.

Feladatait hataridore végezze el.

Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasaban.

A tanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor - ellendrzi az allapotokat- utolsdként
tavozik.

4.A tanuldk értékelése:

Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozo
értekezleten.
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- A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel, sokoldaluan a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat.

- Részt vesz az osztalyozo értekezleten.

I11. Ellatando tovabbi tevékenység

1V. Egyéb megbizatasok
A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Gsszefliggd kiilon dijazas nélkiil
ellatando feladatokat az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitasai szerint koteles
ellatni.

V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
-Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezet
tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja.

VI. A munkakorhoz tartozo felelosség:

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Budapest, 201......

Igazgato munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:

- munkavallal6 példanya

- munkavallal6 személyi anyagaba
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb elbirasokat (pl. munkaid6, el6irt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
,,Budapest’ Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-91.

Tanar, osztalyfonok munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Tanar
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Iskolaigazgatod
A munkakor szakmai iranyitdja:

- igazgatd altalanos helyettese

Utasitast ad6 személyek:
- Iskolaigazgato
- lgazgato altalanos helyettese

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa, elméletileg megalapozott ismeretek, készségek
és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
e pedagogus munkakort betoltd személyek

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok

- 201 1.évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrdl

- 2011.évi CLXXXVII. tv. a szakképzésrdl

- 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold
torvény végrehajtasarol

- 20/2012.- (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
muikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabalyzatanak
kiadasardl

- 326/2013. (VII.30.) Kormanyrendelet a pedagdogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992.évi XXXIII.
tv. koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

- Alapitoé Okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Hazirend

- Onértékelési program

- Az éves Munkaterv

- EsélyegyenlSségi program

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és
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Sportiskola cimén:
1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.

A tanar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen és az utasitasra

jogosult munkakoroket betoltdk iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

1.

Altalénos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai elvarasok
A tanar rendelkezzen korszeri altalanos miiveltséggel,
idegennyelvtudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkolcsi normakat.

A kozosségi értékek a nevelés altali kozvetitése- kiemelten a
keresztyény elkotelezettségre, a hazaért és nemzetért valo
felel6sségre, a tudas tiszteletére.

Tevékenysége soran juttassa kifejezésre egyéni és kozosségi
felelosségérzetét. Vallaljon kozosségi feladatokat. Pedagogiai
munkdja soran tegyen meg mindent az iskola jo hirének
erdsitéséért, védelméért.

Azonosuljon az iskola vezetésének elképzeléseivel, az iskola
érdekeivel és az utobbiért mindenkor legyen kész és képes
onzetlenul is tenni, cselekedni.

Kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok el6tt tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél

Bizalmasan kezeli a kollégaktdl, az osztalyokkal és az iskolaval
kapcsolatos informaciokat, az iskolaval és a munkajaval kapcsolatos
szolgalati titkokat megorzi.

Egyiittmiikodés a sziilékkel

Munkdja soran  egyuttmlkodik a  szilékkel a  tanuld
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakozasaban.
A szilék kozosségével egyiuttmikodve végzi nevel6-oktato
munkajat a tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zédésiuknek megfelelé oktatasban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A sziilét ( torvényes képviselot)rendszeresen tajékoztassa a tanulo
iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, ezzel kapcsolatban észlelt
problémaknal, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érinté
lehetSségekrol.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
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Iv.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmdéd kovetelményét a tanulokkal

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

4. Mindéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programjat.

Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos

jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az
intézményvezeto felé.

Eleget tesz a pedagogus az onértékelési rendszernek.

Részletes szakmai feladatok

I. A tanar alapveto nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és

képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz igazodo fejlesztési
modszereket alkalmaz.

Végzi a kiillonbozé érdeklodést, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségli és képességli, motivacioju, szocializaltsagu, kultiraju
diakok egylttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat
érdeklédésuknek, képességuknek és tehetségliknek
megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra, illetve a munkaba
allasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket,
melyek a tarsadalmi és természeti kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai  tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi
kozosségnek a tanuloi onismeret fejlesztésére, egyuttmiikodési
készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkadja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag,
becstletesség, szavahihetdsség tekintetében, ezzel kozvetitve
ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai
hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Sket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével
harmonikusan fejleszti.

ElSsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanuldk nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa a
kerettantervben elSirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése. Ezzel osszefiiggésében kotelessége kilonosen hogy

- az oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan
és tobboldallan kozvetiti,
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figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének  ltemét, szociokulturdlis helyzetét és
fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a hatranyos helyzetben |évé gyermek, tanuld
felzarkézasat tanulotarsaihoz,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat
kozrem(kodik a tanulo fejlodését  veszélyezteto
korulmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
korilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével
elsajatittatja. a kozosségi egylttmiikodés magatartasi
szabalyait a hazirendben, a tanuldkra vonatkozd
jogszabalyokat  és  torekszik  azok  maradéktalan
betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
a megismerésére és megbecsilésére, egyuttmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat

oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi
épségének megovasarol, ha a tanuldbalesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban,

a sziloket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl
rendszeresen tajékoztatja, a szulét figyelmezteti, ha
gyermeke fejlédésének elosegitése érdekében intézkedést
tart szukségesnek,

a szilék és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszokat ad,

a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

a tanulok részére az etikus Vviselkedéshez szikséges
ismereteket atadja,

aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a
tehetséges tanulokat

a tanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

a pedagogiai program eldirasa szerint korrepetal,

segiti a specidlis ellatast igényl6é tanulok beilleszkedését,
kilon figyelmet szentel neki

tanitvanyai palyaorientaciojat aktiv szakmai életdtra
torténd felkészitését folyamatosan iranyitsa

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien
tanulok

tandrai és egyéb foglalkozasainak nem mendsiild
felugyelete

eseti helyettesités

71



a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves
munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak
nem mindsilo feladat ellatasa

- szukség szerint osztalyfonoki tevékenységet lat el

- diakonkormanyzat munkajanak segitése

- felzarkoéztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis
ismereteket add egyéni nagycsoportos, kozosségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidé eltoltését
szolgalo csoportos foglalkozas

3.A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval
kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak, onértékelési programjanak, szervezeti és miikodési
szabdlyzatanak és hazirendjének kidolgozasaban, elfogadasiban és
értékelésében, valamint a diakonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabalyzata jovahagyasaban, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A pedagédgiai program alapjan az ismeretatadas és a nevelés modszereit
megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszer(en és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen tigyviteli feladatokat.

Részt vesz az érettségin, mint feliigyeld,- javito és kérdezd tanar.

Részt vesz a mindségbiztositasi feladatok elvégzésében.

Apolja az iskola hagyomanyait.

Kozremikodik az iskolai rendezvények megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Részt vesz az osztidly kirandulasokon, tanulmanyi latogatasokon és
szinhaz-, kiallitas- és tarlatlatogatasokon.

Tanari tigyeletet lat el, az elSirt szabalyozas szerint.

Részt vesz a fogaddorakon és sziikség szerint a szuloi értekezleteken.
Részt vesz a tantestiileti értekezleteken.

Feladatait hataridore végezze el.

Kozremikodik a tankonyv kivalasztasaban.

A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha
az osztaly elhagyja a tantermet, akkor - ellendrzi az allapotokat-
utolsoként tavozik.

4.A tanulok értékelése:

V.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

A kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel, sokoldalian a kovetelményekhez igazodoan értékelje a
tanuldk munkajat.

Részt vesz az osztilyozd értekezleten.

Osztalyfonoki feladatok
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I. Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos altalanos
feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztlyba tartozo tanuldk személyiségét,
s ezek alapjan segitse az egyes tanulé személyiségének helyes iranyu
fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegiti az osztalykozosség kialakulasat |,
illetve megerdsodését

- Havonta elvégzi az osztidlyba jaré tanuldok magatartasanak és
szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a
didkok véleményét is.

- Rendszeresen attekinti az osztilyban tanulé gyermekek tanulmanyi
eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasaral.

- Kozremi(kodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban,
sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a sziiléket is.

- A Pedagégiai programban meghatarozottak szerint elvégzi az osztalyba
jaro tanuldok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Szuldi értekezletet tart, melyen megadja a sziléknek az oktatassal-
neveléssel, a szuloket érinté egyéb kérdésekkel kapcsolatos
legfontosabb aktualis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogaddodrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast
nyujt a szuldknek a gyermekuk fejlodésérdl, viselkedéséral.

