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Preambulum

A ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakk6zépiskola, Gimndzium és
Sportiskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy 4ltal fenntartott
keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus példajanak
kovetésére torekszik.

Az [skola minden tandrdnak ¢s alkalmazottjdnak véllalisa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse
az intézmény kiilsé és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét
Oregbitse.

A nevel6testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kdzdsen megalkotott és
vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozd elemei a kodzds
neveldi hatdsoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikédési
gyakorlata az integritds (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysdg és
szamon kérhet6ség kivetkezetes mintaképe legyen. .

A neveld személyiségének Gsszhangban kell alinia az altaia és az iskola altai
képviselt értékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos
munkat végezzen.

A pedagégus a szakteriiletén, a tananyag tartalmdban ¢és 4tadasdnak
metodikéjdban legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdméra a
folyamatos &nképzés, nyitottsdg a kulttira minden teriilete felé, mely szellemi és
lelki felt61tddést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon €l, a sziildéi kapcsolatok
terén az Gszinteséget, nyiltsdgot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.



1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan a

»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkézépiskola,

Gimnazium és Sportiskola

1201 Budapest Vérdsmarty utca 89-91.

belsé és kiils6é kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat (tovédbbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1)
bekezdés]

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabélyzat hatérozza meg a koznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabbd a miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hatiskorbe. Az SZMSZ célja, hogy a
térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiljenck a kdznevelési intézményben. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjanak megvaldsulésat szolgalja.

Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabélyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el a térvény vagy rendelet 4ttal
biztosftott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e 2012, évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolé tdrvény
modositisarol,
a kézoktatasrél sz616 1993. évi LXXIX. térvény,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatirol,
e 229/2012. (VHIL 28.)) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési tSrvény
végrehajtasardl,
2012, évi L. torvény a munka térvénykonyvér6l,
2011. CXCV. torvény az allamhéztartasrol,
o 2012. évi térvény a szabdlysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrél és a
szabdalysértési nyilvantartési rendszerrdl,
s 2011. ¢vi CXIIL tbrvény az informéciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagral,
» 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a
polgari védelem 4gazati feladatairdl,



1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi
igazgatisrol,

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikGdésérol,

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

2011. évi CLXVL torvény a tankdnyvpiac rendjérl szélo 2001. évi
XXXVII. torvény modositasardl,

2012, évi CXXV. torvény a tank&nyvpiac rendjérél,

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzésrdl, a
pedagégus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben résztvevdk
juttatasairdl és kedvezményeirdl,

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

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

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvinyokrol,

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és
jévahagyasanak rendjérol,

17/2004. {V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiaddsarél, bevezetésérodl
és alkalmazasardl,

5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi
XCIIL térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl,

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

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdori, szakmali, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérdl,

36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet a 40/2002. (V. 24.) OM rendelet,
4/2010. (1. 19.) OKM rendelet valamint a 20/2012, (VIIL. 31.) EMMI
rendelet médositisarol,

83/2012. (IV. 21.) szabalyozott elektronikus iigyintézési szolgiltatisokrol
és az allam 4ltal kotelezben nytjtandé szolgaltatasokrél szélé Korm,
rendelet,

2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol,

a szakképzés megkezdésének és folytatisdnak feltételeir6l, valamint a
térségi integralt szakképzé kozpont tanicsadd testiiletérdl szélé 8/2006.
(II1. 23.) OM rendelet,

a szakmai vizsgaztatis altalanos szabélyairdl és eljardsrendjérdl szolo
27/2012. (VII. 27.) NGM rendelet,

a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakigazati rendrél szdlo
56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet,

a szakmai vizsgadij és a vizsgéztatdsi dfjak kereteir6l, valamint egyes
szocldlis és munkafigyi miniszteri rendeletek rendelkezéseinek hatilyon
kiviil helyezésérdl szo16 20/2008. (XII. 17.) SZMM rendelet,

a pedagégiai szakszolgélati intézmények miikddésérdl sz616 15/2013. (I
26.) EMMI rendelet, = . . -

az Orszégos képzési jegyzékrdl sz616 37/2003. (XII. 27.) OM rendelet,

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



az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

o a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

o az oktatdsért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl,
14/2013 (VL. 05.) NGM rendelet a szakképzési kerettantervekrol.

1.3. A szervezeti és milkddési szabalyzat elfogadasa, jovihagyisa,
megtekintése

Jelen szervezeti és milkddési szabélyzatot a ,.Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi ”
Szakkozépiskola, Gimndzium és Sportiskola tantestiilete fogadta el, az igazgato, <
_n'gidma Baptista Szeretetszolgalat Egyhédzi Jogi Személy, mint fenntarté hagyta

Jova.

Az intézmény SZMSZ-ét a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mdas érdekl6ddk
megtekinthetik az iskolatitkarsdgon munkaid6ben, tovdbb4 az intézmény honlapjan.

1.4. Az SZMSZ hatdlya
Az SZMSZ idébeli hatalya

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntarté jovdhagyasdval a kihirdetés
napjan lép hatdlyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és
miikodési szabélyzat hatdlybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2012. m4jus
22. napjdn készitett eloz6 SZMSZ. Az SZMSZ felilvizsgilatira sor keriil
jogszabélyi el6iras alapjan, jogszabalyvéltozds esetén, vagy ha modositasat
kezdeményezi az intézmény nevelbtestillete, a didkSnkormanyzat, a sziildi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hdz kell
beterjeszteni. Az SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak
szabélyaival.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

az intézménnyel jogviszonyban &ll6 dolgozdkra, tanulokra — ide értve a
felndttoktatasban részt vevoket is-, valamint mindazokra, akik belépnek az iskola
teriiletére, hasznaljik helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatlya kiterjed:

az intézmény tertiletére, valamint az iskola éltal szervezett - a pedag6giai program
végrehajtaséhoz kapcsol6do - iskolan kiviili programokra,




2. Intézményi alapadatok

2.1. Intézményi azonositok

e Az intézmény neve: ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi
Szakkézépiskola, Gimnazium és Sportiskola
e Az intézmény réviditett neve: ,,Budapest” Kitlkereskedelmi Kozépiskola

e Az intézmény székhelye: 1201 Budapest VorSsmarty utca 89-91

e OM azonosit6: 035468

o alapitd okirat szama, kelte: 1-0099/2013.01.30.

o alapités éve: 1991

o adoszam: 18240737-1-43

¢ bankszdmlaszdm: 10918001-00000100-76760001 Unicredit Bank

e Az intézmény fenntartéja: Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi
Személv ‘
e Fenntart6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki 1it 34/b

o Feliigyeleti szerv: szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntarto,
a fenntartdi tevékenység torvényességi ellen6rzését Budapest
Févaros Korményhivatala latja el.

2.2. Az intézmény jogdllasa és gazdilkodasa:

¢ Onalléan miiksdo és gazdalkodd intézmény
2.3. Az intézmény tipusa: kdzépiskola
2.4, Az intézmény kozfeladata:

gimnéziumi nevelés — oktatas
szakkdzépiskolai nevelés — oktatas

e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatdé sajitos nevelési
igényli gyermekek, tanuldk iskolai nevelése — oktatasa

2.5. Az intézmény tevékenységei:
* nappali €s esti kozépiskolai nevelés — oktatas



2.6. Az

intézmény alaptevékenységei:

8531 | kozépiskolai oktatds — nevelés 1+4 évfolyam
kdznevelési tipusi sportosztaly 1+4 évfolyam
a kdzépiskola a 9NY évfolyamon idegen nyelvi eldkészitd osztalyt indit
8532 | szakmai kézépfoku képzés
Kereskedd (2 éves) OKIJ 54 341 01
Kereskedd (1éves) OKJ 54 341 01
Logisztikai {igyintézd (2 éves) OKJ 54 345 01
Logisztikai {igyintéz6 (1éves) OKJ 54 345 01
Sportedzd (2éves) OKJ 54 813 02
Sportedzd (1éves) OKJ 54 813 02
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése,
oktatisa
sajatos nevelési igényii tanulék integralt formaban t6rténd nevelése,
oktatisa
kiemelten tehetséges tanulok nevelése, oktatisa
2.7. Az intézmény alaptevékenységeihez kapcsol6do6 kiegészité tevékenységei:
I 8559 | feln6tt, egyéb oktatas
9312 | Sport, szabadidéképzes
5629 | Egyéb vendéglatas, szervezett intézményi étkezictés

intézményi szervezett étkeztetés

diaksport

bejard tanuldk ellatasa

iskolan beliili tankonyvterjesziés

ingyenes tankdnyv biztositasa

képesség-kibontakoztaté felkészités

integracios nevelés — oktatas

személyiségfejlesztd, tehetséggondozo felzarkéztatd nevelés — oktatas

pedagdgiai szakvizsga és tovabbképzés tdmogatsa

intézményi vagyon mikddtetése

nem magyar ajkd, nem magyar dllampolgér tankdteles tanuld ellatdsa

nappali rendszerti oktatasban nyelvi elokészitd évfolyam szervezése

kulturalis, szabadidos tevékenység

egészségfejlesztés

érettségi €s szakmai vizsgak lebonyolitisa

szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa

minéségfejlesziési feladatok ellatasa
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5551 | Munkahelyi étkeztetés

8042 | Mashova nem sorolt felnétt és egyéb oktatds

felnéttképzés, tovabbképzés, vizsgaztatds

felnéttképzéshez kapeseladd szolgéltatisok

akkreditalt nyelvvizsgdzé hely

akkreditalt ECDL vizsgahely

2.8. Az intézmény illetékességi, mitkodési kire:
e Magyarorszag teriilete

2.9. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
e Az intézmény vezet&ijét a Baptista Szeretetszolgdlat Elndke nevezi ki. Az
intézményvezeté6 az intézménnyel &ll munkaviszonyban, felette a
munkéltatdi jogokat a Baptista Szeretetszolgdlat Elntke gyakorolja.

2.10. A gazdalkodassal dsszefiliggd jogositvinyok:
e A mikédési és felhalmozasi kiadisokat az intézmény altal évente
Osszedllitott és a fenntart6 dltal jovahagyott Ssszesitett kéltségvetésben kell
el6iranyozni.
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3. Szervezeti felépités

3.1. Szervezeti egységek (intézményi kizisségek)

Az intézmény vezetdie

A koznevelési intézmény vezetGje — a Koznevelési térvény elGirasai szerint —
felelos az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és dént az intézmény
miik&désével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas
hataskdrébe. A munkavéllalok foglalkoztatisira, élet- és munkakérillményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogk6rét jogszabilyban elbirt egyeztetési
kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési - oktatdsi intézmény vezetGje
felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikddtetéséért, a nevelGtestillet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a rendelkezésre 4allo
koltségvetés alapjén a nevelési - oktatisi intézmény miikddéséhez szilkséges
személyi és targyi feltételek biztositasdért, a nemzeti és iskolai iinnepek
munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért, az ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatisdért, a nevelé &s oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a didkonkormdanyzattal, sziil6i
szervezettel vald egylittmiikddésért, a tanuld - és gyermekbalesetek megel6zéséért,
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért és a pedagogus
etika normainak betartisaért, betartatisaért.

Az intézmény vezetbjét az oktatdsért felelés miniszter egyetértésével a fenntartd
bizza meg, a munkéltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértést
csak jogszabdlysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgatd kizarélagos hatdskorébe tartozo feladatok:

o amunkaltat6i jogkodr gyakorlasa - kinevezés, atsorolas, felmentés,
jutalmazas, fegyelmi {igyek,

a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,
a kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorldsa,

dontés személyi és targyi feltételekrol,

a belso ellendrzés és irdnyitas,

tanuldk felvétele,

az intézményre vonatkoz6 szerzodések megkétése.

Az intézmény vezetbsége

Az intézmény vezetOinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellentirzd, értékeld
tevékenységet) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetbk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettes,

az esti tagozat vezetbje,

a sporttagozat vezetdje.
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Az intézmény vezetbsége mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevé
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy a sziiléi munkakdzosség vélasztmanyéval, a
didkdnkormanyzat és az iskolai sportkdr vezetSjével. Az iskola vezetdsége
rendszeresen, az éves munkatervben rdgzitetten legaldbb kéthavonta egyszer tart
megbeszélést. A vezetdség tagjai munkijukat munkakori leirdsuk és az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik, neki tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamoldsi kistelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartisaval az
igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizést az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizis 4 évre sz6l. Az igazgatShelyettes
feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon terilletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6 altal rdbizott
feladatokért.

A tagozatvezetOt az igazgat6 bizza meg, megbizasa legfeljebb négy éves hatarozott
id6tartamra szélhat. A tagozatvezetd feladat- &s hatdskdre, valamint egyéni
feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 4ltal rdbizott feladatokert.

A vezetk munkarendije, feladatmegosztasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettese koziil egyikitknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi 6rdk vannak. Ezért az igazgatd
vagy helyettesei koziil legaldbb egyikiik koteles hétftl csiitértokig 7.00 és 16.00
6ra kozott, pénteken 7.00 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodni.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek é&s aktuilis feladataiknak
megfeleld iddben és id6étartamban latjak el.

Az igazgaté és az igazgatOhelyettes és a tagozatvezetdk a tanari szobaban
kifiiggesztett rend szerint latjdk el az tigyeletes igazgat6i feladatokat. Az ligyeletes
igazgaté koteles az adott nap sorin felmeriild kérdésekben, problémékban
intézkedni.

A vezetdség tagjainak helyettesitési rendje

Téavollétében az intézmény igazgat6jat (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes,
az esti tagozat vezetbje, a sporttagozat vezetSje helyettesitheti,. A megbizottak
hatéskdre az intézményvezet$ helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasira terjed ki. Az igazgatd
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi ddntések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atrubdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettes felhatalmazasat,

Az igazgatohelyettes tivolléte vagy egyéb akadélyoztatisa esetén a tagozatvezetdk
teljes hataskorrel veszik dt munkdjat, ennek sordn ~ az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tivollévé
igazgatéhelyettes hatdskorébe tartozik. A helyettesités alatti déntésekrdl a
helyettesitd az els6 lehetséges alkalommal kételes a helyettesitettet tajékoztatni.

Az intézményvezet altal stadott feladat- és hataskordk
Az intézmény igazgatéja személyesen létja el a torvény 4ltal cldirt feladat- és
hataskoreit.
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3.2. Az intézmény gazdilkoddsdnak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi Személy A4ltal
megillapitott koltségvetés alapjan 6n4llé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a
kbznevelési térvény &s az intézményre vonatkozé hatdlyos jogszabélyok eléirdsai
szerint, az intézmény igazgat6janak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a
gazdasdgi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén litja el. A
Fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten belill 6néllé bérgazdilkodast
folytat, gazdalkod4ssal Ssszefiligg kotelezettséget dnélldan is vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozissban a tulajdonosi
jogokat a Pesterzsébet Onkorméanyzatanak Polgérmesteri Hivatala gyakorolja, A
fenntarté az ingatlant az intézmény miikddéséhez rendelkezésre bocsatja. Az
intézmény nem jogosult az ingatlant elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlan
haszndlati joga az ingatlanhasznélati szerzodésben foglalt szabélyok szerint
rogzitett, az ingé vagyon hasznélati joga teljes mértékben kiterjed a pedagégusokra
¢s a tanuldkra egyarant.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatésa

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi feladatokat az igazgaté latja
el. Az intézmény 6nélléan rendelkezik a kSltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett —
személyi juttatisok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiad4sok,
fethalmozdsi, feltjitasi kiadasok — vonatkoztatédséban. Az intézmény vezetdjének
dontése és a munkavallalok munkakori leirdsdban meghatirozottak alapjin a
pénziigyi és gazdasdgi ligyintézd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasira, a
téritési dfjak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult. Kotelezettségvallalasi
¢és utalvinyozisi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik; ellenjegyzésre a
konyvelést végzd cég jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve aldirdsaval igazolja,
hogy a kiemelt el6iranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbél jogszerti,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre 4ll.

Az iskolatitkér, a pénzligyi és gazdasagi ligyintézd hatdskore és felel6ssége kiterjed
a munkakoriik és munkakéri lefrisuk szerinti feladatokra.

A technikai dolgozék munkéjat az iskolatitkar irdnyitja. Az iskolatitkar és a
pénziigyi és gazdaségi ligyintéz6 tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

A helyettesitést ell&té6 munkavallalé déntési jogkére — a sajat munkakéri leirdsédban
meghatérozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakdrrel kapcsolatos
azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki.

3.3. Pedagogusok kizisségei

A nevelStestilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi
intézmény pedagdgusainak k&zOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatérozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja
a nevelési-oktatasi . intézmény valamennyi pedagégus. munkakort bet5ltd
munkavillal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat koézvetlentil segitd egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatési kérdésekben
a nevelési — oktatési intézmény miikdésével kapesolatos figyekben a kéznevelési
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torvényben €s mds jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben déntési, egyébként
pedig véleményezb és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet értckezletei

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a tanév
soran. Az értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve régziti,

A nevelbtestiileti értekezletre meg kell hivni a tirgy szerinti egyetértési és
véleményezési joggal rendelkezd kdzdsség képviseloit is.

A nevelotestiilet dontési jogkdrébe tartozd iigyeiben — eltekintve a tanulék
magasabb évfolyamba 1épését és a fegyelmi ligyeket — az 6raadé tanirok nem
rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tdjékoztatd és munkaértekezletek (havonta),

osztaly-tantestiileti értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivilli neveldtestiileti értekezlet hivhaté &ssze az intézmény Iényeges
problémdinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilénleges nevelési helyzetek megitélése,
az iskolai életet atalakitd, megviltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése
céljabdl, ha azt a neveltestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatoja szilkségesnek latja. A neveldtestillet dontést igénylé értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet a jegyzékonyvvezetd, valamint egy
az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ald.

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykozSsségek
problémadinak megoldasat osztily-tantestilleti értekezleten végzi. A neveldtestiilet
osztily-tantestiileti értekezletén csak az adott osztilykbzdsségben tanité
pedagbégusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztily-tantestiileti értekezletet
évente két alkalommal hivunk &ssze, de az osztalyfdnokdk megitélése alapjan
barmikor tarthaté az osztily aktuilis problémainak megtirgyaldsa céljabol.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgat6 ltal kijelsit napon
tanévzard értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgat6 vagy helyettese vezeti,
Félévkor €s tanév végén — az iskolavezetés dltal kijelslt id6pontban — osztilyozd
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogit az iskola
valamennyi dolgozéjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi
értekezletet kell 8sszehivni.

A nevel6testillet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozzak
kivételével — nyilt szavazissal és egyszerli szotébbséggel hozza, kivéve a
jogszabdlyban meghatérozott személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
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A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességéhez a tagok kétharmadanak jelenléte
szlikséges.

A neveldtestiilet dontési jogkdrébe tartozo iigvek:

a pedagogiai program €s modositasanak elfogadasa,

a szervezeti és miikdési szabélyzat és modositdsanak elfogaddsa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivilasztasa,

az iskola hézirendjének, intézményi mindségiranyitisi programjanak,
valamint egyéb, az iskolaban folyd nevel$-oktaté munkaval 6sszefliggd
szabélyzatainak elfogadasa,

a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa,

a tanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés,

a tanulok osztalyozévizsgara bocsatasa,

jogszabdlyban meghatarozott més ligyek.

A nevel6testiilet vélemény<t az alabbi iigyekben kell kikérni:

tantargyfelosztas elfogadasa,

az igazgatOhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt,
az intézmény beruhazési, fejlesztési terveinek megallapitasaban,

a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

a tanuldknak szocidlis, tanulmanyi és egyéb alapon adhaté kedvezmények
feltételeinek meghatarozasahoz,
kiilén jogszabalyban meghatdrozott ligyekben.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozé feladatok megtartdséra és 4truhdzisira vonatkozd
rendelkezések

A neveldtestiilet hataskoreit részben megtartja, részben a vezetdségre atruhazza.
Dantési jogkorei koziil sajat hatdskrében tartja:

e o & @ o @

a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasat,

a pedagdgiai program elfogadasat,

a hazirend elfogadasat,

az intézményi minbségiranyitasi program elfogadésat,

az éves munkaterv elfogaddsat,

az intézmény munka4jét atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasat,

a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasit,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontést,

a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasat,

A nevelétestlilet a véleményezési jogktrok kiziil sajat hataskdrben tartja az aldbbi

ligveket:

a vezetd helyettes megbizasa,
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o afelvételi kbvetelmények meghatarozasa,
¢ atanuldknak szocidlis, tanulményi és egyéb alapon adhat6 kedvezmények
feltételeinek meghatirozasa.

Az alébbi véleményezési jogkdrdket az iskolavezetésre ruhdzza at:

a pedagogus éllashelyek pélyazati kiirasat,
az intézmény fejlesztési, beruhdzasi és felljitasi terveinek elkészitését,
o atantargyfelosztis elkészitését és a pedagdgusok megbizédsainak
megallapitasat,
o apedagogusok tovibbképzéseken vald részvételének tervezését.

3.4. A nevelotestiilet szakmai munkaktzosségei — tagozatok

Iskolank sajdtos helyzetébdl addédéan néhany esettd] eltekintve nincs olyan
tantargy, amit t6bb pedagdgus tanitana, ezért nem alakitunk ki munkakdzosségeket.
A szakmai munkaktzdsségek kéznevelési torvény 71.§ szerint eldirt szakmai
munkat irdnyitd, tervezd €s ellen6rzé feladatait az igazgatohelyettes mellett a
tagozatvezetdk latjak el. Ok adnak segitséget az iskola pedagégusainak szakmai,
mddszertani kérdésekben, segitik a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok
munkdjit, javaslatot tesznek a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. Részt
vesznek az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsé ellen6rzésében és
ériékelésében.

A tagozatok tevékenysége:

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel dsszhangban — a tagozatvezetOk feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordindljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, min6ségét.

o Egyiittmikddnek egyméssal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak
javitdsa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a
tagozatvezetok rendszeresen konzultalnak egyméssal és az intézmény
vezetGjével. Az intézmény vezetGje a tagozatvezetOket évente legalabb két
alkalommal beszamoltatja.

e A tagozat a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellentrzésében, a pedagbgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Véleményezik a pedagogus 4lldshelyek péalyazati anyagat.
Ellenérzik a sport és az esti tagozat szdmdara az osztilyozd vizsgdk, a proba
érettségi vizsgak irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

o Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai eléirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a pdlyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget.

o (Osszedllitjsk az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
tagozat éves munkatervét.

Irdnyitjak a tagozat tevékenységét, szakmai és pedagogiai munkajat.
Az igazgatd altal kijeldlt idépontban tagozatvezetd beszamol a tagozatban folyd
munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.
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e Tajékozodik a  tagozat  pedagdgusainak szakmai  munkajardl,
munkafegyelemérdl, intézkedést kezdeményez az igazgaténal; a tagozat
tandrainak d6rajat latogatja.

o Az igazgatd megbizdsdra a pedagdgus teljesitményérickelés rendszerében
szakmai ellenérz6 munkét, tovabba oraldtogatasokat végez, tapasztalatairdl
beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a tagozatot az intézmény vezetSsége elbtt és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamol6t készit a tagozat tevékenységérdl
a nevelOtestillet szdméra,

e A tagozatvezetd allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt kiteles
meghallgatni a tagozat pedagogusait; ezért kelld id6t kell biztositani szimdara a
tagozaton beliili egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény
alapjan kell képviselnie.

3.5. Szakalkalmazottak koziossége

A szakalkalmazottak kdzdsségének tagjai az iskola adminisztrativ és technikai
dolgozdi, igy iskoldnkban az iskolatitkir, a pénziigyi és gazdasagi iigyintézo,
takarité és a portas. Kdzvetlen feladatuk az intézmény folyamatos miikédésének.
biztositasa.

A szakalkalmazottak - a pénziigyi és gazdasdgi Ugyintézd kivételével - az
iskolatitkdr kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4llnak, munkijukat naponta 6 szervezi és
ellen6rzi. A pénziigyi &s gazdasigi {igyintézé kozvetleniil az igazgat6étdl kap
utasitast és neki tartozik beszamoldsi kotelezettséggel. A szakalkalmazottakat az
iskola igazgatdja alkalmazza, feladatukat és hataskoriiket a munkakdri lefrdsuk
tartalmazza. Tagjai részt vesznek az intézmény minden dolgozdjat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken.

3.6.Tanulok kozosségei

Osztalykdzdsségek

Az iskolai k&zOsségek legalapvetébb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.

Dontési jogkérébe tartoznak:
s az osztaly didkénkorményzat képviseldinek megvalasztisa,
o Kkiildéttek delegélésa az iskolai didkénkormanyzatba,
¢ dOntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztlyok tanuldi alkotjak az osztalykozosségeket. Az osztalykdzosségek élén,
mint pedagogus-vezetdk, az osztalyfondkok allnak.

Didkénkormanyzat
A didkonkorményzat (DOK) az iskola didkjainak’ érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didk6nkorminyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a

nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A didkdonkorméanyzat sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint
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miik6dik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak madjat sajat szervezett
szabilyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diskonkorményzat szervezeti és miilkGdési szabalyzatat a didkdénkorméanyzat
késziti el és a nevelbtestiilet hagyja jova.

A diskonkorméanyzat irinyitéi a DOK vezetdség tagjai — osztalyonként 1-1 tanulé -,
illetve az altaluk vélasztott DOK elnik és helyettese.

A didkénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tdmogatja és
fogja dssze, akit ezzel a feladattal — a didkkozdsség javaslatara — az igazgat6 biz
meg hatérozott, legfoljebb 6t év idétartamra. A didkdnkorméanyzat minden tanévben
— az iskolai munkarendben meghatarozott id6ben — diakkozgytilést tart, melynek
Osszehivdsat a didgkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés
napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvdnossagra kell
hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miiksdési szabélyzatit az intézmény bels6
miikbdésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola

helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOhelyettessel vald egyezietés utan -
szabadon hasznélhatja.

A didkénkorményzat véleményét — a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell
szerezni

e az iskolal SZMSZ jogszabilyban meghatdarozott rendelkezéseinek
elfogadasa és modositasa elott,
a pedagdgiai program elfogadasa €s modositasa elott,
a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatérozasa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadésa és modositésa elott,
a tankdnyvellatas és tanul6i tankSnyvtamogatas rendjének elfogadasa elott,
dont egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A vélemények irdsos vagy jegyzokényvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felelds. A jogszabdly 4ltal meghatirozott véleményeztetésen felill az intézmény
nem hatiroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés el6it kotelez6 kikérni a
didkonkorméanyzat véleményét.

3.7. Sziiléi szervezetek (kozdsségek)

Az iskolaban iskolai sziil6i szervezet (kozbsség) miikddik, melynek tagjait
osztalyonként 1-1 f6 alkotja. Az iskolai sziildi munkakdzdsség legmagasabb szintl
dontéshozo6 szerve az iskolai sziiléi munkak$zdsség valasztménya.

Az iskolai sziil6i munkakdzésséget az alabbi jogok illetik meg:

e sajat szervezeti és milikddési rendjének, munkaprogramjdnak meghatérozasa,
o aképviseletében eljard személyek megvalasztasa,
o asziiléi kozosség tevékenységének szervezése,
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o sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa,

.. e véleményezi az iskola pedagégiai programjat, SZMSZ-ét, hazirendjét,

véleményezi tankdnyvellatas és tanuléi tankdnyvtamogatés rendjét,
 egyetéiési jogot gyakorol az iskolai tankdnyv elldtis és tankényvtamogatds
rendjének megallapitasakor.

Az iskolai sziil6i szervezet munkajit az iskola tevékenységével a sziildi szervezet
patronal6 tandra koordinédlja. A patronéld tanért az igazgaté bizza meg egy tanév
idétartamra. A sziléi munkakozisség vélasztmdnydval t6rténé folyamatos
kapcsolattartisért, véleményének a jogszabaly éltal elbirt esetekben térténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

3.8. Iskolaszék

Iskolénkban nem miikédik iskolaszék,
3.9. Intézményi tandcs

A koznevelési térvény 73.§-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tandcs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasdnak koriilményeit.
Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban j6l miiksdik az iskola vezetdsége,
a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd
és a partnerszervezetek kdzotti informaciddramlést, az intézmény tantestiilete és a
partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tanics megalakitasat.
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4. A vezetok és a szervezeti egységek kizotti kapesolattartas
rendje, formdja

4.1. Kiadvdnyozas szabélyai

Kiadviny az iskolai figyintézés sordn belsd vagy kilsé iigyfél, szervezet,
intézmény, stb. szdmadra késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézés soran az ligyintézének el kell készitenie a kiadvany tervezetét,
melyet be kell mutatnia az intézmény igazgatéjanak, aki az intézményben
barmilyen teriileten kiadvdnyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetbségének és
irattarozdsanak engedélyezésére elsd sorban jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetbje irhat ald. Az intézményvezeté akadélyoztatisa esetén a
kiadvényozasi jog gyakorldja az intézményvezeté altal — alairdsdval és az
intézmény bélyegzbjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjelolt vezetd
beosztdsh alkalmazottja az intézménynek.

Az tligyintézd altal bemutatott tervezet esetén a kiadvanyozasi joggal rendelkezd
dolgozé dont a tisztdzds modjardl. A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet az
tigvintézb tisztdzza.

A kiadvanyokat eredeti alairdssal és az iskola korbélyegzdjének lenyomatival
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvényoz6 eredeti aldirasira
van sziikség, a kiadviny szdvegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell felttintetni.

A hitelesitést a kiadviny jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadvényoz6 nevét ,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Baloldalon

,» A kiadvany hiteles" zdradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot
alairasaval és bélyegzovel hitelesiti.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az aldbbiakat
kell tartalmazniuk:
° az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim)
az irat iktatGszama
az ligyintéz6 neve
az ligyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsé részében a kivetkezdket kell feltiintetni:
. az irat targya

° az esetleges hivatkozasi szam

. a mellékletek szdma

A kiadvanyok tovébbitdsa torténhet postai Gton, kézbesitbével vagy elektronikus
tton, A kiadvanyokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
eléirdsoknak megfelelé cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatdoszamat
is. A kiadvéanyok elkiildésének madjara, ha az nem kozonséges levélként torténik,
az ligyintézének kell utasitdst adnia. A kiildemények haladéktalan tovabbitdsaért
az iskolatitkar felel6s.
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4.2. A képviselet szabdlyai

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsdval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatdban — az 4ltala kijelSlt személyre
ruhdzhatja 4t, kivéve a jogviszony létesitésével, modositdsdval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy
clintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti ¢s miikidési szabdlyzat helyettesitésrdl sz6l6
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal
o az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések
megkotésével, maddositasaval és felbontdsaval, munkaltatoi
jogkdrrel 6sszefiiggésben,

2. gz intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan

e hivatalos figyekben
teleptilési dnkormanyzatokkal valé iigyintézés sordn
allami szervek, hatdsagok és birdsdg eltt
az intézményfenntarto elétt,
intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartis
soran:
a nevelési-oktatdsi intézményben mikddd egyeztetéd férumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szilloi szervezettel, a didkdnkormdnyzattal és mas
koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Onkorményzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miiksdtetésében
érdekelt gazdaségi és civil szervezetekkel , az intézmény belsd és kiils6

partnereivel, a
budapesti, helyi gazdasdgi kamaraval, az intézmény székhelye szerinti
egyhazakkal.

3. sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus
meédia részére kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbd! nyilvanossédgra;

4. az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szold
nyilatkozat megtétele.

5. Az anyagi  kotelezettségvallalassal jard  jogiigyletekben valo
jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl fenntart6i, miikddtetdi déntés
vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. :

6. Ha jogszabily gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetdi beosztasban 1évd
alkalmazottjanak egyiittes aldirdsat kell érteni.
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4.3. Az intézményi bélyegzdk hasznilatinak szabdlyai

Az intézményi bélyegz6k hasznilatira az intézmény dolgozdi az alabbiak szerint
jogosultak:

- az igazgato és az igazgatOhelyettes minden iigyben,

- a pénziigyl és gazdasigi ligyintézd valamint az iskolatitkar a munkakdri
leirdsukban szereplé ligyekben,

- iskolai kényvtdr vezetdje a konyvtari dllomény, dokumentumok
bevételezésekor,

- a pedagdgus a taniigyi dokumentumok vezetése soran, igazgatdi dicséretek,

elmarasztaldsok és oklevelek irasakor,

az érettségi vizsgabizottsig jegyzdje érettségi dokumentumok kitdltése soran.

4.4, Az intézményvezetdk és a didkonkormanyzat kézotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola és a didk Onkorméinyzat vezetése kozotti kapcesolattartas alapja a
didkénkormanyzat munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanev
munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok tervezésénél figyelembe
veszi a diakénkormanyzat munkatervét, biztositja a sziikséges erbforrdsokat és a
megvaldsitishoz sziikséges feltételeket. A DOK képviseldi részt vehetnek a
didkokat érinté dontések meghozatalakor a tanari értekezleteken, a fegyelmi
targyaldsokon. Munksjukrél a DOK segitd tanir kézvetitésével beszdmolnak
tanév végi értekezleten vezetdségnek és a tantestiiletnek, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szOl6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjén.

4.5. Az iskola vezetése és az iskolai sportkér kozotti kapcsolattartiasformai és
rendje

Az iskola és a diaksportkir vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a didksportkdr
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt
beszerez. A feladatok megolddsdhoz figyelembe veszi a diaksportkor
munkatervét, biztositja a sziikséges er6forrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges
feltételeket. A didksportkér vezetOje a tanév végén beszdmol a sportkdr
tevékenységérdl, az eredményekr®l listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévr6l szolé beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan.
Egyebekben a didksportkér vezetdjével napi operatlv kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje.

4.6. Az iskola vezetése és a sziildi szervezet kdzotti kapesolattartas formai és
rendje

A sziiléi szervezet patronald tanara folyamatos kapcsolatot tart fenn a sziili
munkakozosség valasztmanyéval, és errdl a vezetdséget havi rendszerességgel
tdjékoztatja. Az iskola igazgatdja tanévenként az éves munkatervben
meghatarozottak szerint legaldbb két alkalommal, t&jékoztatast ad az intézmény
munkajar6l, eredményeirdl a sziildi szervezet részére.

23



S. A szervezeti egységek, intézményi kozisségek kozotti
kapesolattartas rendje

5.1. A vezetoség tagjai kozotti kapcsolattartis rendje, formdja

A vezetdség tagjai napi kapcsolatban allnak egymdéssal, a mas vezetét is érint6
dontéseknél kotelezd egymds azonnali tajékoztatisa. Az igazgatd és az
igazgatdhelyettes részvételével, heti rendszerességgel, a tagozatvezetSkkel legalabb
kéthavonta egy alkalommal vezetdi értekezletet tartunk a munkatervben
meghatérozott idében. A vezetdk az értekezleten beszdmolnak az elvégzett
feladataikrol, megbeszélik a tovabbi feladatokat, stratégiai déntéseket hoznak.

A vezetdségi ¢rtekezlet dontéseir6l az igazgaté vagy helyettese a havi tandri
értekezleten tajékoztatja a neveldtestiilet tagjait.

5.2. A vezetdk és pedagégusok kdzitti kapcesolattartds rendje, formdja

A vezetdk ¢és pedagégusok kozotti kapcsolattartas alapveté kolesénds formdja a
szobeli tdjékoztatds. A napi, operativ feladatokat, informicidkat a tanari
falinjsagra tlizzik ki, illetve az igazgatOhelyettes az elektronikus naplo levelezési
funkcidjat felhasznélva személyes tizenetben kiildi el az érintett pedagdgusoknak.
A kozérdekli kérdések megbeszélése havonta a nevelGtestilleti értekezleteken
torténik, el6zetesen javasolt napirend alapjén.

5.3. A pedagdégusok egymas kizotti kapesolattartasinak rendje, formija

Az iskola pedagégusai napi személyes kapcsolatban dllnak egymadssal, nevelési,
oktatasi probléméikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai k6zdsségek keretében.
Ha személyesen nem taldlkoznak, a tandriban lev ,lizend falat™ hasznalhatjék, e-
mailt vagy az elektronikus naplé segitségével tizenetet irthatnak egymasnak.

5.4. A vezetdk, pedagégusok és a nem pedagiégus munkakiorben dolgozék
kapcsolattartdsa

Az oktat6-nevel6é munkat segité nem pedagdgus munkakdrben dolgozok is napi
kapcsolatban allnak egymassal, a vezetOséggel és a pedagégusokkal. Télilkk is
elvart a kolcsonds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkéajinak segitése.
Utasitast az igazgat6tdl, az igazgatOhelyettestd]l és az iskolatitkartdl fogadhatnak
el. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6htz fordulhatnak.

5.5. A pedagogusok és a tanulék kozotti kapesolattartds rendje, formdja

A tanulék naprakész téjékoztatasa az iskola mindennapi életérdl iskolank kiemelt
feladata. A tdjékoztatas elsddleges madja az osztalyfonodki 6ran vald szdbeli
kihirdetés, a fontosabb informéciok esetében az ellendrzd kényvbe torténd
bejegyzés. A tanuldkrél sziiletett dSntésrdl hatarozat formdjaban ajanlott levélben
értesitjiik a tanulot, kiskord tanulé esetében a sziil6t is.
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A tanul6k érdemjegyeikrol, fegyelmi fokozataikrél az elektronikus naplébél is
thjékozodhatnak. Beiratkozdskor minden tanulé €s sziilGje névre sz616, egyedi
hozzaférési jelsz6t kap az elektronikus napléhoz, melynek segitségével az
interneten keresztiil a sajat adataihoz hozzaférhet.

A tdjékoztatds formai:

szdbeli tdjékoztatas: osztalyfondki 6rdkon, tanérakon.

o irasbeli tdjékoztatds: a tantermekben elhelyezett hirdet6tablan, az ellenérzé
konyvben, valamint, az e-napléban, az iskola honlapjan, e-mailben,
levélben, szérdlapon, plakatokon.

5.6. A pedagdgusok és a sziil6k kozotti kapcesolattartis rendje, formdja

Sziildi értekezletek

Az osztilyok sziildi értekezletét az osztilyfonok tartja. Az iskola tanévenként
legalabb négy sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémék megoldasa
céljabdl az igazgatd, az osztalyfonsk vagy a sziiléi munkakdzosség elndke
rendkivilli sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az
igazgatd hivhat Gssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatdé altal kijeldlt
idépontban — hat alkalommal tart fogad66rat. A fogad6érik id6tartama legaldbb 60
perc. Amennyiben a sziild, gondviselé a fogadooran kiviili idépontokban kivén
konzultdlni gyermeke tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —
telefonon vagy elektronikus levél itjan torténd iddpont egyeztetés utan kerdilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatdsa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztilyfondkok a sziilét gyermeke
tanulmanyi, magatartasi, fegyelmi helyzetérél, a tanév rendjérél és iskolai
rendezvényekrdl elsésorban az ellendrzd konyvon keresztill értesitik. Amennyiben
a sziilé elérhetéségként az e-mail cimét is megadja, Ggy ezekrdl a tényekrdl az
elektronikus naplén keresztiil is kap t4jékoztatast.

Az osztalyfonok levél utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén, a fogad6oérik, a sziiléi
értckezletek iddpontjardl és mas fontos eseményekrdl legalabb ot nappal az
esemény eldtt.
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6. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az elozoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola az aldbbi szervezetekkel tart
kapcsolatot:

az iskolaorvos,

az iskolai védondk,

gyermekjoléti szolgalat,

pedagégiai szakszolgalatok,

pedagogiai szakmai szolgaltatok

Az iskola - egészségligyi szolgdlat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi szolgdlat végzi.

6.1. Az igazgaté és az iskola- egészségiigyi szolgalat kapcsolatinak rendszere

A kapcsolattartds médjai;
1. egylittmiikddési megallapodas alapjan
2. informaélis megbeszélés, megegyezés szerint -
3. az intézmény munkatervében régzitettek mentén

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési térvény, és az annak végrehajtasat
tartalmazé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrél
sz016 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos térvények €s jogszabalyok alapjan a kdzépiskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét €s ellatasat (a Koznevelési torvény
25.§ (5) bek. alapjén). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsédban segiti az intézmény
igazgatdja.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjdval. A didkok sziirévizsgilatinak tervezetét oktober 15-ig
kiftiggeszti a tanari szobaban.

A védén6 munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elfsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulék egészségi allapotinak alakuldsat, az eldirt vizsgélatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szilirdvizsgilatokat megel6zd ellendrzd
‘méréseket (vérnyomds, testsuly, magasség, hallasvizsgalat stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kdvetkezo feladatokat:

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulék évente egy
alkalommal torténé sziir§vizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek. elbirja a didkok rendszeres egészségiigyi
ellenbrzését).

o A vizsgilatkor taldlt kéros elvaltozdsok esetében a tanulé gondozdsba vétele a
26/1998. (1X.3.) NM-rendelet alapjén.

e A testnevelési drdkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolast a tanévet megel6z6
méjus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgilat oka kés6bb kivetkezett be.
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A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi szlirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szilkséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvényligyi intézkedések végrehajtasat.

e Siirg6sségi eseti ellatdst végez.
* Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantskodé dokumentumok

vezetésérdl, a védond kozremiikddésével rendszeresen ellenbrzi, hogy a tanulék
a szilkséges szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgilatokra
beutaldt biztosit a didkoknak, Sket a legsziikségesebb gy6gyszerekkel ellatja, ezt
kévetden a haziorvosi rendelébe irdnyitja kezelésre.

Az osztilyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztilyfénokkel és a
testneveldvel, velik konzultdl a tapasztalatairél, felhivja figyelmiiket a

tanuldkndl tapasztalt rendellenességekre.

6.2. Az iskola és a Gyermekjéléti Szolgilat kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény
Osszes dolgozéjdnak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény
vezetbje a 20/2012. (VIL31i.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatdsdra ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordindldsdval. Részietes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza. Ennek
tanuldkat érintd pontjait az osztalyfonékok tanév elején ismertetik a sziilékkel és a
tanulékkal.