- Az osztilyban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével
kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti felkészulésiiket, tamogatja
részvétellket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Folyamatosan  egyltt  mikodik  osztalyanak  tanuloival  és
diakonkormanyzatanak tisztségviselGivel, segitse ontevékenységlk
kibontakoztatasat.

- Koordindlja az osztalyaban a tanulok életét, a tanarok és
tanulmanyokat segité személyek tevékenységét. Szukség szerint, de
félévenként legalabb egyszer szervezzen részvételikkel osztaly-
tantestuleti értekezletet.

- Kapcsolatot tartson az osztilyban tanuld fiatalok szlleivel, a szil6i
munkakozosség tisztségviselSivel. Szoban és irasban folyamatosan
tajékoztatja Sket gyermekuik tanulmanyi helyzetérdl, magatartasarol,
kozosségi tevékenységérdl, valamint egyeztesse veliik az otthoni és az
iskolai nevelomunkat.

- Minden tanév elején a tanulokkal és szuleikkel ismerteti a tanév fébb
feladatait, munkatervét, a Hazirendet és a Pedagdgia Program
tanulokra vonatkozé részeit.

- Meghatarozza az iilésrendet.

Minden honap elején Gsszegzi:
az el6z6 négy hét tanulmanyi eredményeit, a tanulok és az osztaly
tanulmanyi atlagat,
a hianyzasokat és késéseket,
a kapott dicséreteket és fenyitéseket,
az osztaly kozosségi tevékenységét,
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majd osztalyfénoki oran ismerteti az értékelését, felvazolja az Uj honap

feladatait és megszervezi azok végrehajtasat.

- Afélév és tanév vége elott masfél honappal értesiti levélben a bukasra allo
tanulok szileit.

- Félévenként az osztilyozo értekezleten értékeli az osztalya megtett utjat,
eredményeit, a jelentkezett gondokat, megfogalmazza kovetkeztetéseit és
a tovabbi tennivaldkat.

- Tartsa be , illetve az osztalyban tanito tanarokkal tartassa be a tanuldk
szamonkérésével kapcsolatos kovetkezményeket.

- Részt vesz a tandran kivili kulturdlis, sport, szakmai és mas
rendezvényeken, valamint a kirandulasokon, illetve szervezi azokat.

- Engedélyezi sajat hataskorben, szil6i kérelemre, alkalmanként | nap
,evente Osszesen Ot nap tavollétet, osztalya tanulinak.

- Megtudakolja tanulék hidnyzisinak okat minden nap 12%-ig, ha a sziilék
azt nem jelentették be.

- Gylijtse és egy évig Orizze meg a tanuldi igazolasokat, értesitse az
igazolatlanul hianyzott tanuldk sziileit, jogszabalyi és a Hazirendben
meghatarozottak szerint vonja, illetve vonassa oket felelosségre.

- Engedélyezi a tanulok eltavozasat az iskolabol.

- Ellatja az osztalyaval kapcsolatos- kulon meghatarozott- adminisztracios
feladatokat és ellendrizze, segitse az osztilydban tanitd tanarok ilyen
iranyu tevékenységét.

- Végzi a bizonyitvanyok, torzslapok és ellenérzék kitoltésével és
kezelésével kapcsolatos feladatokat

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, dicséretére, kedvezményekben
valo részesitésre vagy felelGsségre vonasra, illetve maga is éljen ezen
jogokkal.

- Megtartja az osztalyfénoki orakat, azokhoz készitsen tanmenetet és
oravazlatokat.

- Minden héten, az osztilyfonoki orakon kijeloli és felkésziti a heteseket,
illetve értékeli munkajukat.

- Elvégzi az onértékelésselkapcsolatos feladatokat.

- Kozrem(kodik a tanuléi tankonyvtamogatasok iranti  kérelmek
osszegylijtésében és elbiralasaban.

2. Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai Unnepek osztalyon Dbelili
lebonyolitasardl Kivalasztja a megemlékezések maodjat, formajat.