Az ifjisagvédelmi felelés munkdja sordn szervezi és irdnyitja az iskola
drogmegel6zési programjat, részt vesz a tanulék fegyelmi tirgyaldsain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatrinyos helyzetii, sajétos neveldsi igényil
tanulékat, segiti problémaik megoldasét, kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgélattal, a szakért6i és rehabilitdcios bizottsdggal, a nevelési tanacsaddval.
Kiilén6s figyelemmel kiséri az esélyegyenlBségi jogszabalyok iskolai betartisat.
A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatds
megallapitsa érdekében.

Az iskola ifjusdgvédelmi felelésének nevét-és fogad6 6rajat az iskola falitijsdgjan,
az osztilytermekben €s a honlapon is nyilvanosségra hozzuk.

6.3. Az iskola és a pedagégiai szakszolgdlatok és a pedagdgiai szakmai
szolgdltaté intézmények kapcsolatrendszere

A kapcsolattartds modjai:

1. egyiittmiik§dési megéllapodas alapjan
2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint
3. az intézmény munkatervében rogzitettek mentén
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A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuléi jogviszonyban &ll6 sajatos nevelési
igényli, valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6
gyermekek, tanulék magas szinvonalG és eredményes ellatisa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatisat, tovabba specidlis ellatdsat
végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a tagozatok
munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagoégiai szakmai szolgdltatokkal valé kapcsolattartis a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szintli elldtisa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informélis csatorndkon és a kiilénbdzd — a pedagbgiai szakmai
szolgdltaté intézmények altal meghirdetett — programokon, tovébbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken ¢s mds rendezvényeken torténé részvétel utjan
valésul meg.

A pedagoégiai szakszolgilati és szakmai szolgédltaté intézményekkel val6
kapcsolattartdsért az intézményvezetd a felelés, aki a nevesitett
partnerintézmények vonatkozasdban az egylittmiikdés feladatainak végzésével a
nevelbtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formdi:

o az iskolavezetés dOnt€se alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagogusai a pedagdgiai szakmai szolgaltatok 4ltal rendezett kiilénbszé
konferencidkon, tanicskozdsokon, mihelymunkdkon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértéi konzultciokon és mas szakmai rendezvényeken;

e a pedagégiai szakmai szolgiltaté intézmények szaktanicsadéi, szakéridi
segitésének igénybevétele a tagozatok kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgélatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-
fejlodésének diagnosztizdldsa és a sziikséges iskolai fejlesziésiik elbirdsa a
mindennapi kapcsolattartis szintjét képezi a pedagégiai szakszolgdlatokkal;

e ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgéalatok
munkatirsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrél;

e esctmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagbgusai, az
osztalyfonoksk, a gyermekvédelmi felelss, é&s fejlesztopedagbgusok
bevonaséval,
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7. A mikodés rendje

7.1. Az intézmény nyitva tartisa, az iskoliban tartézkodis rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.00 Ordt6l a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 20.00 6riig van nyitva. Az intézmény tanitisi
sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 14.00-ig. Az
iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyiban —
zérva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre — eseti kérelmek
alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Far 8 r

Az oktatds és a nevelés a pedagédgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantirgyfelosztissal dsszhangban levé heti 6rarend alapjdn térténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitisi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a
A tanitdsi 6rdk id6tartama 45 perc, a gyakorlati foglalkozdsé 90 perc. Az elsé
tanitdsi Ora a hdzirend 4ltal meghatarozott idében kezdddik.

A tanitisi 6rdak engedély nélkiili latogatasira csak az intézmény vezetdi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitisi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt
esetben az igazgaté tehet.

Az OGrakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kozbeiktatisa nélkill is tarthatok, de csak
dolgozatiras esetén, vagy mas rendkiviili esetben.

Nappali ¢sengetési rend:

1.6ra  8.00-8.45 6rakozi szlinet 15 perc
2.6ra  9.00-945 6rakdzi sziinet 15 perc
3.6ra 10.00-10.45 6rakozi sziinet 15 perc
4.6ra 11.00-11.45 orakozi sziinet 15 perc
5.6ra  12.00-1245 orakzi sziinet 25 perc
6.0ra 13,10-13.55 Orakozi sziinet 10 perc
7.6ra 14.00-14.45 Orakozi sziinet 5 perc
8.6ra 14.50-15.35 Orakdzi szlinet 5 perc
9.6ra 1540-16.25
Esti csengetési rend:

1-2. 6ra 16.10-17.30 orakozi szinet 15 perc
3-4. 6ra 17.45-19.05 orakdzi szlinet 5 perc
5. 6ra 19.10 -19.50

7.3. Az intézményvezet6k munkarendjének szabdlyozisa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetbnek kell az épiiletben
tartbzkodni. Ezért az intézmény vezetdje, helyettese és a tagozatvezetOk heti
beosztas alapjan latjék el az iligyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetb
akadélyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben régzitett vezetdi helyettesitési rend jelsli ki
az ligyeletesi feladatokat ellato személyt.
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7.4. A pedagogusok munkaideje

Az intézmény pedagbgusai — a junius hénap kivéielével — heti 40 oras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja
(ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé
napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartaimazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szdmitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak frdsban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartdsaval — ugy kell beosszdk, hogy az
intézményben heti 32 6rat bent kell tartézkodniuk. A fennmaradé heti 8 6rarél
sajat maguk rendelkeznek.

Az értekezleteket, fogad6drakat a hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rdsndl hosszabb munkaidére kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozd eléirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokisos moédon a tangriban kifliggesztett
tajékozaté Gtjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagégusok meghatdrozott csoportja
esetén 1. A munkaid6é-beoszias kihirdetesere ebben az esetben is a fentiek az
iranyadok.

Janius honapban — a szdébeli érettségi vizsgdk lebonyolitasa érdekében — a
pedagégusok négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaid6-
keretiik altaldban 160 6ra. A jonius havi munkaidd-keret kezd$ idépontja a junius
1-jét kovetd elsé hétféi nap, befejez6 napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki
napja. A szébeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd
pedagdgusok napi munkaidé-beosztasat napi 12 ordban hatdrozzuk meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve
oktatd munkéval vagy a tanuldkkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatdséhoz szitkséges id6bol 4ll. A pedagbégus-munkakdrben
dolgozék munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé t8bbi részében ellbtott feladatokra.

A kotelezo draszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) atanitdsi 6rak megtartisa,

b) szakkor

¢) iskolai sportkdri foglalkozasok,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitdk stb.),

A pedagégusok kotelezd Ordban ellitand6 munkaidejébe nem beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idbtartama is.

Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése,

adminisztraciés feladatok, az osztilyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,

egyeztetési feladatok, stb.)
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A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6re irAnyad6é munkaidé-beosztasit az érarend,
a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend
készitésekor elsésorban a pedagdgiai elveket és a tanulok érdekeit kell figyelembe
venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, és lehetdség szerint figyelembe
veszi.

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok kiillonssen a kévetkezok:

a)
b)

c)
d)
€)

g)

a tanitdsi érdkra valé felkeésziilés,

a tanul6k dolgozatainak javitésa,

a tanulok munk4janak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitdsi 6rik dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

érettségi, killonbdzeti, felvételi, osztilyozo6 vizsgdk lebonyolitasa,

kisérletek 8sszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

osztalyfonoki, tagozatvezet6i, didkonkorményzatot segitd feladatok ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n)
0)
p)
Q
r)
s)
t)

u)
V)
w)
X)
y)
z)

sziildi értekezletek, fogad6ordk megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkiltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felilgyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

tanitds nélkilli munkanapon az igazgatd Aaltal elrendelt szakmai jellegh
munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellen6rzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, felillvizsgalatiban val6 kézremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,
osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitisa

a tagozatvezetdi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

aa) magantanul6 felkészitésének segitése,
bb) konyvtarosi feladatok.

Az intézménvyben illetve azon kiviil végezhetd pedagoégiai feladatok
meghatirozisa:

A pedagégusok a munkaidd tanitdsi 6rékkal, foglalkozdsokkal le nem kotdtt
részében az aldbbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e A kotelezd oraszdmban ellatott feladatok_felsoroldsdban meghatirozott
tevékenységek mindegyikét.

‘Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

s A munkaidd tobbi részében meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d,
g, p, v pontokban leirtak.

31



Az int€ézményen kivill ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatirozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil
végezhetd feladatok elldtdsakor a pedagogus munkaidejének felhasznaldsardl —
figyelembe véve a koznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember
1-jétél hatalyba 1épd meghatérozott kotétt munkaiddére vonatkozé elbirdsait és a
munkéltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6
vagy az igazgatbhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.,
A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatisénak,
zavartalan miikodésének biztositdsét kell elsddlegesen figyelembe venni.

Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitdsi, foglaikozdsi, ligyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt
annak helyén) megjelenni.

A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg
el6zd nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koételes jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetbje
helyettesitésérol intézkedhessen. A hidnyzé pedagbgus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulék szdmdara a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A tappénzes papirokat legkés6bb a tdppénz utolsé napjat kvetd 3. munkanapon le
kell adni a gazdasdgi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétol vagy tavollétében az
igazgatéhelyettestl kérhet engedélyt a tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagydséara, a
tanmenettd] eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozés) megtartsara, vagy arra, hogy
az Srarendben meghatirozott tanterem helyett mashol tartsa meg a tandrat. A

rrrrr

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén —
lehet6ség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanftisi 6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, Gigy kdteles a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag szitkséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedag6gusok szdmdra - a kételezd Sraszdmon feliili — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a tagozatvezetdk javaslatainak
meghallgatésa utan.
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A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szémszer(i osztlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjdn a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl,
valamint a neveld-oktaté munkaval 6sszefliggh tovabbi feladatokbal 4ll.

Az elrendelt tanitdsi orak, foglalkozdsok konkrét idejét az oOrarend, a havi
programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek
idépontja és idétartama az iskolai dokumentumokban rdgzitett,

Az intézményen kivill végezhetd feladatok idStartaménak és idSpontjanak
meghatirozasa a nevel-oktatd munkéval Ssszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldsdval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatisakor a
pedagdégus munkaidejének felhasznildsérél maga dont, igy ennek id6tartamérél —
ezzel ellentétes irdsos munkéltatdi utasitis kivételével — munkaidé-nyilvantartast
nem kell vezetnie.

A munkaltatéi szabalyozds szerint a napi 20 perc ebédidé és a dohényzas
iddtartama nem része a munkaidének, A Mt. szerint biztositanunk kell 20 perc
munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétdl legaldbb 6 6rat munkédban
t5lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkaszlinet (altaldban ebédidd) kiaddsa €s
igénybe vétele kotelezd. fgy az intézményben toltendé heti munkaidé minden
pedagdgus szaméara 33 6ra, a dohdnyzd pedagogusoknak a dohdnyzds idtartamaval
tovibb névekszik.

7.5. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok
betartisdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakéri leirasukat az igazgaté késziti el. A térvényes munkaidé €s
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend &sszehangolt Kkialakitdsdra, megvéltoztatisdra, és a munkavallalok
szabadsagénak kiaddsdra. A nem pedagbégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgat6 hatirozza meg. A napi munkaidd megviltoztatisa az
intézményvezetd szdbeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

7.6. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasinak rendje

A tanulé koteles 10 perccel az els6 tanitdsi ordja elott az iskoldba beérkezni.

Tanitasi id6 alatt az intézmény -teriiletét didk csak 'sziil® irasbeli kérelmére az
osztalyfonok engedélyével, vagy tanéri feliigyelet mellett hagyhatja el.

Az iskoldban alapvet6 elvards a tanulok biztonsiga. Tanulé az iskoldban
tart6zkodasa alatt nem maradhat feliigyelet nélkill. A pedagégus ligyeletet az
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altaldnos igazgatohelyettes szervezi. Az figyelet beosztisa megtekinthetd a
tanariban. Az iigyeleti idopontok cseréjét az ligyeletes igazgatd engedélyezheti.
Az tgyeletesi feladatok ellatdsat az ligyeletesi munkakori leirds tartalmazza.

A tanulokra az iskoldban valé tartozkodas idejére vonatkozo részletes szabalyokat
a hazirend tartalmazza.

7.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztdlytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztdrsasag cimerével kell ellatni. Az éplileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, és
az Burdpai Unié zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarit, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kételezo és a valaszthatd
tanitisi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd
pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznélatinak rendjét a-
hazirendhez kapcsolédé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa
tanuldink és a pedagdgusok szdméra kételezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkzeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni
kell. A tantermek, szertdrak bezéarasa az érét tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kvetden — a technikai dolgozdk feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utdn — szabadon hasznéalhatja.

7.8. A dohdnyzdssal kapcsolatos eldirdsok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejarat el6tti 5 méter sugart
tertiletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe litogatdék nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanul6ink szaméra a dohdnyzéds és az egészségre kiros élvezeti
cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban és az azon kivill tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot
teljesitdé személy megit€lése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a
dohényzés tilos. A nemdohinyzék védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatirozott, az intézményi dohinyzds szabalyainak végrehajtaséért felelds
személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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7.9. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavillaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék
(kivéve az iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviselbit) -
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, €s csak az elfoglaltsiguk idejére

tartézkodhatnak az épiiletben.
7.10. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formii, idékeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulék érdeklédése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozisokon valé
részvétel - a felzarkéztaté foglalkozésok, korrepetilasok és az emelt szintii
érettségire felkészitd 6rak kivételével — Gnkéntes.

A felzarkoztato foglalkozasokra, korrepetalasokra a tanuldkat - a sziil6k eldzetes
tajékoztatisa utan - a szaktandrok jelSlik ki. Az emelt szintfi érettségire felkészit6
6rakra a tanuldk Onként jelentkeznek, de utdna kotelezd nekik az ordkon részt
venni.

A foglalkozasokon val6 részvétel a tanulék szdmdra ingyenes.

A foglalkozédsok nyilvantartdsa killén naploban térténik —korrepetdlasi, szakkori
naplo, sportnapld, egyéni foglalkozdsok konyve. A foglalkozasok tipusai:
felzarkéztatd foglalkozas, tehetséggondozas, versenyfelkészitések,
sportfoglalkozésok, tanfolyamok, szaktargyi szakkorok.

A foglalkozisok helyét &s idbtartamat az igazgatd vagy helyettese rogzitik az

érarendben, terem beosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A tehetséggondozés keretéiill szolgald csoportokat a magasabb szintli képzés
igényével a szaktanarok ¢s az igazgato egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek
vezetbit az igazgaté bizza meg. A foglalkozdsok idépontjardl és a
latogatottsagrol naplét kell vezetni.

A tanulék oOntevékeny didkkordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s miikodtetését a diakok végzik. A didkkérdk munkaja
nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk aktivitisara, onfejlesztd
tevékenységre. A didkkdr6k szakmai irdnyitdsdt a tanulék kérése alapjan
kimagaslo felkésziiltségili pedagbgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuléi a hizirend, az SzMSz és a sz6beli utasitdsoknak
megfeleld dltdzékben és rendben ktelesek megjelenni.

A versenyeken valéo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat &s
fejlesztesét célozza. A tanuldk intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A
meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért
a szaktanir és az igazgatbhelyettes feleldsek.
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A felzarkéztatasok, korrepetildsok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetaldst az igazgato altal
megbizott pedagbgus tartja.

e Szinhdzlatogatds keretében a tanuldk évente legaldbb két eldadést tekinthetnek
meg iskolai keretben. Lehet6ség szerint olyan eladasokat kell vélasztani,
amelyek a tanuldk kulturdlis, térténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és
alkalmasak arra, hogy szakdrdkon, vagy az osztilyfondki ordn kozosen
megbeszélve tanulsagokkal szolgdljanak a koézépiskolas korosztily szdmara.
Feleldse az osztalyfénok.

o Szervezett kirandulds hatdron tli magyar lakta teriiletekre. Ezen kirandulasok

sordn koézvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a hatdron tdil él6 magyarok
kultirajarél, hagyomanyair6l, jobban megismerhetik mindennapjaikat. Kiilf6ldi
utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziildk
hozzajarulasdval szervezhetdk Ilehetbleg valamelyik tanév kozi sziinet
id6tartama alatt.

A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kodzdsségek kialakitdsanak &s

fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a

kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és problémamentes

lebonyolitdsa érdekében. A tanulméanyi kirdnduldsok szervezésének és
lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitisban kell szabalyozni.

7.11. A felndttoktatas formai

Az intézményben felndttoktatas keretében 9-12. évfolyamon inditunk gimndziumi
osztalyokat. Az esti tagozat sz&madra hetente hdrom alkalommal 16.10 6ratél tartjuk
a tandrdkat. A tanulSk a tanév soran két alkalommal, az els6 félév végén és a tanév
végén osztialyozovizsgan adnak szamot tudasukrol.

7.12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldisdval
kapcsolatos feladatok

A hagvoményépolds tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak dpolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirevének megbrzése, Gregbitése az iskolak$zisség minden tagjdnak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint feleldsoket- a nevelGtestiilet az iskola . éves. munkatervében
hatarozza meg.

Az intézmény hagvomdanyos kulturalis és iinnepi és sportrendezvénvei

* A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés (oktober 23.,
mércius 15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra az
igazgatd altal megbizott pedagdgus késziti el a miisort az 4ltala kivalasztott
szereplok kozremiikddésével.

» Az aradi vértantk madrtirhalalanak évforduldjarél iskolai iinnepségen
emlékeztink meg - a - torténelem  tandr - altal - kivalasztott = tanulék
kozremiikodésével. A 9Ny-11. évfolyamokon tanitédsi 6rdk keretében, mig a
12.-13. évfolyamokon a Terror Héza és a Holocaust Miizeum megtekintésével
emlékeziink meg minden ¢évben a kommunista diktatira és a holocaust
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dldozatairél. A trianoni békeszerz6dés évforduléjardl €s a magyar nyelv
napjérol iskolai szintli rendezvényt tartunk.

e Az iskola megalapitisdt minden évben novemberében Iskola-nap
megrendezésével {innepeljiik. _

e Decemberben osztilyszinten iinnepeljiik meg a Karicsonyt, ahol didkjaink
egymaést is megajandékozhatjak.

e A végzés osztilyok szalagavaté Unnepsége kiemelkedd esemény az iskola
€letében.

» A 9Ny. évfolyamos tanuldink szamadra szervezett Goélyabal lehetSséget ad
szamukra, hogy bemutatkozzanak az iskola egész kizdsségének és ez elosegiti
beilleszkedésiiket, erdsiti az iskola iranti elkdtelezettségiiket. Iskolankban a
Golyabdl megszervezése hagyomanyosan a 10. évfolyam didkjainak feladata.

» A tavasszal rendezett Kulturdlis és Miivészeti Nap lehetGséget teremt arra, hogy
tehetséges didkjaink bemutatkozhassanak a tanuloifjisag és a tantestiilet el6tt.

s Unnepélyes keretek koz6tt tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt.

Végzos didkjaink ballagisa kiemelked6 esemény iskoldnk életében.

o Oszi, tavaszi sportnapok.

7. 13. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének feladatai:

¢ biztositsa a kozépiskola pedagégiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, a szakmai programok, valamint az
iskola pedagégiai programja szerint elirt) mik&dését,

e segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonységat,

e avezetség szamara hasznosithaté informéciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgiltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld &s
oktaté munkajaval kapcsolatos belso és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

o  segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasigos, hatékony miikddését.

A nevel6 oktaté-munka bels6 ellendrzésére jogosultak:

Az intézményben folyd pedagégiai (nevelé és oktatd) munka belsd ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasinak ellenbrzése az igazgatdé
feladata, Az int€zményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége.
Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztisi dolgozdja felelds a maga
teriiletén a hatékony és folyamatos ellen6rzésért. A hatékony és jogszerid
miikodéshez rendszeres és jol szabélyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetinek és pedagbgusainak munkakoéri leirdsa, valamint az intézmény
mingségirdnyitdsi programjanak részeként elkészitett pedagdgus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatOhelyettes és a tagozatvezetdk elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba

az igazgat6 utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban.
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Az igazgat6 - az Altala szilkségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céibdl és jogkdrrel ellendrzési feladatok
elvégzésére kijeldlni.

Az igazgat6 kiilsé szakembereket is felkérhet ellendrzésre.

Az ellenérzést végzok a feleldsségi koriikben végzett ellendrzésekrdl jelentést
készitenek az igazgat6 szamara.

A Dbejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelGen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

Kiemelt teriiletek a nevel$-oktatd munka bels ellenbrzése sordn:

a pedagdgusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
a nevel$-oktaté munkihoz kapcsol6d6 adminisztracié pontossaga,
a tantermek, més helyiségek rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanulok személyiségének tiszteletben tartdsa,
e a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi ordkon, ezen beliil
kiilondsen:
o az elbzetes felkésziilés, tervezés,
e atanitdsi 6ran alkalmazott modszerek,
e a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagégus
egyénisége, magatartisa a tanitdsi 6rdn,
e az oOra eredményessége, a helyi tanterv és a szakmai program
kovetelményeinek teljesitése,
a tanulék ismeretszintje,
a tandran kiviili nevelémunka,
e az osztalyfondki munka mindsége, kzdsségformalas.

7.14. A tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorléja a nevelbtestiilet, melynek nevében az
igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilet a kitelezetiségszegésr6l valod
tudomasszerzéstl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatdrozatot irdsba kell
foglalni, melyet az igazgaté ir ald, s a nevelbtestiilet két szavazati jogu tagja
alairdsaval hitelesit.

A sziildi szervezet és a didkonkormanyzat koézos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a sziil6i szervezet €s a didkénkorményzat k$zdsen
miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatisit megel6zd egyeztetd eljardst. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. .

A fegyelmi eljards meginditasdarél a nevelStestiilet dontését kovetben az
intézmény vezetdje a didkdnkormanyzat vezetdsége a didkonkorményzatot segitd
pedagbgus révén a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokdsos médon, a sértett
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és a kotelességszegd tanulét illetve térvényes képviseldjét az osztalyfénék Gtjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatisanak lehet&ségére.

Fegyelmi egyeztet6 eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett,
kiskori sértett esetén a szlil6, valamint a kotelességszegd, kiskori
kotelességszegd esetén a szill6 egyetért. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild —
az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitisi napon beliil — irasban bejelentheti,
hogy kéri az egyezteté eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljards lefolytatisat nem kérik, tovabbd ha a bejelentés iskoldba
térténé megérkezésétél szamitott tizendt napon bellll az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestillet az egyeztetd eljaras
alkalmazisit megtagadhatja. A doéntése elott be kell szerezni, a
diakénkormanyzat, a sziildi szervezet véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a nevelbtestiilet olyan pedagdgust biz meg,
akinek személyét mind a kotelességszegl, mind a sérelmet szenvedett tanulé
elfogadja.

Az egyeztetd eljards lefolytatisaért felelés személy az igazgatéval vald
konzultacié utan jeloli ki az eljards helyszinéil szolgélé termét az iskolanak,
valamint az egyezteté eljaras idOpontjat, melyrdl az érintett feleket levélben
értesiti.

Az egyeztetd eljarasr6l készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljards meginditdsat kdvetd tizentt napon beliil le
keli folytatni.

Ha a kotelességszegh és a sértett az egyeztetési eljdrdsban megillapodott a
sérelem orvoslisdban, kozés kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasadhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni.
Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljards folytatdsit, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld
osztalykbzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irésbeli megallapodédsban
meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaris
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskori tanulé
sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitidsandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sdlyat, kdzdsségre gyakorolt hatdsat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tdbbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljards sordn a didkdnkorményzatot segitd
pedagdgus ismertet.-
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A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigor(i megrovés;

c) meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvomdsa, mely
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuléesoportba vagy iskoldba, mely utébbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megéllapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatisatél, mely nem alkalmazhaté akkor,
ha a tanév végi osztdlyzatok mar megdallapitasra keriiltek,

f) kizéras az iskolabdl.

Az e) és f) pontokat csak nem tankdételes tanuld esetében lehet alkalmazni.

A fegyelmi eljaras lefolytatisaval az igazgaté — a nevelbtestillet véleményének
kikérését kovetben — olyan pedagbgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos
elbirdldsaban valo6 részvétel elvarhatd.

A fegyelmi eljaras meginditasarél - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a
kiskort tanulé sziiléjét a fegyelmi eljaras lefolvtatdsaval megbizott pedagbgus
értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras sordn a tanulé meghallgatisara sor
keriiljén, és allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

Kiskorti tanul6 esetén a fegyelmi eljirasba a sziilét minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagbgus - az igazgatdval vald
egyeztetést kdvetben — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatds, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositdsardl, az érintett felek
illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevbinek értesitésérol.

Ha az eljards ald vont tanuld vitatja a terhére rott kitelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztizdsa végett arra sziikség van, fegyelmi térgyalast kell tartani.

A fegyelmi targyaldst a fegyelmi eljérds lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal
egyszerit szotobbséggel megbizott Sttaghh pedagogusokbdl allé bizottsag folytatja
le a fegyelmi eljaras meginditasatdl szamitott igazgatdi dontést kivetd harminc
napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsdg sajat tagjai kozil egyszerii
szotobbséggel elndkdt vélaszt.

A fegyelmi targyalés nyilvdnos. A fegyelmi targyalast levezet6 bizottsag ddnthet
ugy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozhatja
vagy kizérhatja.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsdg elndke szdban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatrozat
rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
targyaldst lefolytat6 bizottsdg legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegvelmi eljdrést hatirozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kdvetett el kételességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkvetésétd]l szdmitott harom hénapnal hosszabb id6
teltel,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd,

¢) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldst lefolytaté bizottsig elntke a
kihirdetést kéveté hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett
feleknek, kiskori fél esetén a sziildjének. Megrovas €s szigori megrovas fegyelmi
biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanulé - kiskor tanulé esetén a sziil6 is - tudomésul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast megindité kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6fokd hatérozat ellen a tanuld, kiskorti tanulé esetén pedig a sziild is
nytjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
tizendt napon beliil kell az igazgatéhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatéja a kérelmet az
ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovébbitja.
A tanulé — a megrovas €s a szigor megrovas kivételével — fegyelmi biintetés
hatélya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
o meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok cstkkentése, illetve
megvondsa fegyelmi biintetés esetén hat hdnapnal;
o 4thelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
fegyelmi biintetések esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltdnylast érdemld korillményekre
és a fegyelmi vétség alapjaul szolgilo cselekmény sulyara vald tekintettel —
legfeljebb hat hénap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataléban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszego tanulo

kézeli hozzéatartozdja,

osztalyfonike,

a fegyelmi vétség sértettje,

akitbl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhaté el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC.
térvény 58. § alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatarél sz6lé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.
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7.15. Az iskolai kinyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata

Fenntartas. irdnyitas, elhelyezés

Az alapitds ideje:1991. november 4.

Jogelddje: nincs

Fenntartéja: Baptista Szeretetszolgélat Egyhézi Jogi Személy

Miikddtet6je: u.a.

A konyvtar tipusa: iskolai

Szakmai kapcsolatok kornyezd oktatdsi intézményekkel: Nagy-Szivarvany
Alapitvany Gimnéziuma és Szakképz0 Iskolaja

Epiileten beliili elhelyezés: Konyvtarterem

A tulajdonbélyegzd leirdsa: ,,Budapest” Kiilkereskedelmi Kézépiskola
Intézményen belil a kényvtar miikGdéstét az igazgatd irdnyitja és ellendrzi a
nevelotestitlet, a sziiloi €s a didkkozosség javaslatdnak meghallgatisaval.

A mikddéshez szilkséges anyagi feltételeket az intézmény elbre tervezetten
biztositja. A konyvtiros hozzdjiruldsa nélkiil a.gylijteménybe dokumentum nem
vasarolhaté.

A konyvtar hasznéldinak kore

A konyvtar hasznéléi az intézmény tanuléi és dolgoz6i.

A beiratkozas médja

A beiratkozés ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly) felvételével t6rténik.
Az adatokban bekovetkezett valtozasrdl a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvaséd
koteles a konyvtiros tandrt tijékoztatni. Az olvasék adatainak kezelésére a
mindenkori adatvédelmi szabélyok érvényesek

A szolgiltatisok igénybevételének feltételei

A beiratkozott olvasék a konyvtdr minden dokumentumat és szolgaltatasat
hasznalhatjdk, illetve a kés6bb szabalyozott modon azokrél madsolatot
készit(tet)hetnek. Kolcsonézni - a kézikdnyvtari dllomany kivételével - minden
dokumentumot lehet. A konyvtarbol csak a kdnyvtaros tanar tudtaval vihetd el
barmilyen dokumentum.

A reprografiai szolgéltatidsok téritési dija az intézményben szokdsos médon
t6rténik.

A kényvtar alapfeladatai:
Az dlloménnyal kapcsolatos feladatok

1. Az allomany fejlesztésével, gondozéasaval kapcsolatos feladatok:
- a haszndlék tdjékoztatésa utdn vagy kérése alapjan a gyiijtékdrbe illd

dokumentumck beszerzése
- a szépirodalom &s a szakirodalom optimadlis ardnyéra valé torekvés (kb. 30%
- 70%)

- a dokumentumok épségének megévasa
- a kolcsénzési fegyelem megtartatasa
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- ennek érdekében az intézménybdl tavozd olvasdkat az iskolatitkdr felszélitja
esetleges kényvtari tartozasuk rendezésére

- a kartérités az intézményben alkalmazott kértéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok térlése.

2. Az dllomény 6rzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktéri rend megdvasa (folyamatosan és a leltarozas alkalméval
- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartds vezetése
- a kdnyvtar kulcsaival az aldbbi személyek rendelkeznek: kényvtaros,
takaritd, masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utan adhaté ki.

A dokumentumok elhelyezése az aldbbi dllomanyrészekben torténik:
- kézikdnyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendszé szerint betiirendben
- folyéiratok — cimek sorrendjében
- tankdnyvek — tantdrgyak szerint
- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi
utasitasokat be kell tartani. Gondoskodmi kell a helyiség megfeielo takaritasarél,
hémérsékletérdl és paratartalméarél,

3. Az dllomény nyilvantartasdval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
Az dllomény nyilvantartasa, leltdrozdsa és az dllomanybol vald kivonas a
vonatkozo rendeleteknek megfelelGen torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat
ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegzo elhelyezése:
- a leltari szam feltiintetése:
- konyveken
- folyéiratokon
- elektronikus dokumentumokon:
- beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas készitése a
leltarkonyv segitségével
- a tartés megdrzésre szant dokumentumokrél: kényvek (betiijel nélkiili leltari
szamuak), amelyek varhatdan 3 évnél tovabb maradnak hasznélatban
- a nem tartés megorzésre szant dokumentumokrdl tankdnyvek (T betljelit
leltari szamuiak), segédkdnyvek (S betlijeld leltari szamuak), amelyek
varhatdan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatésa és torlése a
nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkoz6 jogszabalyban meghatirozott
id6kdzdnként.

Az egyedi leltarkdnyv mellett az dllomany ardnyainak tiikréztetése érdekében
csoportos leltarkonyvet is vezetiink.
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4. Az allomany feltirdsdval kapcsolatos feladatok:
- kataldgus alapjén torténd visszakeresés biztositasa, az ebben valé

segitségnyijtas
- a felhasznal6k felkeszitése a keresdk hasznélatdra konyvtarhasznalati 6ra
keretében.

Az allomanyra €piil6 szolgéltatasok

Az dllomany egyéni és csoportos haszndlata dltaldban nyitvatartasi idében és
kizar6lag a konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomény csoportos
hasznalatat elére be kell jelenteni. A konyvtar pedagdgiai programban szerepld
6rdk megtartdsdért a konyvtiaros tandr felel, azok éves beosztdsit az éves
munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanirokkal egyeztet. A helyi pedagdgiai
programban szerepld konyvtdri szakérak id6pontjat az érdekelt szaktanr eldre
egyezteti a konyvtaros tanarral.

7.16. A konyvtiri SZMSZ 1 szimi melléklete: gyiijtékéri szabdlyzat

A gyiijtokori szabélyzat kialakitasat befolyasolé tényezdk;

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: kdzépiskola
2. Nevelési €s oktatasi céljai

A felkészités célja: A képzés célja, hogy felkészitsiik tanuldinkat a sikeres
érettségi vizsgara, kialakitsuk benniik azokat a képességeket, készségeket,
amelyekre alapozva sikeresen tovébbtanulnak, vagy elhelyezkednek a
munkaerdpiacon.

Elérni kivant értékek:

Baptista iskolaként fontosnak tartjuk, hogy meg6rizzitkk és tanuléink felé is
kozvetitsilk a keresztyén szemléletli értékrendet, ugyanakkor a tarsadalmi
kornyezet egyik fontos elvardsa, hogy olyan modern iskolat épitsiink, amely
megfelel a mai igényeknek, azaz kreativ, innovativ, a vilagra nyitott, egyéni
teljesitményre és csoportmunkara egyarant képes, korszerii tudassal rendelkezd, a
munkaerfpiacon talpon maradni képes embereket képezziink.

3. Helyi tanterve, tantirgyi kovetelményrendszere

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

A tehetséggondozasi formadi és teriiletei az intézményben:

® A tanitisi 6rdn differencialt feladatok biztositisa. Csoportbontisnél fontos
a viszonylagos homogenitis, hogy a tehetséges gyermekek a veliik
versenyképes kortarstanulokkal ismételten Gsszemérhessék képességeiket,
ergjilket. MegvalOsulhat a tantervdisitis, tananyag gazdagitis. Egyes
anyagrészekkel elmélyiiltebben foglalkozhatnak, gazdagithatjdk a
kovetelményrendszert, projektet készithetnek, gy(jtd- és kutatomunkat
végezhetnek.

44



Szakkorok, klubok.

Pélyazatok.

KépzOmiivészeti kiallitasok.

Versenyekre felkészités (iskolai, kertileti, budapesti, orszagos).
Vetélked6k.

Szaktéborok, sporttiborok.

A felzarkoztatasi formdi és terilletei az intézményben: Tanuldink egy része
szocialis, miiveltségi hatrannyal kiizd. Felzdrkdztatdsukhoz a tandran kiviili
korrepetalasok, specialis, egyéni foglalkozasok nydjtanak segitséget, s lehetdvé
teszik a hatrdny minimalizalasat vagy lehetdség szerinti megsziintetését. Ennek
leghatékonyabb  eszkézei a  rendszeres  kapcsolattartds, beszélgetés,
csalddlatogatasok, sziili értekezletek, fogadonapok, nyilt tanitdsi napok. A
felzarkoztatasra szoruld tanulékkal valé foglatkozast differencialtan oldjuk meg.

5. Allomanyelemzés

Az 4lloményegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikdnyvtdr, elektronikus
dokumentumok) ardnya nem megfelels, mert nem 4all rendelkezésre a sziikséges
mennyiségben szépirodalom, kételezd irodalom, ajanlott irodalom, idegen nyelvii
irodalom, szakirodalom segédkonyv. Ezért eroteljesen kell fejlesziem a teljes
kényvtari llomanyt.

Gviijt6kori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gytjtott dokumentumok formdja lehet:

- kényv,

- periodikum,

- brostra,

- tankonyv,

- segédkdényv,

- elektronikus ,
- oktatécsomag.

A konyvtar gy(jt6kérét a nevelés és oktatds céljai hatirozzdk meg: Ennek
megfeleléen a f& gylijtékdrbe keriilnek az ehhez kozvetlenill felhasznalhatod
dokumentumok, az ehhez lazdbban kapcsolédoak pedig a mellék gytijtékorbe. A
konyvtari koltségvetésbdl elsddlegesen a £6 gylijtékorbe tartozdé dokumentumok
beszerzésére kell forrast biztositani.

45



Szépirodalom

Tartalom Miélység

hézi és ajanlott olvasményok a teljesség igényevel
nagy példanyszamban

atfogé irodalmi antolégidk kiemelten

a tananyagban szerepl0 szerzok miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzok mvei valogatéssal

tematikus irodaimi antologidk vélogatéssal

regényes életrajzok, térténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom erds vilogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) | erds vilogatdssal

Kézikonyvek

Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak tematikus teljességgel

a tudomanyok alap és kozépszintii elméleti és trténeti:
Osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolédé koézépszinti ismereteket | tematikus teljességgel
tartalmaz6 osszefoglalo jellegli mivek, lexikonok,

enciklopédidk

Szakirodalom

Tartalom Mélység

a tananyaghoz kzvetleniil kapcsolédé szakkdnyvek tematikus teljességgel
a tanulékat érintdé pdalyavalasztasi és felvételi|teljességre torekedve
kiadvanyok

helyttrténeti vonatkozdsu miivek valogatva

az iskoldra vonatkoz6 miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tandrainak és tanuléinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagégiai gyiijtemény

Tartalom Mélység

pedagoégiai kézikdnyvek teljességgel
pedagdgiai szakkdnyvek valogatva

tantargyi médszertani segédkonyvek teljességre torekedve
pedagégidhoz kapcsolodo tudoményagak szakkdnyvei | erdsen valogatva
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Hivatali segédkdnyvtir

Tartalom Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilézhetetlen igazgatési, |tematikus teljességgel

gazdasdgi, jogi, tigyviteli dokumentumok

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és|tematikus teljességgel

ifjisagvédelem)  elidtidsahoz ¢és  intézményeinek

milkddtetéséhez szilkséges jogi és méddszertani

kiadvanyok, segédletek, szabdlyzatok

A konyvtiros segédkinyvtira

Tartalom Miélység

az iskolai konyvtirra vonatkozd szabdlyzatok, | teljességgel

t4bldzatok, médszertani segédletek

Tankényvek, segédkinyvek

Tartalom M¢lység

az iskoldban hasznilatos tankdnyvek kis példanyszamban -
teljességgel

az iskoldban hasznalt tartds hasznalath vagy ingyenesen ; igényeknek megfeleld

biztositott tankdnyvek példanyszamban -
teljességgel

munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek

nagy példanyszdmban
— kiemelten

Nem hagyomdinyos dokumentumok

pedagbgiai és a tantdrgyaknak megfeleltethetd szakmai
folyairatok

Tartalom Mélység
a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhatovélogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetlenill felhasznalhat6, illetve|valogatva

A gylijtékdrbe nem tartozé miivek:

- kizér6lag szérakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotdsok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtdkoérbe nem tartoz6é mlivek még ajandékozas Gtjin sem keriilhetnek az

alloméanyba.

A kényvtar hasznélatinak szabalyai

A konyvtir hasznaldja anyagi felelosséggel tartozik az A4ltala hasznalt
dokumentumokért, berendezési targyakért. Koteles a kdnyvtar rendjét meg0rizni.
Miésolds a szerz6i jogi eldirasok figyelembevételével torténik.
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A konyvtar nyitva tartdsa, a kdlcsonzés médja

A konyvtar tanitdsi napokon a hasznlék igényéhez igazodva a tanitasi idd alatt és
utdna is nyitva van. A nyitvatartasi idé tanévenként valtozhat.

A kdnyvtar nyitva tartasét a bejarati ajtondl ki kell fliggeszteni. A kdlcsdnzési id6
altaldban 4 hét, de ettdl a haszndlat sajatosségai alapjan el lehet térni. Egyszerre
tetsz6leges szami dokumentum koélcsénozheto.

A koényvéar minden hasznaldja kételes megérizni a kényvtar rendjét, tisztasagit, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tSbbi
hasznél6 kényvtarhasznélati igényeit.

A konyvtar kiegészit6 feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben miikdd6é tandéran kiviili
foglalkozasok (szakkorsk, klubok) keretében alloménydt, helyiségét a tanuldk és a
pedagogusok hasznilhassak.

A felhasznaloknak olvas6i szdmitégépeket biztositunk. A konyvtir anyagabél
oktatasi célra masolatokat készitlink. Més kényvtarak és elektronikus kényvtirak
szolgaltatisainak elérésében, segitséget nyUjtunk. A tartés hasznilatba adott
tankonyvek kolcstnzésével, a konyvtarbol kélesdndzhetd dokumenturnok
nyilvanossagra hozataldval kézrem{ikodiink az iskolai tankSnyvell4tasban.

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A koényvtar az aldbbi cédulakatalogusokkal rendelkezik: betlirendes

Bevitelkor egyszeriisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet,
cimet (egyéb cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, lel6helyet,
terjedelmet, sorozatot, ISBN-szimot, beszerzési idot és modot, beszerzési és
feltiintetett 4rat, tArgyszét, ETO-t, Cutter-szdmot. Tankdnyv esetében a raktari
szamot is. A targyszo meghatérozasakor az iskolai konyvtari tirgyszdjegyzéken
szerepld targyszavak alkalmazasara téreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilén jegyzéket alkalmazunk a
tartos €s az ideiglenes nyilvantartdsi dokumentumokra.

Tankdnyvtéri szabdlyzat

A tanulé jogai és kotelességei

A tanul6 a timogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet (tarts tankSnyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovibbiakban tankdnyv) tanévkezdéskor kapja kézhez. A
tankOnyvet koteles megérizni és rendeltetésszerlien haszndlni, tdvozasakor a
kényvtarnak visszaszolgdltatni. Ebb6l fakaddan elvérhat6 tole, hogy az altala
hasznilt tankdnyv tanulményai végéig haszndlhaté Allapotban legyen. Az
elhasznal6dés mértéke ennek megfelelben:

e azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 25 %-os

e a mésodik év végére, amelyben tényleges hasznalat t6rtént, legfeljebb 50

%-0s
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o a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb 75
%-o0s
¢ a negyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tértént, 100 %-os
lehet.
Az elhasznilodds mértékének és indokoltsiganak megallapitdsa a kényvtiros
feladata. Vitas esetben az igazgat6 szava dont6.
Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadét kell kifizetnie:
o az elsd év végén a tankdnyv dranak 75 %-at
e amésodik év végén a tankdnyv drdnak 50 %-at
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet a tanulé a fent meghatérozott avulas
figyelembevételével megvésérolhatja.

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

A k8nyvtar feladata a tartds haszndlatba adott tankényvekkel kancsolatban .