- A gyermekek altal eldadandé miisorokat az osztaly korahoz és
fejletségéhez mérten dllitja ossze- ugyelve arra, hogy a szerepléssel
kapcsolatos gyakorlas a tanuldk szamara ne legyen teher.

- Kozrem(kodik az intézményi szintl Unnepek, rendezvények
megszervezésében, tanulok felkészitésében.

3. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartas vezetési szabalyok
szerint ellaitia a munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos
feladatokat.
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4.

5.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos
nyilvantartast.

- Vezeti a tandran kivili foglalkozasok konyvét és az egyéni
foglalkozasok konyvét.

- Az intézményvezeté6  utasitdsa  alapjan  ellat  egyes
adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelzdrendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanulo
veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Egyuttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval,
az  osztalyba tartozé  tanulé  veszélyeztetettségének
megszlintetése érdekében.

Ifjasagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a  csalddlatogatas  megszervezésére  az
intézményvezeto felé, és ellatogat az osztalyba tanuld csaladjahoz.
Az igazgatonak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanulé szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az
illetékes onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatok

Elkéri a gyogyult tanulotol az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot lekiséri az orvosi
szobaba, gondoskodik arrol, hogy a tanulo sziileit haladéktalanul
értesitésre keriljenek.

Kozremikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti az
iskolaorvos munkajat.

Ismerteti a tanulokkal a munkavédelmi és a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokat, valamint a tlizriado tervet.

Egyenlé banasmod és hatranykompenzacios feladatok
Igazolatlan mulasztasok esetén kivizsgalja az okokat és intézkedik.
A | 1-12.évfolyamon palyaorientacios foglalkozasokat szervez.

A 12.évfolyamon a tovabbtanulasra jelentkezdket felkésziti az
eljarasrendre.

Tajékoztatja a szuloket a lehetséges tamogatasokrol.

A tanév elsé szildi értekezletén tajékoztatja a szuloket a
kotelességeikrdl és jogaikrol.

Ellendrzi a sziil6i tajékozottsagot (értesitést, érdemjegyet aldirta-e
a szulo).

Folyamatosan felligyeli, hogy az osztalyban érvényesil-e az
esélyegyenlség és az egyenlé banasmod kovetelménye.
Gondoskodik a tanulasban lemaradt tanulok felzarkoztatasarol
(Tajékoztatja a szuldket a felzarkoztatas eredményességérdl.)
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- Tajékoztatja a sziildket a javitovizsgarol és az évfolyamismétlésral,
valamint a javitovizsgara torténd felkésziilésrol.

- Megszervezi az 6rak alol felmentett vagy magantanulok részére a
konzultacios és a vizsgaidopontokat. Dokumentalja az ezeken valo
részvételt.

- Figyelemmel kiséri és szervezi az osztaly kozosségi életét, segiti a
tanulok beilleszkedését.

- A hatranyos helyzetd(, illetve raszorulé tanulok esetében, ha
indokoltnak taldlja, javasolja a szinhazlatogatas, osztalykirandulas
koltségeinek atvallalasat az iskola igazgatdjanak.

- Félévenként értékeli a magatartas és tanuldsi zavarokkal kiizd6
tanuldkkal valé foglalkozasok eredményeit.

IV. Ellatand6 tovabbi tevékenység

V. Egyéb megbizatasok
A nevelé-oktatd munkaval, a tanuldkkal osszefiiggd kiilon dijazas nélkil ellitandd
feladatokat az igazgato/igazgatohelyettesek utasitasai szerint koteles ellatni.

V1. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezet
tovabbképzéseken valo részvétel utjan gyarapitja.

VIl. A munkakorhoz tartozo felel6sség:

Zaradék:
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Budapest, 2017.....

Igazgato munkavallalo

A munkakori leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya
- munkavallalé személyi anyagaba

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elbirasokat (pl. munkaidd,

eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés és modositasai
tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
»Budapest’” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-91

Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori megnevezés: Iskola titkar
A munkakor felett a munkaltatoi jogokat gyakorolja: Igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja Igazgato
Az utasitast ado felettes munkakorok: - Igazgato
- Igazgato altalanos helyettes

Alarendelt munkakorok:
- Portas
- Takaritok

A munkakér célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

- Az intézmény pedagdgus €s egyéb alkalmazottaival kapcsolatos
adminisztracio ellatasa.