A tanulék szdmiéra ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilon gy(ijteményt alkotnak.
Ez a tankényvtér. Nyilvantartasuk egyedi, kiilon flizetben térténik.,

Szintén a konyvtiri éllomény ezen részét képezik a tandrok részére
munkaeszkézként  kiadott  tankdnyvek,  segédkonyvek,  elektronikus
dokumentumok.

A tankdnyvtar allomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban
szerepeltetni kell.

A tankOnyvrendelés befejezésekor a tankdnyvfelelés kozli a kdnyvtarral, hogy
milyen tankényvekre lesz szitkség a kOvetkezd tanévben. A tankdnyvtar
allomany4bol ezutan a feleslegessé valt tankényveket selejtezni kell.

LegkésObb a tankdnyvrendelés lezarasakor a tankdnyvfelelos tablizatban listat
készit (osztaly, név, tankényv, ar lebontdsban) a kényvtar részére arrdl, hogy a
tamogatott tanuléknak milyen tankdnyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késébbi
kolcs6nzés és leltdri nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulményuk végeztével visszaviszik a kényvtarba a tartés hasznélatba
kapott tankdnyveket; a visszakapott, mir nem hasznilhaté tankdnyveket a
nyilvantartdsb6l t6rdlni kell. A tankOnyvtirban 1évé még hasznalhatd
tankonyvekr6l minden tanév végén, de még a tankdnyvrendelés lezarasa el6tt lista
késziil, amelyet at kell adni a tankényvfelelosnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankdnyvrendelésében figyelembe kell venni.

A szabdlyzathoz kapcsolodd egyéb 6nallé dokumentumok
e Tankonyvellatisi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabélyzat a jogszabdlyi kérmyezet véltozisa esetén feliilvizsgilandd, sziikség
esetén modositandd.

Déatum: 2013. mércius 18.
Készitette: Tothné Hangonyi Zsuzsanna
Jovahagyta: Németh Istvan
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Felhasznalt jogszabalvok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgat6janak frdsos felkérésére, az alabbi jogi
eléirasok figyelembe vételével késziilt:

- az 1993. évi LXXIX . t6rvény még érvényben 1évd részei és a 2011. évi CXC.
térvény mar hatélyos részei

- 1997, évi CXL. tdrvény a kulturdlis javak védelmérfl és a muzedlis
intézményekrol, a nyilvanes konyvtari elldtdsrol és a kozmiiveldésrol

- 2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérl és
alkalmazasérol (hatalyos 2017. VIIL 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari dllomany ellen6rzésérél

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irAnyelve a 3/1975. KM-
PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol (Miiv.
Kozlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sarél, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 16/2013 EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitis, a tankdnyvtamogatas,
valamint az 1skolal tankonyvellatas rendjerol.

7.17. Tankonyvellitds, tankényvrendelés és tankényvtdmogatas iskolai
_szabadlyai

A tanuldi tankényvtamogatds és az iskolai tankdnyvell4tas rendje

Az iskolai tank&nyvelldtas rendjét évente az iskola igazgatdja hatirozza meg
minden év december 15-ig.

Az iskolai tanulok tankOnyvtimogatdsa megallapitdsdnak, az iskolai
tankonyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés -elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban kell meghatarozni. Ennek
sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az
iskolai didkdnkorményzat. A tankOnyvelldtdssal, a tanuldk tankényvi
tamogatasaval kapcsolatban az al&bbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tanknyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankOnyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok
legyenek.

Az iskolai tankdnyv-kdlcstnzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kiviné tanulék egyeni6é eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a
tankényv kolcstnzése soran a kényv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken
tal sériil, a tankdnyvet a tanulé elveszti, megrongélja, a nagykora tanuld illetve a
kiskort tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankényvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatérozatban 4llapitja meg.
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Az iskolai tankonyvellitds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus
forméban teszi kozze.

A tankdnyvrendelés rendje

A tankdnyv toérvény moédositott 4.§ (5) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a
tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldkhoz torténd
eljuttatisanak megszervezése valamint a tankonyvek vételaranak iskoldktél valé
beszedése 4llami kozérdeki feladat, melyet az dllam a Kényvtarellaté Kiemelten
Kézhasznii Nonprofit Kft.-n keresztiil 14t el.

A Koényvtarellatd biztositja, hogy a tanuld legfeljebb a jegyzékben feltiintetett
legmagasabb fogyasztéi dron (a tovébbiakban: iskolai terjesztési dron) jusson
hozza a tankdnyvhoz. Az iskola biztositja, hogy a tanulé az iskolai
tankonyvellatds keretében jusson hozza a tankdnyvhdz. Az iskolai terjesztési ar
tartalmazza az altalanos forgalmi adé 6sszegét is. Az iskolai tankdnyvrendelést az
iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formdban -
megkiildi a kozoktatas informaciés rendszerének. A Konyvtarellaté szdmara a
kozoktatas informdacids rendszerének kezeldje a tankdnyvrendeléssel kapesolatos
adatokat 4tadja. A Konyvtarellatd a kozoktatds informéciés rendszere adatal
alapj4n a tankonyvrendeléseket sszesiti, majd gondoskodik a tank&nyvellatasrol.
A tankonyvellatis megszervezése soran tugy koteles eljarni, hogy azzal a
tankonyvellatas orsz4gos szinten leggazdasagosabb megvaldsitasat biztositsa.

A tankdnyvellatids feladatainak végrehajtdsaban — a Konyvtdrellatéval kotott
megillapodds  alapjan —  kozremiikédhet més  tankonyvkiadé és
tankdnyvforgalmazé, vagy egyéb teljesitési segéd. Iskola a tankonyvellatds
targyaban szerzddéses viszonyban (a tovdbbiakban: tank®nyvellatasi szerzdés)
csak a Kdnyvtarellatoval allhat.

A tankényvellatasi szerzédést minden év januédr utolsé munkanapjiig kell
megkétni, illetve sziikség szerint modositani.

Az iskolan beliili tankdnyvellatds megszervezése &s lebonyolitdsa (a Kényvtérellato
altal beszerzett és az iskoldhoz leszallitott tankényveknek a tanuldk és az iskolai
kényvtar részére torténd 4ataddsa, a sériilt, elveszett, hibds tankdnyvek poétlasa,
illetve az ehhez kapcsolddd adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése) az
iskola feladata és felel6ssége.

Az iskolai tankonyvellatds keretében a tanulé évfolyamonként legfeljebb kettd
alkalommal jogosult a tankényvjegyzékben szerepld dron megvésarolni ugyanazt
a tankonyvet. Méasodik alkalommal a tanuld e jogéval akkor élhet, ha a tankényv
hasznalhatatlannd valt, megsemmisiilt, elveszett, feitéve, hogy nem terheli
szandékossag ezek bekovetkeztében, és ezt az iskola igazolja. Ha a tanul6 iskolat
valt — az e tényrdl kidllitott iskolai igazolds felmutatdsdval — az 1j iskolaban
alkalmazott tankdnyvet a tankdnyvjegyzékben szereplé 4ron jogosult
megvasérolni.

Az iskola a Konyvtarell4tétél atvett tankdnyveket a Konyvtdrelldtd nevében
ériékesiti, a beszedett vételarral elszimol a Konyvtarellatéval. A Konyvtarellato
az iskola 4ltal beszedett vételarabol az iskola részére a Konyvtarellatd javaslata
alapjan az oktatdsiigyért felelés miniszter 4ltal megéliapitott mértéki jutalékot az
iskolai tankdnyvellitis megszervezése ¢s lebonyolitdsa jogeimeén visszatériti,
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amely az iskolai tankdnyvellatds vagy az iskola miikddésének egyéb koltségeire
forditando.

A tankonyvellatasi szerz6dés keretei kozott a Konyvtarellatd és — kizdrdlag az
iskolai tankdnyvellatisban valo kézremiikddése korében — annak teljesitési segéde
jogosult nyilvintartani a tanulok kovetkez6 személyes adatait: a tanulé neve,
didkigazolvany4nak szima, ha a tanulénak nincs didkigazolvinya az anyja neve €s
a sziletési ideje, toviabbad minden tanulé esetén az iskolai tankdnyvellatds
keretében megvasarolt tankényvek, illetve a vételhez kapott tamogatas dsszege. A
személyes adatok kizarélag a tankdnyvjegyzékben meghatérozott aron torténd
tankonyvvasarlashoz valé jogosultsag megallapitisdra haszndlhaték fel. Az e
bekezdés alapjan adtadott személyes adatok az atadasuk napjat kbvetd tizenkettd
hénapig tarolhatok.

Az iskola tankonyvellatissal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felel6s. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kdvetkezd tanév
tankdnyvellitasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankOnyv-értékesitésben
kézrem(ik6dd személyt (tovabbiakban: tankényvfelels), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatisban vald
kozremiik6dés nevezettnek nem munkakéri feladata, a vele kt6tt megéllapodasban
meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvésirolt kdnyvekr8l szdmlit adhat, kivéve az ingyenes
tankonyvellatds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével
megvasarolt tankdnyvek esetében.

A tankOnyvtamogatds irdnti igény felmérése

Az iskolai tankényvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatdl — a kovetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kdleséndzni.

E felmérés soran irasban t4jékoztatja a sziildket arrdl, hogy a tankdnyvpiac
rendjérél szoloé toérvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4d, ha az iskolanak
lehetGsége van, tovabbi kedvezmény nynjtiséra és mely feltételek esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskoldba belépd 4j osztdlyok tanuléi esetében a felmeérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt Ggy kell f6lmérni,
hogy azt a tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarid6 el6tt
legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanulé
esetén a szilld az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem
alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsig az igénybejelentésre
megadott idépont eltelte utan Allt be.

A tankonyvfelelos az pontban meghatdrozott felmérés alapjan megéllapitja, hogy
hiny tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld
igényel és milyen tankdnyvtdmogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat
irasos formdban november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjévei.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kdrébe nem tartozo
tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszabilyban meghatdrozott igényl6lapon kell
benyijtani. A normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazol6 iratot legkésébb
az igényl6lap benyijtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankdnyvfelelds
ravezeti az igénylSlapra, amelyet alairasaval igazol.
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A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatisa szikséges:

a) a csaladi potlék folydsitdsardl szol6 igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szold igazolasként el kell fogadni a
bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt
megszint
- tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitdcios bizottsdg
szakvéleménye;
¢) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatds esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre valé jogosultsig igazoldsa nélkil normativ
kedvezményen alapulé tanuldi tankényvtamogatds nem adhato.

Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasédnak forméjat és az
igénylés elbirdlasdnak elveit. A normativ kedvezményeken tili tdmogatdsnal
elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladdjdban az egy fore jutd jovedelem
Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tamogatas a sziilé illetbleg
nagykori tanulé irasos kérésére, a tanulé szocidlis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhaté. Ha az iskola a tankdnyvek
megvésarldsahoz pénzben tdmogatist biztosit a tanuld részére, az errdl szélé
értesitést megkiildi a tanulénak, kiskori tanulé esetén a sziilonek és a
Konyvtarellatonak, Az iskola altal nytdjtott timogatassal megvésarolt tankdnyv —
jogszabaly eltérd rendelkezése hianydban — a tanulé tulajdondba kertil.

Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrél, amelyet a kodznevelési tdrvény
alapjan, illetve a sziild hozzajarulasaval kezel.

A tankényviamogatds modjdnak meghatdrozasa

A kordbban emlitett felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig
tdjékoztatja nevelbtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet és az iskolai
didkdnkorméanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatirozza a
tankdnyvtamogatds modjat, és errdl értesiti a sziilét, illetve a nagykoru tanulét.

A tankényvrendelés elkészitése

A tankdnyvfelelés minden év februdr 28-dig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
aléfratja az intézmény igazgatdjival és megkiildi azt a Hivatal altal feligyelt
elektronikus rendszeren keresztiil a kiadéknak és a kozoktatds informacios
rendszerének. A kiadd a Hivatal altal feliigyelt elektronikus rendszerbdl megkapott
megrendeléseket harminc napon beliil elfogadja, majd az elfogadast az iskolanak a
Hivatal altal feliigyelt elektronikus rendszeren keresztiil visszaigazolja. Az iskola a
kiadd visszaigazolasat 6t napon beliil elfogadja, ezzel a megrendelése véglegessé
valik. Amennyiben a kiadé az iskola megrendelését nem tudja elfogadni,
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kezdeményeznie kell - a visszaigazoldsra rendelkezésére alld hatarid6n beliil - a
Hivatal altal feliigyelt elektronikus rendszeren keresztiil annak médositdsat vagy
visszavonésat. Az iskola potrendeléseket szeptember 5-éig kiildhet a kiaddknak. A
kiad6 a Hivatal altal feliigyelt elektronikus rendszerb6l megkapott pétrendeléseket
tiz napon belill elfogadja, majd az elfogadast az iskoldnak a Hivatal dltal feliigyelt
elektronikus rendszeren keresztiil visszaigazolja. Az iskola a kiado visszaigazolasat
6t napon beliil elfogadja, s ezzel a potrendelése véglegessé valik.

Amennyiben a kiadé az iskola pétrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell - a visszaigazolasra rendelkezésére 4ll6 hataridon beliil - a Hivatal altal
feliigyelt elektronikus rendszeren keresztiil annak moédositasat vagy visszavondsat.
A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépé Gj osztalyok tanuléinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni. A tank&nyvrendelésnél az iskoldba belép6 1j
osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankényvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tank&nyvkélcsénzés az iskola minden tanul6ja részére biztositsa a tankdnyvhéz
vald hozzajutas lehetdségét.

A tank6nyvrendelés végleges elkészitése elbtt az iskoldnak lehetévé kell tenni,
hogy azt z szillék megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére
az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankényvek biztositasat
mas mddon, példaul hasznalt tankényvvel kivdnja megoldani.

Az iskoldnak legkésébb junius 10-ig — a kOnyvtari hirdet6tiblan valéd
kifiiggesztéssel — kdzz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott €s kotelezd
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai koényvtarbol a tanulok
kik&lesondzhetnek. A kozzététel az iskolai kényvtaros munkakori kitelessége.

8. Intézményi védo, 6vo eldirasok
8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

A tanuléknak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban
részesiiljon, amit iskoldnk az iskola egészségiigyi szolgdlat keretében biztosit
szamukra.

Az iskola egészségligyi ellatas az iskolaorvos €s a védond egyiittes szolgaltatasabol
all, melyet fogorvos és fogészati asszisztens kdzremiikddésével latnak el.

Az iskolaorvos az intézményben heti egy alkalommal rendel az iskola épiiletében
1évé orvosi rendelében.

Az iskola egészségiigyi ellatas az iskola igazgatojaval elore egyeztetett munkaterv
szerint térténik az iskolaorvos és a véddn6 szervezésében, irdnyitasival.

A védond elére jelzi az igazgatOhelyettesnek a vizsgalatok iddpontjat, formajat, az
érintettek korét.

Az igazgatohelyettes az osztalyfonoksk kézremilikddésével elkésziti a résztvevdk
névsorat, idébeosztdsat és tijékoztatja a tanuldkat.
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A jogszabilyban foglalt sz(irGvizsgédlatok évente tdrténnek, az iskola orvosi
szobdban.

Az orvosi vizsgélat sordn kisziirésre keriil az egészségileg veszélyeztetett tanulo,
akit az iskolaorvos beutaldval szakorvosi vizsgélatra kiild. A vizsgélati eredmények
alapjan a tanulét az iskolaorvos gondozdsba veszi, egészségiigyi allapotanak
valtozasat nyomon koveti.

Rendszeres egészségiigyi vizsgalatok:

szemészeti és hallasvizsgdlat,

higiéniai, tisztasigi sziirdvizsgalat,

testtdmeg ¢és testmagassag mérése,

mozgasszervek vizsgalata,

sziv €s tiid6 vizsgalata,

vémyomasméerés,

testnevelésbol valé felmentések elbiralasa, besorolasa.

A szolgalat tevékenységi korébe tartozik a tanulék egészségiigyi allapotdnak
szlirése, kovetése, alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, kdzegészségligyi &s
jarvanyligyi feladatok ellitisa, az elsdsegélynytjtds, valamint részvétel a nevelési-
oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében, a kornyezet-egészségiigyi
feladatok ellatasa.

8.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulébalesetek
megelézésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozéjdnak feladatai k&zé tartozik, hogy é4tadja a
tanuloknak az egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket.
Amennyiben észlelik, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, meg kell tenniitk a sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuldbalesetek megelézésével
kapcsolatban

Az iskola minden munkavallalgja és tanul6ja felelGs:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdsaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megbrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuléi balesetek megel6zése céljabdl a tanulék szaméara minden tanév els
napjan az osztalyféndk tliz-, baleset-, munkavédelmi t4jékoztatdt tart, amelynek
sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyeimiiket a
veszélyforrasok kikiiszibolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tdjékoztatd
megtdrténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tdjckoztatds megtdrténtét a didkok
alairasukkal igazoljak.
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Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantArgyak tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély
lehetsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés, szakmai alapoz6 gyakorlat. Az oktatds megtdrténtét az osztalynaploban
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat
belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévd tanulok
szdmdra potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szadmitdgépeit a tanulok
csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokott6! eltérd koriilmények kozdtt végeznek
valamely tevékenységet (pl. munkavégzes, stb.). A tdjékoztatist a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét elldté pedagégusnak a tanulot ért barmilyen baleset, seriilés
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tble tethetd médon meg kell
szilintetnie,

e a sériilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges ment6t kell
hivnia,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatéjanak.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmadra kotelezd. Az a
pedagbgus, aki nem jelenti az 6rajdn tSrtént balesetet, mulasztast kdvet el.

Az iskoldban tortént mindenfajta balesetet az intézményvezetdnek ki kell
vizsgilnia. A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okot, és meg kell
allapitani, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéilat eredményeképpen
meg kell Allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek megelézése érdekében, és
az ehhez sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbaleseteket az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani.

A balesetek nyilvantartdsit és a korményhivatalnak t6rtén6 megkiildését az
igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi digitalis rendszer
alkalmazésaval.

A harom napon til gyogyulé sériilést okozé tanulébalesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat 4t kell
adni a tanulénak, (kiskort tanuld esetén a szlilének), a masik példanyt az iskola drzi
meg.

A stilyos balesetet az iskola fenntartdjanak is jelenteni kell.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tijékoztat6t tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd
tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatison valé részvételt az
munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetére
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n

Az iskolaban rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6ére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuléinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (foldrengés, arviz, belviz, villdmcsapés, stb),
e atlz,
e arobbanassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény birmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartézkoddé személyek biztonsdgit fenyegeté rendkiviili
eseményre utalé tény a tudomdsdra jut, azonnal koteles kozOlni azt az iskola
igazgat6javal vagy az igazgatd helyettessel.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezet6je €s az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbandssal t6rténb fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket, - -

egyéb esemény kapcsdn az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja
sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

A rendkiviilli esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitdsara az iskolai csengd szaggatott jelzésével értesiteni
(riasztani) kell az épiiletben tartozkodé személyeket, valamint halad¢ktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

Az iskola épiiletében tartézkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A tanulécsoportoknak a
veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a Kkijelolt teriileten torténd
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gyillekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrét
vagy mds foglalkozast tarté pedagdogus a felelds. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskolaudvar.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezékre:

s az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rét, foglalkozast tartd
pedagbégusnak a tantermen kiviil (pl. mosddban) tartézkod6 tanuldra is
gondolnia kell, ezért a tanéra helyszinét és az épiiletet a foglalkozast tartd
pedagdgus hagyhatja el utoljara,

e atanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a pedagégusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg — a felelds
dolgozdk kijeltlésével — gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepl6 kijératok kinyitasarol,

a kézmiivek elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

‘az elsGsegélynynjtis megszervezésérdl,

a rendvédelmi és katasztréfa elharitasi szervek fogadéasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak
vagy az altala kijelolt személynek tdjékoztatnia kell az eldzményekr6l, és
gondoskodnia kell a hatdsag igénye szerinti tovabbi biztonségi intézkedésekrol.

A veszélyhelyzet leftijasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A
rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi id6t az iskola vezet6je potolni koteles a
tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tiizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozokkal
térténé megismertetéséért, valamint ¢évenkénti felillvizsgalataért az intézmény
tizvédelmi felel6se van megbizva.

Az épiilet kiiiritését a tiizriadd tervben és bombariadé tervben szerepl6 kitiritési terv
alapjén évente egyszer gyakorolni kell, melyet jegyzékényvben kell rogziteni.

Ennek megszervezése a tiizvédelmi felelds feladata.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkér
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy vagy
mds szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik sorén
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek azt az illetékeseknek
jelezni.
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9. Egyéb kérdések

9.1. Az elektronikus tton eldallitott papiralapa nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton elballitott nyomtatvanyokat a digitalizldst végzd személy
koteles papiralapt forméban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

e ¢l kell latni az igazgatd eredeti aldfrdséval és az intézmény bélyegzdjével,
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéra vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumaét,
az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattiri dokumentumként kell lerakni.