- A tanuldk adminisztrativ ligyeinek intézése.

- Alapvetd tajékoztatési és protokoll szervezési feladatok ellatésa.

- A technikai személyzet tevékenységének tervezése, szervezése és
iranyitésa.

Helyettesitési rendje:
- Gazdasagi ligyintéz6
- A munkakort az alabbi személy helyettesitheti: - Pénziigyi és gazdasagi
igyintézd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL tv. a szakképzésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo
torvény végrehajtasarol

- 20/2012.- (VIII:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- Alapito Okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Hézirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: ,,Budapest” Baptista Szakgimnazium, Gimnazium és
Sportiskola

1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-91

Az iskolatitkdr a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma:

. Altaldnos szakmai feladatok

1. Legfébb feladata
- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a titkar:

- részben 6nallo munkaval,

- részben vezetdi, vagy vezetd helyettesi iranyitassal oldja
meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan
kapcsolodo levelezési, illetve szovegszerkesztési
feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikacids készséggel, alapvetd
pedagogiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi
ismeretek felhasznalasaval végzi.

- Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran szorosan
egylittmiikodik a sziilokkel.

3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek
kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziildk jogainak
biztositasaban.
4. Bizalmasan kezeli a tanarokkal, sziilokkel, osztalyokkal és az
iskolaval kapcsolatos informaciét, a munkajaval kapcsolatos
szolgélati titkokat megdrzi.

1. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztési és levelezési feladatok

- Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar
nyelvtan és helyesiras szabalyait.

- Feladatellatdsa soran gépirdsi-, szamitogép kezelési
feladatokat megfeleld6 modon és sebességgel latja el, azaz
10 ujjas szakirassal ir, és képes 1100-as leiitésre.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a
szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi ismereteket.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai,
technikai eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos
altalanos eljarasi szabalyokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.
Kiilon kezeli €s felbontas nélkiil tovabbitja a
személyes ¢és nem kozvetleniil az iskola
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cimén érkezd postai feladvanyokat a
cimzetthez.
- Kezeli a szakmai folyoiratokat, a  kozlonyoket,
egyébszakmai kiadvanyokat.
- Téarolja, illetve  kezeli az
intézményi dokumentéciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios

igyeit.
- Vezeti a munkatigyi
nyilvantartasokat.

Titkari feladatok
- Ellatja az adminisztracids szervezési munkakat.
- Ellatja a protokoll feladatokat.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések
lebonyolitasdban.
- Feladatellatasa soran alkalmazza a
. kommunikécios ismereteket
e  irodatechnikai ismereteket
e  protokoll szabélyait

Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek

alkalmazasa terén:

- tevékenysége soran alkalmazza az dllamigazgatasi ismereteket,

- naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb

jogszabalyokat,

- alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb
szabalyokat,

- az iskoléaval €s funkcioival kapcsolatos napi ismereteket
megszerzi €s alkalmazza,

- kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Munkaiigyi feladatok

- Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Uj szerzdés esetén elkésziti a munkaszerzodéseket, az
1gazgatdval torténd egyeztetés esetén.

Kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot,
gondoskodik arrol, hogy a bérszamfejtés minden adatot idében
megkapjon.

Munkaviszony megsziinésekor az igazgatoval tortént egyeztetést
kovetden elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a
bérszamfejtés részére.

Elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozo
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol.

- Vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének
lebonyolitasaban.
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7. Megrendeli, bevételezi a tisztitd €s takaritoeszkozoket.

1. Ellatando tovabbi tevékenység

V. Egvéb megbizatasok

A nevel6-oktaté munkaval, a tanulokkal 6sszefiiggd kiilon dijazas
nélkiil ellatando feladatokat az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitasai

szerint koteles ellatni.

V. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezett
tovabbképzéseken valo részvétel Gtjan gyarapitja.

VI. A munkakorhoz tartozo felelgsség:

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomésul

vettem:

Budapest, 201.. ........

Igazgato

A munkakori leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallalo példanya
- munkavallal6 személyi anyagaba
- irattar

munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eloirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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