A papir alapn irattdrazés tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartdsiért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésr6l az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az iskoldnkban a nappali tagozaton hasznalatos digitdlis naplé (AROMO)
elektronikusan el6allitott, papiralapon tirolt adatként kezelendd, mert a rendszer
nem rendelkezik az A4gazat iranyitdsédért felelds miniszter engedélyével. Az
elektronikus napléba az adatokat digitalis tton viszik be az iskola vezet6i, tanérai.
Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik,
melyrdl hetenként egyszer pendrive-ra biztonsdgi mentést végez az
igazgatohelyettes és kiilsé szerverre a rendszer tizemeltetdje. A digitalis napléd
elektronikus tton tirolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitasi 6rak tananyagét,
a hidnyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagbgusok 4ltal bejegyzett Grakat. Ezt
pedagogusok kotelesek aldirni, az aldfraskor nem kell minden megtartott érét kiilon
alairni, de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagbégusok altal az adott hénapban
megtartott 6rak, tilordk, helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatast, azt az
intézmény igazgatéjanak vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény
korbélyegzbjével le kell pecsételni és irattirozni kell.

Tanév végén kell kinyomtatni a pedagégusok altal bejegyzett orakat, a tanulék altal
elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuloi
zaradékokat. A kinyomtatott haladasi és osztilyozd naplét az osztalyféndk és az
igazgat6 is alairja. Az iskola korbélyegzdjével ellatva, filzve és bekdtve a
titkarsdgon kell Orizni.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamét, a zéradékokat tartalmaz6 iratot iskolavéltds vagy a tanul6i
jogviszony mdis megsziinésének eseteiben.

9.3. Az elektronikus dton eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatdsi Agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett
és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.)
Korményrendelet elbirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagh elektronikus alairast kizér6lag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt mésolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok moédositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tandrokra vonatkozo adatbejelentések
* atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

» az okt6ber 1-jei pedagogus és tanuléi lista

Az elektronikus tGton elballitoit fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairdsdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
szilkséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az iskola
informatikai hal6zatiban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz val6 hozzaférés jogit az informatikai rendszerben korldtozni kell,
ahhoz kizir6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
igazgatohelyettes, az iskolatitkar és a pénziigyi-, gazdasagi ligyintéz6) férhetnek
hozza.

9.4. Vagyoni jogok dtruhdzisakor a tanulét megilleté dijazis
megallapitdasdnak szabalyai

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanulé kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-
oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt
dolognak, amelyet a tanuld Adllitott eld a tanuléi jogviszonyabdl eredd
kételezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A
megfelel dijazasban a tanulé — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanulod
esetén sziillbje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetden az intézmény vezetGje
tajékoztatni koteles a tanul6t az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
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irasban koteles ajanlatot tenni a tanulé €s az intézmény kdzotti megallapodasra
vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6
kitételt is. Egyetértés esetén a megédllapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében a sziil6 s a tanuld) alirja.

Amennyiben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnydban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

10. Egyéb, az intézmény miikddésével osszefiiggo olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy
mads szabalyozé dokumentumban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

10.1. Adminisztrativ és egyes pedagégiai feladatok elbirasa a pedagdgusok
részére

Az intézményben dolgozd pedagogusok feleldsséggel és onalléan, a tanulok
tuddsanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése . érdekében végzik.
szakmai munkajukat a munkakéri leirasban foglaltak keretein beliil az iskolai
tantargyfelosztison meghatarozott munkarend alapjan. A  pedagégusok
feladatainak részletes listajat személyre szaboit munkakdri leirdsuk tartalmazza.

A pedagogus:

e napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi
feladatokat a tanuldcsoportjaban tanité neveldkkel, és sziikkség esetén egyeztet
veliik;

e tandriira és tandrdn kivilli foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a tanulok életkori sajétossdgainak megfeleld fejlesztd
foglalkoztatdsra, a modszertani innovéciéra, a rendelkezésre 4ll6 id6
optimalis kihasznalasara;

e tandrai munkajat a tanulok adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi;

e a lemarad6 tanulok szdmdra felzarkéztatd foglalkozdsokat szervez, egyéni
segitségnytjtissal biztositja tovabbhaladasukat;

e gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara, amit a tanorai
differencidldson kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre vald felkészités formdjéban is megtehet;

e a tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja, s maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd
és technikai eszkézok helyes tarolasardl, épségének megdrzésérdl;

e rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulék tanulményi munkéjat annak
figyelembe vételével, hogy az értékelés az ¢letkori sajatossagoknak
megfeleld, motivald hatist legyen;.

e az értékelésben torekszik az irdsbeli és szébeli formék egyensulyanak
megtartasara gondot fordit arra, hogy az irdsbeli és szébeli szdmonkérés
egyensilyban legyen;
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a kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt
értckeli;

a tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulis folyamataban tervszeriien
végzi, s ennek keretében feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése,
amit a tanulék 4lland6, tudatos megfigyelésével, viltozatos kozds
tevékenységek szervezésével, szitkkség szerinti csaladlatogatisock és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el;

fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabélyainak betartisara,
megismerteti és betartatja velitk az iskola hazirendjét;

biztositja tanuléi szaméra, hogy nyugodt légkdrben, tlirelmes, elfogadd
kérnyezetben fejlodjenek;

feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejld
oromforrasok felfedeztetése, a tanulék spontan erdeklédeésének fenntartasa,
fejlesztése;

tandran kivilli szabadidds foglalkozdsokat szervez a tanulok életkordnak,
igényeinek megfeleléen;

kiilonos figyelmet fordit a mindennapos testmozgas megvaldsitdsara a tanorai
és a szabadidds foglalkozasok megtartasa soran;

a tamtasi orékon és tanérékon k{viili fogla.lkozésokon kﬁlﬁnﬁs gondot fordit a

kialakitasara;

a kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabdlyait;
a kotelez6 hézi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és
veliik egyiitt értékeli;
megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdél sz6lé szakvéleményeket és
szakértdi véleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az
érintett gyermekek tanitiskor és osztdlyzasakor;
az iskolavezetés jovahagyasdval, a tantdrgyfelosztds alapjan a lasstbb
tempoban haladé gyerekek szdmdra felzarkéztaté foglalkozasokat szervezhet
lehettséget biztositva a javitasra;
foglakozasain optimalisan felhasznilja a rendelkezésére 4all6 szemléltetd
eszkdzoket;
alland6 jelleggel gyarapitja szakmai és pedagdgiai tuddsat, a szaktirgya
korébe tartozd 0j tudomanyos eredmények megismerésére torekszik és a
modszertani fejlesztések korében valo tajékozodik,-
a megtartott tanitasi 6rékat hataridére és pontosan dokumentalja, az elmaradd
és a helyettesitett 6rdkat vezeti,
kozremi(iksdik az érettségi, kiilonbdzeti, felvételi, osztilyozd vizsgik
lebonyolitasaban,
végzi a kisérletek Osszedllitdsat, dolgozatok, tanulményi versenyek
Osszeallitasat és értékelését,
részt vesz a tanulményi versenyek lebonyolitasaban,
feliigyel a vizsgakon, tanulméanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramokat szervez,
osztalyfonoki, tagozat vezetoi, diakdnkorményzatot segitd és
ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatokat 14t el,
sziil6i értekezleteket, fogadoorakat tart,
részt vesz a nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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részt vesz a munkaltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

gondoskodik a tanulok feliigyeletér6l 6rakézi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi kirdnduldsokat, iskolai tinnepségek ¢s rendezvényeket szervez,
részt vesz az iskolai iinnepségeken és rendezvényeken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté 4ltal elrendelt szakmai jellegli munkét
végez,

kozremiikddik az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban,
szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,
osztalytermek rendben tartdsa és dekorcidjanak kialakitdsa.

Az osztalyfénoki munka nevelési tartalmai

Az osztalyfondk céltudatosan irdnyitja az osztlyban foly6 nevelé-oktaté munkat,
osszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezOket, pedagégiai
torekvéseket.

A tanuldkkal kdzdsen tervezi, elemzi, és alakitja az osztaly életét, biztositja annak
bekapcsolédasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanuldk kozvetlen
megismerése és az osztilykozdsség arculatinak formélasa kivalé lehetdségeket
kindlnak az iskolai és iskoldn kivilli programok: szakkérok, klubdélutinok,
sportfoglalkozasok, rendezvények, didkgyiilések, utazasok, kirandulasok, szinh4z-.
és muzeumlatogatasok stb.

Az osztalyféntki munka eredményessége érdekében a pedagdgus kapcsolatot tart
tanitvanyai sziileivel, erdsiti a csaladbdl szarmazd pozitiv nevelési hatésokat,
megismeri a c¢salad viszonyuldsat az iskoldhoz, a gyermekhez. Az osztalyfonoki
munka kritikus pontja a torz csalddi nevelési mintak és szokasok ellenstlyozasa, a
negativ tirsadalmi hatasok kivédése.

Az osztalyfonok neveld munkdjinak szerves része a kdzvetlen nevelémunka.

Az osztalyfondki ordkon sajatos rendszerezd, szintetizalé mddszerrel keriil sor a
tanulék nevelésében szerepet jatszé nevelési tartalmak, t€émakorok feldolgozésara.
Jellemezze az osztalyfonoki 6rdkat a mai fiatalokhoz kdzel all6 tartalom és forma!
Az osztalyfénoki ora a helyes vitakultira kialakitdsdnak nélkiilézhetetlen
gyakorloterepe.

Célunk, hogy a tanuldk fejében megfogalmazédott kérdések ne haljanak el
Gondolkodjanak, kérdezzenek, vitatkozzanak Ok és az osztalyféndk is. A
vélaszokat ne a tanir fogalmazza meg, 6 csak a sajit véleményét mondja el, de
tars legyen a megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy problémét alternativ médon
lehet csak kezelni és megoldani, ebben segithet a sziilé is. Lényeges, hogy az
osztalyfdnok - akinek célja a didkok sokoldalii megismerése és fejlesztése -
élvezze ezt a szabadsigot add egylittlétet. Serkenté kornyezetet teremtsen,
bétoritsa a tanulok autondém torekvéseit, fogadja el fantiziavildgukat. Biztonsagos
hétteret adjon a diakoknak, a fejlesztd szandék mellett is elfogadva dket olyannak
amilyenek, hiszen élettapasztalatukat, tarsadalmi - emberi mintdikat és személyes
élményeiket sajat kérnyezetiikbdl, életteriikbdl hozzak.

Az osztalyfénoki 6rdkon torekedni kell olyan 1égkdr kialakitédsara, amely feloldja

a tanulokban 1év6 gatlasokat, segiti a tanuldkat abban, hogy &szintén
nyilatkozzanak meg a "kényes" témakban is
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Az osztalyfonék feladatai:

Az iskola pedagdgiai programjénak szellemében neveli osztilydnak tanuldit,
munkija sordn maximélis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittmiikodik az osztdly didkbizottsdgival, segiti a tanulékozdsség
kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztilyban tanité pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot
tart az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, szlilokkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulminyi eldmenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

Minésiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
nevel6testiilet elé terjeszti.

Sziil6i ertekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok
megirdsa, tovébbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok
igazolésa.

Segiti és nyomon koveti osztdlya kotelezd orvosi vizsgalatat.

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

Tanuléit rendszeresen téjékoztatja az iskola elbtt allé feladatokrdl, azok
megoldasdra mozgosit, kbdzremiikddik a tandérdn kivili tevékenységek
szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Rendkiviili esetekben drat latogat az osztilyban.

10.2 Egyes informatikai eszkézéknek a pedagégusok részére térténd
rendelkezésre bocsdtisa

Az intézmény pedagbgusai az iskolai konyvtar kozremikdodésével kolcsdnzés
forméjédban megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket €s egyéb
kiadvanyokat. Az intézményvezetd dontése szerint minden pedagbgus kaphat
laptopot iskolai haszndlatra 4tvételi elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak, de az eszk$zok hasznalataért személyes
felelosséggel tartoznak. Nem szilkséges engedély a tanari laptopok ¢s mas
informatikai eszkozok iskoldn kiviili, a pedagégiai programban - szereplé
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

10.3 A pedagégus altal készitett eszkzok tandrai bevitelének szabdlyozisa

A pedagdgusok a tanitdsi ordkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkz 6rai hasznilatit. A pedagégusok éltal
készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzk a tanitdsi drakon korlatozas
nélkiil hasznéthat6k.
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10.4. A mindennapos testnevelés megszervezése

Diakjaink szaméra a pedagdgiai programunk heti &t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelyb6! heti harom 6rat az drarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és
5. testnevelés ordt didkjaink szdmdra az alabbi rendben biztositjuk:

e a tanulék altal a reggeli vagy délutini id6szakban a vélasztott sportagban
biztositott heti 2 o6ra sportkdri foglalkozason torténd részvétellel. A
valaszthat6 sportigi tevékenységeket az intézmény igazgatoja a tanév inditasat
megelézden méjus 20-ig nyilvanossigra hozza,

e a kiils6 szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanuldék szdmara a
szakosztilyban torténd sportoldssal — a kdznevelési térvényben meghatirozott
tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval.

Természetjaré csoportunk havi gyakorisiggal szervez gyalogos, autdbuszos,
kerékparos tirdkat, teljesitménytirdkat diakjaink ¢s a sziilok és taniraink szamara.
Sajat lehetdségeinken kivill egylittmiikddiink a keriiletben miik6d6 Gsz6, birkoza,
jégkorongoz6 és labdartigd szakosztilyokkal, akik biztositjak didkjaink szdmara
ezen sportagak megismerését és szakedzodik altali oktatésat.

10.5. Intézményi dokumentumok nyilvinossiga
Az intézmeny alapveté dokumentumai az alabbiak:

alapité okirat,

miikédési engedély,

pedagégiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti és miikddési szabélyzat,
hézirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsdgon szabadon megtekinthet6k,
illetve (az alapitd okirat €s a milkodési engedély kivételével) megtaldlhatok az
iskola honlapjén. A hatdlyos alapité okirat és a miikdési engedély a www.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az
igazgaté vagy az igazgatOhelyettes adnak tdjékoztatdst. A hézirendet minden
tanitvadnyunk és sziilei szaméra a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.
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11. ZAro6 rendelkezések (legitiméci6s zaradékok)

11.1. Az intézményben miik5dd egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikSdési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2013.
4prilis 12. napjan tartott iilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tanisitom, hogy a
didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ felillvizsgalata sordn; a
jogszabalyban  meghatdrozott  tigyekben  gyakorolta. A tanuldk
tankdnyvtamogatasanak megallapitdsa, az iskolai tankSnyvellatas megszervezeése,
a tankényvrendelés elkészitésének  helyi rendje vonatkozdsiban a
didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetért.

Kelt: Budapest, 2013. aprilis 12.

(Pt

diakénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot a sziil6i szervezet (kbzdsség) 2013. aprilis
15. napjan tartott iilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a sziil61
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a
jogszabdlyban  meghatdrozott  figyekben  gyakorolta. A  tanuldk
tankdnyvtamogatasdnak megdllapitasa, az iskolai tankdnyvellatds megszervezese,

a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozédsaban a sziil6i szervezet

e Bl

sziil6i szervezet k€pviseldje

egyetértési jogkodrt gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

Kelt: Budapest, 2013. 4prilis 15.

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete 2013. 4prilis

29. napjén tartott értekezletén elfogadta.
A%
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11.2. Fenntartoi és mikddtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Baptista Szeretetszolgilat Egyhézi
Jogi Személy, mint az intézmény fenntartdja jovéhagyja. ¢ I 2083. 0520, ked n.

................... Ul

fenntarté képviseldje

Mellékletek

Kozzétételi szabalyzat

Fiiggelék

1. Az intézmény szervezeti felépitése (diagramm)
2. Munkakori leirds — mintdk
igazgatd

igazgatohelyettes

tagozatvezet (esti-, és sport)

tandr

tanar és osztalyfonok

iskolatitkar

pénziigyi és gazdasagi ligyintézd
gondnok,portas, kézbesitd, beszerz
takarito

A munkavillalék munkakéri leirasat 2 példanyban kell elkésziteni, az érintettel ald

kell iratni. Egy alairt eredeti példanyt az irattirban a személyi anyagok kozott kell
érizni, a masik példinyt a munkavallalénak kell dtadni.
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MELLEKLET

Kazzétételi Szabalyzat

A 225/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet 23.§-a értelmében iskoldnk a kévetkezd
adatokat teszi kézzé:

- afelvételi lehetdségrdl szol6 tajékoztatot,

- a beiratkozdsta meghatirozott id6t, a fenntarté &ltal engedélyezett
osztilyok, csoportok szamit,

- koznevelési feladatot ellaté intézményegységenként a téritési dfj, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettséget jogeimét és mértékét, tovabba
tanévenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntart6é altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési feltételeket
is,

- a fenntart6 az intézmény munkéjaval sszefiiggh értékelésének nyilvanos.
megallapitasait ¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolaios —
nyilvanos megéllapitasokat tartalmazé - vizsgélatok, ellendrzések
felsorolésat, idejét, az Allami Szdmvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellen6rzések, vizsgélatok nyilvanos megallapitasait,

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

a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyok megtartisaval,

- a szervezeti és mikddési szabélyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot.

- a betoltétt munkakordk alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és
szakképzettségét,

- a betdltstt munkakdrék alapjén a neveld és oktaté munkit segitok szamat,
iskolai végzettségét és szakképzettségét,

- az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

- a tanuldk le- és kimaraddsaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos
adatokat,

- évenként feltiintetve — az érettségi vizsgdk tlageredményeit,

- atandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetOségét,

- ahétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabélyait,

- az osztdlyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kivetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

- az iskolai osztalyok szdmat és az egyes osztalyokban a tanulék 1étszdmat.
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Az intézmény neve/cime:
»~Budapest” Kiilkereskedelmi Kdzépiskola
1201 Budapest, Vérismarty u. 89-91.

Iskolaigazgaté munkakori lefrasa

A munkaktr megnevezése: Iskolaigazgatod

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

A munkakdr szakmai irényit6ja:

Baptista Szeretetszolgdlat Elntke

A munkaktrnek alérendelt munkakdrok:
vezeth beosztdsh munkakdrdk:  igazgat6 dltaldnos helyettese

pedagdgus és szakvizsgézott pedagdgus munkakordk
nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak
pénzligyi-gazdalkodési feladatokat ell4té munkakdr

A munkakér célja:
A kbzevelési torvény szerint az intézmény igazgatdi feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakort az alabbi személyek helyettesithetik:

. a munkaktmek alarendelt vezetd beosztasi személyek
. pedagdgus munkakdrben dolgozdk

A munkakérre vonatkoz6 legfontosabb eldirdsok
- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kisznevelésrdl
- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrsl
- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kiznevelésrél sz616 torvény
végrehajtdsirol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznélatérol
- Alapité Okirat
SZMSZ
Pedagdgiai program
- Hézirend
- Mindségirényitasi program
- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,Budapest™ Kiilkereskedelmi Kozépiskola cimén:
1201 Budapest, V8rdsmarty u. 89-91,

Az iskolaigazgaté a munkakori lefrisban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi munkakérnek
kozvetleniil aldrendelt- vezet6i munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatdsdra térténd
utasitdssal litja el.

A munkakér tartalma:

Vezetési t:eladatok
I Altalénos vezetési feladatok

1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositist
kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
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- Elkésziti- az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és
Mitikddési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatisarél.

- Gondoskodik az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélatarél, kiegészitésérdl.

- Gondoskodik az SZMSZ fenntarténak torténé tovabbitdsarol, annak jovahagyasa céljabol.

3. Hizirenddel kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a hézirend elkészitésérdl, aktualizalasardl,
- A hézirendet a nevel6testiilet szaméara elfogadas céljabol atadja.
Gondoskodik a hazirend fenntarténak t6rténé tovabbitdsérdl, annak jovihagyésa céljabol.

4, MinfGségirinyitassal kapcsolatos feladatok

- Meghatirozza az intézmény min&ségpolitikajanak fobb irdnyait.

- Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadtatasdrol.

- Gondoskodik a mingségirdnyitési program fenntart6 dltali jévahagyasarol.

5. Adatnyilvantarts, kezelés
- Gondoskodik a 201 1.évi nemzeti kéznevelési torvényben és a 229/2012.
Korméanyrendeletben meghatérozott adatok nyilvéntartasérdl, kezelésérdl.

6. A meghatérozoé intézményi dokumentumok nyilvdnossiga
- Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagdgia Program, a Minbségiranyitasi Program
nyilvanossdgra hozatalat.

7. Munkaltatdi jogkdrtk gyakorldsa
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

I1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a pedagégia program elkészitésének feladatit, gondoskodik a pedagogiai
program dsszeallithsarol.

- A pedagdgia programot- elfogadés céljdbdl- tadja a nevelStestitletnek.

- Gondoskodik a pedagégiai program fenntarté dltali jévahagyasar6l.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, tovibba a munkaterv keretében
meghatirozza a tané helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkoz4saban a diskénkormanyzat, a gyakorlati képzés szervezdjének véleményét

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

- Vezeti a nevelbtestiiletet.

- El8késziti a nevel6testilet jogktrébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtdsét.

Irdnyitja és ellendrzi a neveld-oktaté munkat.
Felel a pedagogus etikai normdinak betartisaért és betartatasdért.

4, Az iskolai oktatds megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag és a killonb6z6 vilagnézetliek kozotti tirelmesség elve alapjan
szervezi a tanul6k nevelését-oktatdsat

- A kozosségi értékek a nevelés altali kdzvetitése- kiemelten a keresztyény
elkitelezettségre, a hazaért és nemzetért valo feleldsségre, a tudds tiszteletére.

- Irényitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatisi feladatokat.

5. Dontési, egyiittmiiktdési feladatok
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- Dént az intézmény miiksdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
vagy Kollektiv szerzddés (ktzalkalmazotti szabalyzat) nem utal més hataskorbe, egytittmiikddik:

a(z)

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkdnkormanyzattal,

- sziil6i szervezetekkel.

6. Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai {innepek munkarendhez igazod6, mélté
megszervezéséroi,

- Irdnyitja a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat,

- Iranyitja a tanuidbaleset megeldzésével kapesolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
Tejladésével, tanulményi eldmenetelével kapesolatos, valamint a miiktdés rendjér6l valé értesitési
feladatok elvégzésérdl.

111 Az intézmény gazddlkodo6 szervként valé miktdésébodl fakadd vezetési feladatok

1. Az intézmény miikddtetése

- Az iskolaigazgaté az intézmény kdltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikddéséhez szilkséges targyi és személyi feltételeket.

- Az iskolaigazgaté felelds a takarékos gazdalkodasért.

2. Koltségvetési tervezéssel, beszamoldssal kapcsolatos feladatok

- Iranyitja a kbltségvetési tervezési feladatokat.

- Részt vesz az intézmény kiltségvetési koncepeidjdnak dsszesllitdsdban.

- Koézremiikidik a beszdmolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamol6val
kapcsolatos kimutatdast.

3. Gazdalkodo szervként valé miikddéssel kapesolatos informaciGszolgaltatisi feladatok

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszamoldsdval kapcsolatos
informaciok szolgdltatasat.

- Gondoskodik a fenntarté 4ltal kért informdaciok biztositdsarél koltségvetési gazdilkoddsa
SOran.

4. A pénziigyi-szdmviteli szabdlyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik az intézményre vonatkozé pénzligyi-szimviteli szabdlyzatok
elkészittetésérdl és jovahagydsarol, killéndsen a kivetkezbkrol:

- szamviteli politika a kapcsol6dé szabélyzatokkal (szémviteli rend)

- szamlarend

5. Kbltségvetési ellendrzési feladatok
- Elkészitteti és jévahagyja az intézmény belsd ellendrzési kézikdnyvét
- Gondoskodik az intézmény belsd ellendrzésének megszervezésérol.

IV .Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatisi struktiridban

- Feladat, hogy az intézmény oktatdsi struktiirdban valé ethelyezkedését, a szakképzés
orszagos, terltleti és helyi helyzetét, koritlményeit, varhatd irdnyait folyamatosan megismerje.

- Feladata, hogy a szakok, a szakmastruktirdk kialakitisandl vegye figyelembe az dltaldnos
szakemberigényeket, valamint a fenntarté elvérasait.

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése

Gondoskodik az intézményen beliil, illetve kivill a szakképzés személyi, trgyi, szakmai
kévetelményeinek biztositisirol.

Gondoskodik az intézményen kivill bonyolddo szakképzéshez kapacsolddé szerzbdések
megkotésérdl, rendszeres fellilvizsgdlatarol.
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Szakmai feladatok:
L Altalénos szakmai feladatok

1. A tanéri tevékenységgel kapesolatos dltaldnos szakmai elvarasok

- A tandr rendelkezzen korszer( ltaldnos miveltséggel, idegennyelvtudéssal, tirsadalmi
érzékenységgel.

- Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlcsi normédkat.

- Tevékenysége sordn juttassa kifejezésre egyéni €s kozOsségi felelosségérzetét.

11 Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapvetd nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiket és képességeiket.

- A tanuidk életkori sajétossdgaihoz igazodd fejlesziési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbodzb érdeklédésti, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségli és képességtl,
motivaci6ji, szocializiltsdgh, kultardja didkok egyittes nevelését. Ehhez kapesoldddan a tanulékat
érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségitknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra,
illetve a munkéaba allsra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a tirsadalmi és
természeti kirnyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapesolathoz szitkségesek.

- Pedagogiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuléi kbzdsségnek a tanuldi nismeret
fejlesztésére, egylittmikodési készség nisvelésére gyakorolt hatasét,

- Munkdja sorin példat mutat, kiiléndsen a megbizhatdsdg, becsiiletesség, szavahihetfsség
tekintetében, ezzel kzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek dpolasira neveli dket.

- A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanulé szocializdcios folyamatait.

2. A tanulok nevelésével-oktatasdval kapcsolatos feladatok:

Alapvet6 feladata a rabizott tanul6k nevelése, oktatisa a kerettantervben el6irt térzsanyag 4tadésa,
elsajatitdsdnak ellendrzése. Ezzel dsszefliggésében kotelessége killtndsen, hogy

a) az oktaté tevékenysége soran az ismereteket térgyilagosan és tobboldalian kizvetiti,
b) figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségdt, fejlédésének iitemét,
szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

c) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzirkozasat tanulStérsaihoz,

d) segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasét

e) kdzremiiktdik a tanulé fejlédését veszélyeztetd kiriilmények feltirdsdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

i} a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kizdsségi
egylittmikodés magatartisi szabalyait a hazirendben, a tanulékra vonatkozé jogszabalyokat és
torekszik azok maradéktalan betartatdsdra, . .

g) egymas szeretetére és tiszieletére, a csalédl élet értékemek a megismerésére és
megbecsitlésére, egyiittmiikidésre, kérmyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a tanuldkat

h) oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, haa
tanulébalesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilkséges intézkedéseket megteszi,

i) a sziiloket és a tanuldkat az 8ket érintd kérdésekrd] rendszeresen tijckoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke fejlddésének eldsegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek,
j) a sziilok és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszokat ad,

k) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja,

D aktivan részt vesz a tehetséggondozdsban, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat

m) a tanulékat felkésziti a tanulméanyi versenyekre, v1zsgélu'a

n) “a pedagOgiai program eldirisa szerint korrepetal,

0) segiti a specislis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilén ﬂgye]met szentel neki.
p) tanitvinyai palyaorientdci6jat aktiv szakmai élethtra torténd felkészitését folyamatosan
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3.A pedagogiai programmal, az oktatés gyakorlati oldaldval kapesolatos feladatok

- A pedagégiai program alapjén az ismeretatadds és a nevelés médszereit megvélasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mis felszereléseket kivalasztja.

- Munkéjét tervszeriien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajéval kapcsolatos kdzvetlen adminisztricios feladatokat.

- Részt vesz az osztaly kirdnduldsokon, tanulmanyi latogatisokon és szinhaz-, kidll(tds- és
tarlatlatogatasokon.

- Kozremiikadik a tankényv kivélasztasdban.

4.A tanuldk értékelése:

- Irényitja és értékeli a tanul6k tevékenységet.

- A kerettantervben és a pedag6giai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaltan a kdvetelményekhez igazodéan értékelje a tanulok munkajat

V. Munk#hoz szilkséges ismeretek megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsat rendszeres 8nképzéssel, szervezett tovibbképzéseken valo részvétel
utjan gyarapitja.

Zgradék:

A munkakori lefras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem.

Budapest, 2013. ................

Baptista Szeretetszolgalat EIncke igazgat6
munkavallalé
A munkakéri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallal6 példanya
- munkavillalé személyi anyagédba
- irattari példény

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt szakképzettscg,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
,Budapest” Kiilkereskedelmi Kdzépiskola
1201 Budapest, Vortsmarty u. 89-91,

Iskolaigazgaté helyettese munkakdri leirdsa

A munkakiir megnevezése: Iskolaigazgaté helyettese
A munkakdr felett a menkaltat6i jogkdr gyakorléja: Igazgatd

A munkakor szakmai irinyitéja:Igazgato

A munkakérnek alirendelt munkakordk:
vezetd beosztasi munkakdrsk:  sporttagozat vezetd
esti tagozat vezetd
pedagdgus és szakvizsgizott pedag6gus munkaksrokben dolgozok
nem pedagégus munkakérben foglalkoztatottak
pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellété alkalmazott

A munkakér célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatoi vezetd feladatai
elldtisdban vald akifv ktzrem(iktdés.

Helyettesités rendje:
a munkakdrt az aldbbi személyek helyettesithetik:
s  amunkakornek aldrendelt vezetd beosztisi munkakédrben dolgozok
¢  pedagdégus munkakdrben dolgozok

A munkakérre vonatkozd legfontosabb eldirdsok

2011.évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol
2011.évi CLXXXVIL tv. a szakképzésrol
229/2012, (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szold tdrvény
végrehaijtasirol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarél

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagbgiai program

- Hézirend

- Mindségirdnyitasi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Kiilkereskedelmi Kozépiskola cimén:
1201 Budapest, Vorésmarty u. 89-91.

Az iskolaigazgat6 helyettese a munkakdri leirasban foglaltakat
- aziskolaigazgaté utasitasa, rendelkezései szerint,
személyesen, illetve a tovdbbi - munkak®mek kozvetlenill aldrendelt- vezetdi
munkakdrdket ellatok bevonasdval, a feladat ellatasara tirténd utasitassal 1atja el.

A munkakér tartalma:

Vezetési feladatok
L Altaldnos vezetési feladatok

1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapit6 okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az iskolaigazgatonal
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2.

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzattal kapesolatos feladatok
- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatinak
elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felillvizsgalatdban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Kozremiiksdik a Hazirend elkészitésében, aktualizdldsiban.
- Javaslatokat tesz a Hézirend modositasara.

Mindségirdnyitissal kapcsolatos feladatok

- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minségpolitikdjanak fobb irdnyaira,
javaslatait tovabbitja az iskolaigazgato felé.

- Kozremilksdik az intézményi min6ségiranyitdsi program elkészitésében.

Adatnyilvintartas, kezelés
-  Gondoskodik a 2011.évi nemzeti kbznevelési tdrvényben és a 229/2012.
Korményrendeletben meghatdrozott adatok nyilvéntartisarél, kezelésérdl.

A meghatirozd intézményi dokumentumok nyilvinossiga
-  Koézremiikodik az SZMSZ, a Hazirend, a Pedagégia Program, a
Minéségirdnyitasi Program nyilvinossdgra hozatalaban.

Munkiltatéi jogkdrok gyakorlisa
- Az iskolaigazgaté helyettesitése sordn, az SZMSZ-ben meghatdrozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesol6dé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcesolatos feladatok
- Szakmdéaséval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagbgiai program tsszeallitdsaban.

Munkatervvel kapesolatos feladatok
- Feladatokat 14t el az iskolai munkaterv elkészitése sorin, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatdrozdséban.
- A munkaterv elkészitése sordn kikéri a diskdnkormdényzat , a szlildi szervezet,
véleményét

Nevel6testiilettel kapesolatos feladatok
- Segiti a neveldtestiilet vezetését.
- Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket elbkészitési feladatait
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsa ellendrzésében.
- Tamogatja az iskolaigazgaté a neveld-oktaté munkét irényité és ellendrzd
tevékenységeét.

Dontési, egyiittmiikddési feladatok
- Dontés-cldkészitési feladatokat 14t el az intézmény mlkodésével kapcsolatban
minden olyan fiigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-
elékészitésére utasitotta.
- Egylttmiikédik: a(z)
- diskdnkormanyzattal,
- sziil8i szervezetekkel.

Az iskolai oktatis megszervezése
- Kozremiikddik a tanulok nevelésének, oktatdsdnak megszervezésében.

- Részt vesz a pedagbgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
ellatisiban.

- Témogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét:
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melynek sordn biztosftja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri a
lelkiismereti szabadsag és a kiillonbozd vildgnézetiiek kozbtti titrelmesség
elve alapjén torténik a tanuldk nevelése-oktatisa

a kozosségi értékek a nevelés altali kizvetitése- kiemelten a keresztyény
elkbtelezettségre, a hazdért és nemzetért valé felelosségre, a tudas
tiszteletére.

6. Egyeb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté
megszervezésérdl,

Irényitja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanulé
fejlodésével, tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mikdés
rendjérdl valé értesitési feladatok elvégzésérsl.

IIL Szakképzéssel kapesolatos feladatok

1. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiriban

Feladat, hogy segitse az igazgat6d tdjékozoddsi tevékenységét az intézmény
oktatasi struktirdban valé elhelyezkedése tirgyaban: tdmogassa az igazgatét a
szakképzés orszigos, teriileti és helyi helyzetének, koriilményeinek, virhato
ir4nyainak folyamatosan meghatérozisdban, megismerésében.

Feladata, hogy megalapozott .informéciékkal segitse az igazgaté azon
tevékenységét, mely az intézményben kialakitandé szakok, szakmastruktirak
igényekhez igazodé megszervezésére irdnyul.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyvéltozésokat..

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése

- Segfti az intézményen belil, illetve kiviil a szakképzés személyi, térgyi,
szakmai kévetelményeinek biztositasat.
- Ennek keretében:

- felel a szakmai elméleti oktatasért,

- felel a gyakorlati oktatdsért, az oktatds tartalmaért,
megszervezeséert,

- felel a szakképzés eszkozfeliételeinek megteremtéséeért,
beszerzéséért,

- kozremlikodik az intézményen kiviil bonyolodé gyakorlati
képzéshez Kkapcsolodé szerzOdések megkotésében, rendszeres
felitivizsgalatiban,
kidolgozza, aktualizalja, ellenérzi a szakmai dokumentumokat.

3. Szakképzés lebonyolftdsdval kapcsolatos feladatok:
Kozremitksdik © a  szakmai  vizsgdk  megszervezésében,
lebonyolitdsdban.
Feladata a gyakorlati oktatds munkavédelmi ellenérzése az
intézmeényi gyakorlati helyszinén,
A szakképzés elméleti oktatdsi feladataihoz a szikséges
eszkozdket, berendezéseket biztositia, ezek megdévasardl,
karbantartdsdnak megszervezésérol gondoskodik.

Szakmai feladatok:

I

Altaldnos szakmai feladatok

1.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos 4ltalanos szakmai elvirasok

A tandr rendelkezzen korszerii dltaldnos miiveltséggel, idegennyelvtudéssal,
tArsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkolcsi normékat.

Tevékenysége soran juttassa kifejezésre egyéri és kdzbsségi felelsségérzetét.
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IrL

Részletes szakmai feladatok

1.

A tanir alapvetd nevelési-oktatdsi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulék életkori sajatossdgaihoz igazodé fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiillonbdzd érdekldést, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségli &s
képességil, motivici6ji, szocializdltsdgn, kultiraji didkok egyfittes
nevelését. Ehhez kapcesolddéan a tanuldkat érdeklodésiiknek, képességiiknek
és tehetségliknek megfelelben késziti fel a tovibbi tanuldsra, illetve a
tunkdaba 4ll4sra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
tirsadalmi és természeti koOrnyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kbzosségnek a tanuiéi
dnismeret fejlesztésére, egyiittmitkddési készség novelésére gyakorolt
hatdsat.

Munkija soran példat mutat, kiilsndsen a megbizhatdsag, becstiletesség,
szavahihetfség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossigat.
Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoményok
tudatosuldsat, és ezek dpolasira neveli Sket.

A tanuldt testi és lelki fejletisége figyelembe vételével harmonikusan
fejleszti.

Eldsegiti a tanuld szocializicits folyamatait.

A anulék nevelésével-oktatisival kapcsolatos feladatok:

Alapvet§ feladata a rébizott tanulék nevelése, oktatdsa a kerettantervben elbirt
torzsanyag Ataddsa, elsajétitisdnak ellendrzése. Ezzel Osszefiiggésében
kotelessége killdndsen, hogy

a) az oktaté tevékenysége sordn az ismercteket targyilagosan és
tébboldalian kozvetiti,

b) figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
itemét, szociokulturdlis helyzetét és fejletiségét, sajaios nevelési
igényét,

c) segiti a hatrinyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat
tanulétirsaihoz,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat

¢) kozremiikddik a tanuld fejlédését veszélyezieté kaorilmények
feltérdsaban, megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasnak
megeldzésében,

f) a tanuld életkoranak, fejlettségénck figyelembevételével elsajitittatja a
kozdsségi egyiittmiikddés magatartdsi szabélyait a hdzirendben, a
tanulokra vonatkozé jogszabdlyokat és tdrekszik azok maradéktalan
betartatasara, :

g) egymds szeretetére és t;szteletére a csalddi élet értékeinek a
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmiikddésre,
komyezettudatossdgra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
tanuldkat

h) oktatétevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
megovasarél, ha a tanulGbalesetet szenved, vagy emnek veszélye
fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,

i) a szilbket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrSl rendszeresen
tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti ha gyermeke fejlddésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

j) aszildk és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszokat ad,

k) atanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket &tadja, -

) aktivan részt vesz a tehetséggondozisban, nyilvantartja a tehetséges
tanulékat

m) a tanul6kat felkésziti a tanulményi versenyekre, vizsgakra,

n) apedagégiai program eldirasa szerint korrepetal,
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o) segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilén
figyelmet szentel neki.

p) tanitvinyai pélyaorientdciGjat aktiv szakmai életitra torténd
felkészitését folyamatosan irdnyitsa

3.A pedagégiai programmal, az oktatds gvakorlati oldaldval kapesolatos feladatok

- A pedago6giai program alapjdn az ismeretatadés és a nevelés moédszereit megvdlasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzbket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

- Munkajét tervszerlien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kijzvetlen adminisztracios feladatokat.
Részt vesz az osztdly kirdndulasokon, tanulményi latogatisokon és szinhdz-, kidllitds- és
térlatlatogatasokon.
Kézremiiksdik a tankdnyv kivalasztdsaban.

IV. A tanulék értékelése:
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
A kerettantervben és a pedagbgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaldan a kévetelményekhez igazoddan érigkelje a tanulék munkdajat

V. Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkéjéhoz szitksépes aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsét rendszeres dnképzéssel, szervezett tovabbképzéseken vald részvétel
tjdn gyarapitja.

Ziradék:
A munkakdri leiras egy példdnyét atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 2013. ................
igazgato munkavéllalé
A munkakori leiras 3 példinyban készillt:
- munkavéllal6 példanya
- munkavéllal6 személyi anyagdba
- irattiri példény

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és médositésai tartalmazzak.
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,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimndzium és Sportiskola
1201 Budapest, Vorosmarty utca 89-91.

Iskola tagozatvezetd
munkakéri leirdsa

Munkakér megnevezése: tagozatvezett
A munkakér felett a munkaltatéi jogksr gyakorléja: igazgato
A munkakér szakmai irdnyitéja: igazgato

Az utasitdst adé felettes munkakdrok:
- iskolaigazgato
- iskolaigazgatd-helyettes

A munkakérnek alirendelt munkakértk:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakrok
nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak

A munkakér célja:
A kdzoktatdsi torvény és a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény szerint az iskola tagozat
vonatkozisiban az iskola tagozatvezetdi feladatainak elldtésa.

Helyettesités rendje:

- a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakdrnek aldrendelt vezetd beosztasii munkakorok,
- pedagégus és szakvizsgézott pedagégus munkakorok.

- a munkak®rt az alabbi munkakérsk helyettesithetik:
- a munkakdr helyettesitésére vonatkozd szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja
szerint.

A munkakdrre vonatkozé legfontosabb ¢lbirasok:
- 1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol, és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
ksznevelésril,
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet,
- 10/1994, (V. 13.) MKM rendelet,
-229/2012. (VIL. 28.) Korményrendelet,
- Alapité okirat, SZMSZ, Mindségirdnyitdsi program, Hazirend,
- Pedagdgiai program.
- Szakktzépiskolai munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
Az intézmény székhelye: ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakktzépiskola, Gimnazium és

Sportiskola
1201 Budapest, Vortsmary utca 89-91.

A tagozatvezetd a munkakéri lefrisiban foglaltakat
- személyesen, az intézmény legfels6bb vezetje uUtmutatisa alapjin, a tagozat
vonatkozisdban, illetve
- a tovibbi — munkakérnek kizvetlentll aldrendelt — vezetdi munkakéroket elliték
bevondséval, a feladat elldtisdra tortén6 utasitdssal litja el.
A munkakér tartalma
Vezetési feladatok
I. Altalinos vezetési feladatok

Miikodési feltételek
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- Megteremti a szakszerfi és torvényes mikodés belsd szabélyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabélyban eldirt szabélyozésok .
Alapité okirattal kapesolatos feladatok
- Figyelemme! kiséri az intézmény alapité okiratiban foglaltakat, kiilénds tekintette]l a tagozat
sajatossdgaira, ha szilkséges, modositést kezdeményez.
A meghatirozé intézményi dokumentumok nyilvinossdiga
- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a minSségiranyitdsi program nyilvinossdgra hozatalat.
- Gondoskodik a kézérdeki adatok nyilvénossigra-hozatalar6l.
Munkailtatét jogkrok gyakorldsa
- Ellitja a gyakornoki rendszer mitkdtetésével kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
- Kdzremiikodik a palyaztatasi tevékenységben. '
- Gondoskodik a munkakéri lefrasok elkészitésér6l és évenkénti feliilvizsgalatardl.
Tovibbképzés, képzés
- Feliigyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
- Kdzremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében, kiiléndsen a
tagozat vonatkozédsdban.
- Vezetteti a tovabbképzési kotelezetiségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kévetésére
alkalmas nyilvantartsokat.
Veszélyeztetettséget £szleld és jelz6 rendszer
- Kozremiikidik a gyermekvédelmi hatdségok édltal mikddtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az ilietékes hatésagnak, gyermekvédelmi intézménynek,
ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.
Esélyegyenliség
- Kozremilikddik az intézményi Tfoglalkoztatottakra vonatkozé esélyegyenldségi terv
kidolgoz4sdban és gondoskodik annak végrehajtasarél.
- Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenl6ség, valamint a tanuléi
esélyegyenlGségi program érvényesitlését.
Munkaid6 nyilvintartas
- Kozremiikodik abban, hogy a pedagégusok vezessék a munkaid6-nyilvéintartast,
- Kozremiiktdik abban, hogy munkaszervezési okokbdl elkésziiljon

- a feladatellatasi terv,

- a személyre szolo feladatmegosztas.

II. A tagozat kizoktatdsi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

Pedagdgiai programmal kapesolatos feladatok

- A tagozatihoz kapcsolédva irdnyitja a pedagégiai program elkészitésének feladatait,
gondoskodik a pedag6giai program sszedllitdsérol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik a tagozatira vonatkozéan az iskolai munkaterv elkészftésében, a munkaterv
keretében segiti meghatrozni a tanév helyi rendjét.

- A munkaterv elkészitése soran a tagozatdt is érintd kérdésekben kozremikodik a
véleménykikérési feladatokban.

NevelGtestiilettel, alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos feladatok S

- Tamogatja a tagozatdra vonatkozoan az intézményvezetd nevelGtestillet vezetdsi feladatait.

- Elokésziti a tagozatihoz kapcsolédéan a nevelGtestillet jogkOrébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Tranyitja és ellenérzi a tagozaton a neveld és oktaté munkat.

- Ellitja — a tagozatira vonatkozéan — az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos irdnyitasi
feladatokat.

Az iskolai oktatis megszervezése

- A tagozaton a tanulok nevelését és oktatdsit, a lelkiismereti szabadsdg és a kiilonbdzd
vilignézetiiek kozotti tilrelmesség elve alapjén segfti szervezni.

- Irényitja a tagozaton a pedagégiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat.

- Biztosftja, hogy a tanulét ne érje hatriny vildgnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z6dése miatt.
Az iskolaban miik6dd egyéb szervezetekkel kapesolatos feladatok -

- Segfti a szlil6i szervezet munkajat, a sziil6i szervezettel kapcsolatot tart.

- Segiti a didk8nkormanyzat 1étrehozdsat és miikddését.

Diontési, egyiittmiikédési feladatok

82



- Dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem
utal més hataskdrébe.
- Dont a tanulé intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése tirgyaban hatdskdrébe tartozé
lgyekben.
- Egyitttmiikadik a(z)

- didkénkorményzattal,

- sziiléi szervezetekkel,
Szakmai ellendrzés
- Kozremikddik — tagozatinak vonatkozdsiban — a pedag6gusok szakmai tevékenysége
ellendrzésének, felmérésének megszervezésében.
- Oralatogatassal ellendrzi a tanérakat, a foglalkozésokat, a tandrdn kiviili kdtelezd és nem
kotelezd foglalkozasokat.
Tankbdnyvekkel kapcsolatos feladatok
- Meghatdrozza a tagozat tankdnyv ellétds rend;jét.
- A tankdnyvrendelést elOkésziti, Osszedllitja, valamint véleményezteti az érintett iskolai
szervezetekkel.
- Felméri, majd dsszesiti a tankdnyv tdmogatasi igényeket.
Egyéb feladatok:
- Kozremikadik a nemzeti és az iskolai (imnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésérol.
- Tagozatan tamogatja a gyermek- és ifjlisdgvédelmi munka irdnyitasat.
- Tagozatan timogatja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat.
- Tagozatin gondoskodik a tanulé felvételével, a tanuléi jogviszony megsziinésével, tanulé
fejlédésével, tanulméanyi eldmenetelével kapesolatos, valamint a miikodés rendjérél valé értesitési
feladatok elvégzésérdl.
- Az intézményvezetd utasitasara iranyftja a nevelési tanacsadévai, valamim a szakértdi
bizottsaggal valé kapcsolattartast.
- Gondoskodik arrél, hogy tagozatén a tanilgyi nyilvéntartisok vezetésre kerilljenek.
Specidlis nevelési feladatok
- Kozremiktdik a specidlis oktatdst igényld tanuldk iskolai oktatdsa feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz szilkséges személyes és targyi feltételeket biztositasaban.

1. Szakmai feladatok
1. Altaldnos szakmai feladatok

Egyiittmiikidés a sziilokkel

- Munkaja sorin egylttmikddik a szillskkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A szillok kbzosségével egylittmitktdve végzi neveld munkdjit a tanul6kdzosség kialakitdsa,
fejlesztése sordn.

- Feladaténak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziiléknek azt a jogit, hogy vallsi és vilagnézeti
meggybzédésiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesitlhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositisa :

- Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésr8l szolé torvémyben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Gondoskodik a szill8k jogainak biztositdsarol.

- Megtartja az egyenld banasméd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

2. Részletes szakmai feladatok

A tandr alapvetd nevelési-oktatdsi feladatai

- Végzi a tanul6k nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulék életkori sajatosségaihoz igazod6 fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbtzd érdeklodést, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségh €s képességi,
motivaci6jn, szocializdltsdgu, kultirdjn didkok egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloédéan a
tanulékat érdeklodésiiknek, képességilknek és tehetségiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanuldsra, illetve a2 munkéba 4lldsra.
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Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek a tirsadalmi és
természeti kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szikségesek.
Pedagogiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuléi koztsségnek a tanuldi Gnismeret
fejlesztésére, egylittmilikddési készség névelésére gyakorolt hatdsat.

Munkéja soran példét mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsliletesség, szavahihetbség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsit, és
ezek dpolasdra neveli Sket.

A tanuiét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

ElGsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

A tanulék nevelésével-oktatisdval kapesolatos feladatok:

Alapvetb feladata a ribizott tanuldk nevelése, oktatdsa a kerettantervben elbirt torzsanyag atad4sa,
elsajatitdsanak ellentrzése. Ezzel osszefiiggésében kotelessége killdndsen, hogy

az oktat6 tevékenysége sordn az ismereteket tirgyilagosan és tdbboldalian kdzvetiti,
figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének (itemeét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segfiti a hatrdnyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzérkézasat tanul6térsaihoz,

segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

kdzremiikddik a tanuld fejlodését veszélyezietd korlilmények  feltdrdsdban,
megszilntetésében, az ilyen koriilmények kialakulisdnak megeldzésében,

a tanulé életkordnak, fejlettségénck figyelembevételével elsajétittatia a kodzosségi
egylttmiikddés magalartdsi szabalyait a hézirendben, & tanulékra vonatkozo
jogszabalyokat és tirekszik azok maradéktalan betartatisara,

egymés szerctetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek a megismerésére és
megbecsillésére, egyittmitkddésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,

oktatétevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvaséirdl, ha a
tanulébalesetet szenved, vagy ennek veszélye femnall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

a szilloket és a tanulékat az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szildt
figyelmezteti, ha gyermecke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
szilkségesnek,

a szilldk és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszokat ad,

a tanul6k részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja,

aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvantartja a tehetséges tanulokat

a tanuldkat felkésziti a tanulményi versenyekre, vizsgékra,

a pedagoégiai program eldirdsa szerint korrepetal,

segfti a specidlis ellatdst igényld tanuldk beilleszkedését, kiildn figyelmet szentel neki.
tanitvényai palyaorienticiojat aktiv szakmai életitra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitja.

A pedapégiai programmal, az oktatiis gyakorlati oldaldval kapesolatos feladatok

A pedagégiai program alapjén az ismeretitadds és a nevelés médszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhédzati és
més felszereléseket kivalasztja.

Munk4jat tervszerfien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkéjaval kapesolatos kdzvetlen adminisztricids feladatokat.

Részt vesz az osztaly kirandulasokon, tanulményi latogatdsckon és szinhdz-, kidllitds- és
tarlatlatogatdsokon.

Kozremfikodik a tankdnyv kivalasztisdban.

A tanulék értékelése;

Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaltan a kivetelményekhez igazodéan értekelje a tanuldk munkéjat
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IV. Ellitandé tovibbi tevékenység:

V. Egyéb meghizatisok
A neveld-oktatd munkdval, a tanuldkkal dsszefilged kiilén dijazas nélkil ellitandé feladatokat
az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitisai szerint kdteles eliatni.

VI. Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkijdhoz szilkséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovibbképzésben vald részvétel Gtjin gyarapftja.

VIIL. A munkakdrhoz tartozé felelosség

A munkakri lefrasban foglaltak évente felillvizsgélatra kerlilnek.

Ziradék

A munkakéri leirdst a mai napon Aatvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kl civeviiiirmrerieiisieiisesissrerarnssasstesrreesressssrerrrassassnnnscsseassen sensnsanse

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

igazgatd munkavéllalé

A munkakdri leirés 3 példanyban készilt:
munkavéallalé
munkaltaté (munkavéllalé személyi anyag)
irattér

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaid6, elbirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modosftésai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Kézépiskola
1201 Budapest, Virdsmarty u. 89-91.

Tandr, osztalyfénk munkakori leirasa

A munkakér megnevezése: Tanar
A munkakdr felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Iskolaigazgato
A munkakdr szakmai iranyitdja:

- igazgatd helyettes

Utasitdst ad6 személyek:
- Iskolaigazgato
- Iskolaigazgatd helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- nincsenek

A munkakdr célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatisa, elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- amunkakért az alabbi személyek helyettesithetik:

e pedagdgus munkakort betdltd személyek

A munkakérre vonatkozo legfentosabb eldirasok:

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrdl

- 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésr6! sz6l6
torvény végrehajtasarol

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

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagoégiai program

- Hazirend

rrrrr

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi K&zépiskola
cimén: 1201 Budapest, Vordsmarty u. 89-91.

A tanir a munkakori leirasban foglaltakat személyesen €s az utasitasra jogosult
munkakdroket betoltdk irdnymutatdsa alapjén 14tja el.
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A munkakér tartalma:

Szakmai feladatok:

I

Altalinos szakmai feladatok

1.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos Altaldnos szakmai elvardsok
A tandr rendelkezzen korszer(i altalanos miveltséggel,
idegennyelvtuddssal, tirsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlesi normdkat.

A kozbsségi értékek a nevelés dltali kozvetitése- kiemelten a
keresztyény elkotelezettségre, a hazdért és nemzetért vald
felelsségre, a tudas tiszteletére.

Tevékenysége soran juttassa kifejezésre egyéni és kodzOsségi
feleldsségérzetét. Vallaljon kozosségi feladatokat. Pedagdgiai
munkdja sorin tegyen meg mindent az iskola j6 hirének
erdsitéséért, védelméért.

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

Kollégéir6l, munkatirsairél a tanulok eldtt tisztelettel és
megbecsiiléssel beszél

Bizalmasan kezeli a kollégaktdl, az osztalyokkal €s az iskoldval
kapcsolatos informaciokat, az iskoldval és a munk4javal
kapcsolatos szolgalati titkokat megérzi.

Egyiittmiikddés a sziildkkel
Munk4ja sorin egyittmiikodik a szilokkel a tanuld

személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakozésdban.
A sziildk kozosségével egyiittmikdodve végzi nevel-oktatd
munkajat a tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zodésitknek megfelelé oktatasban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

A sziilét ( térvényes képviselSt)rendszeresen tdjékoztassa a tanuld
iskolai teljesitményérdl, magatartasarol, ezzel kapcsolatban észlelt
probléméknal, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait €rinté
lehetdségekrol.

Az egves jogok biztositisa
Gondoskodik a tanuldék koznevelési torvényben foglalt jogainak

biztositdsérol.

Gondoskodik a szill6k jogainak biztositasarél.

Megtartja az egyenlé banasméd kovetelményét a tanulokkal
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitissal kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény minGségirdnyitdsi programjat,
kiilsndsen a megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat.
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Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapesolatos
jelzéseit, javaslatait, igényeit, s azokat tolmécsolja az
intézményvezetd felé.

Eleget tesz a pedagogus teljes{itményértékelési rendszernek.

IV,  Részletes szakmai feladatok

1.

képességeiket.

A tanir alapveté nevelési-oktatdsi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és

- A tanuldk életkori sajatossdgaihoz igazod6 fejlesztési
moédszereket alkalmaz.

- Végzi a killénbdzd érdeklodést, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségli  &s képességli, motivacidja, szocializaltsagy,
kultiraji didkok egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a
tanulékat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulédsra, illetve a munkaba
allasra.

- Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket,
melyek a tarsadalmi &s természeti kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi
kozosségnek a tanuldi dnismeret fejlesztésére, egyiittmikddési
készség nivelésére gyakorolt hatasat.

- Munk4ja soran példat mutat, kiiléndsen a megbizhatésag,
becsiiletesség, szavahihetdsség tekintetében, ezzel kdzvetitve
ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai
hagyomanyok tudatosuldsét, és ezek dpolasdra neveli Sket.

- A fanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével
harmonikusan fejleszti.

- Elbsegiti a tanulé szocializacids folyamatait.

A tanulék nevelésével-oktatasdval kapcesolatos feladatok:

Alapvet6 feladata a rabizott tanulék nevelése, oktatdsa a
kerettantervben  elBirt tOrzsanyag 4tadasa, elsajatitisanak
ellenérzése. Ezzel 8sszefiiggésében kotelessége kiiléndsen hogy

q) az oktatd tevékenysége soran az ismereteket tirgyilagosan
és tobboldaldan kdzvetiti,

1) figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetséget,
fejlédésének  iitemét, szociokulturdlis helyzetét &s
fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

s) segiti a héatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanuld
felzdrkozasat tanuldtarsaihoz,

t) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasét
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u) kozremikddik a tanuld  fejloédését  veszélyeztetd
koriilmények feltardsdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

v) a tanulé életkordnak, fejlettségének figyelembevételével
elsajatittatia a kozdsségi egylittmilkddés magatartasi
szabdlyait a hdzirendben, a tanulékra vonatkozd
jogszabdlyokat és  torekszik azok  maradéktalan
betartatdséra,

W) egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek a
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulékat

X) oktat6tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi
épségének megbvasardl, ha a tanulébalesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

y) kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
ellatasdban,

Z) a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol
rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedest
tart sziikségesnek,

aa)a szilok és a tanulok javaslataira, kérdéseire érdemi
vélaszokat ad,

bb)a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

cc)a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket atadja,

dd)aktivan részt vesz a tehetséggondozéasban, nyilvantartja a
tehetséges tanuldkat

ee)a tanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

ff) a pedagdgiai program el6irdsa szerint korrepetal,

gg)segiti a specialis ellatast igényl6é tanulék beilleszked€sét,
kiilén figyelmet szentel neki.

hh)tanitvanyai palyaorientacidjét aktiv szakmai életitra torténd
felkészitését folyamatosan irdnyitsa

3.A pedagbgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalival kapcsolatos

feladatok
A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgial
programjanak, mindségirdnyitisi programjanak, szervezeti és miikodési
szabdlyzatdnak ¢és hazirendjének kidolgozdsédban, -elfogaddsdban ¢s
értékelésében, valamint a didkdnkorményzat szervezeti és miikddési
szabdlyzata jovihagydsaban, gyakorolja a nevelOtestillet tagjait megilletd

A pedagbgiai program alapjén az ismeretitadds és a nevelés mddszereit
megvalasztja.

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

Munk4j4t tervszeriien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
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Elvégzi a munkdjival kapcsolatos kdzvetlen adminisztricios feladatokat.
Részt vesz az érettségin, mint feliigyeld,- javitd és kérdez6 tanar,

Részt vesz a minGségbiztositasi feladatok elvégzésében.

Apolja az iskola hagyomanyait.

Kozremiikddik az iskolai rendezvények megszervezésében €s
lebonyolitdsdban.

Részt vesz az osztaly kiranduldsokon, tanulményi létogatasokon ¢s
szinhaz-, kidllitas- és tarlatlatogatasokon.

Tanari {igyeletet lat el, az eloirt szabélyozas szerint.

Részt vesz a fogadoordkon és sziikség szerint a sziildi értekezleteken.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken.

Feladatait hataridore végezze el.

Kozremkadik a tankonyv kivélasztasaban.

A tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotara, ha
az osztily elhagyja a tantermet, akkor - ellenérzi az llapotoka- utolséként
tavozik.

4.A tanuldk értékelése:

Irényitja és értékeli a tanulok tevékenységé, részt vesz az osztilyozd
értekezleten.
A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel, sokoldaltian a kivetelményekhez igazoddan értékelie a
tanulok munkéjat.
Részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Osztilyfondki feladatok

1. Az osztalyféndki megbizatissal kapcesolatos dltalinos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyba tartozé tanulok személyiségét,
s ezek alapjan segitse az egyes tanulé személyiségének helyes irdnytd
fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegiti az osztilykozosség kialakulasat ,
illetve megerdsodését

- Havonta elvégzi az osztilyba jar6 tanuidk magatartasdnak és
szorgalménak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar tirsai, valamint a
didkok véleményét is.

- Rendszeresen attekinti az osztilyban tanulé gyermekek tanulményi
eredményeit, konzultal tandr tdrsaival a tanul6k haladasarol.

- Kozremi(ksdik a tanuldk és tandrok konfliktusai megoldaséban,
sziikség szerint a problémamegoldésba bevonja a sziiloket is.

- A Pedagbgiai programban meghatdrozottak szerint elvégzi az
osztilyba jaré tanulok magatartdsinak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanér tarsai, valamint a didkok véleményét is.
Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatéssal-
neveléssel, a sziildket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos
legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

- Rendszeresen fogaddorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatést
nyujt a szilléknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérdl.
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Az osztilyban tanuldkat ellitja az iskola életével, miikdésével
kapcsolatos  fontosabb informéciokkal, segiti felkésziilésiiket,
tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

- Folyamatosan egyiitt mikddik osztdlyAnak tanuléival és

didkonkormanyzatanak tisztségviseldivel, segitse Ontevékenységiik
kibontakoztatésat.
Koordindlja az osztilydban a tanulék életét, a tanarok &s
tanulményokat segitd személyek tevékenységét. Szilkség szerint, de
félévenként legaldbb egyszer szervezzen részvételiikkkel osztaly-
tantestiileti értekezletet.

- Kapcsolatot tartson az osztilyban tanulé fiatalok sziileivel, a sziiloi
munkakodzosség tisztségviselbivel, Szdoban és irdsban folyamatosan
tajékoztatja 6ket gyermekiik tanulményi helyzetérél, magatartasarol,
kézosségi tevékenységérl, valamint egyeztesse vellik az otthoni és az
iskolai nevelémunkat.

- Minden tanév elején a tanulokkal és sziileikkel ismerteti a tanév fobb
feladatait, munkatervét, a Hazirendet és a Pedagdgia Program
tanuldkra vonatkozd részeit.

- Meghatarozza az iilésrendet.

Minden hénap elején dsszegzi:

az el6z6 négy hét tanulméinyi eredményeit, a tanulék és az osztdly
tanulmanyi atlagat,

a hianyzasokat és késéseket,

a kapott dicséreteket és fenyitéseket,

az osztaly kizdsségi tevékenységét,

majd osztdlyfénoki éran ismerteti az értékelését, felvazolja az Gj hénap
feladatait és megszervezi azok végrehajtasat.

A félév és tanév vége eldtt masfél honappal értesiti levélben a bukasra allé
tanulok sziileit.

Félévenként az osztilyozd értekezleten értékeli az osztdlya megtett utjat,
eredményeit, a jelentkezett gondokat, megfogalmazza kovetkeztetéseit és a
tovabbi tennivaldkat.

Tartsa be , illetve az osztdlyban tanité tandrokkal tartassa be a tanulék
szamonkérésével kapcsolatos kévetkezményeket.

Részt vesz a tanéran kivilli kulturdlis, sport, szakmai €s mas
rendezvényeken, valamint a kirdnduldsokon, illetve szervezi azokat.
Engedélyezi sajat hatiskorben, sziildi kérelemre, évi 3 nap tévollétet
osztdlya tanuldinak.

Megtudakolja tanulék hisnyzisanak ok4t minden nap 12%-ig, ha a sziilsk
azt nem jelentették be.

Gylijtse és egy évig Orizze meg a tanuldi igazoldsokat, értesitse az
igazolatlanul hianyzott tanul6k sztileit, és a Hazirendben meghatarozottak
szerint vonja, illetve vonassa &ket feleldsségre.

Engedélyezi a tanulok eltdvozasat az iskolabol.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos- kiildn meghatérozott- adminisztracids
feladatokat és ellendrizze, segitse az osztdlydban tanité tandrok ilyen
iranyl tevékenységét.

Végzi a bizonyitvdnyok, torzslapok és ellen6rzék kitoltésével és
kezelésével kapcsolatos feladatokat
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Javaslatot tesz a tanuldk jutalmaziséra, dicséretére, kedvezményekben
vald részesitésre vagy felelosségre vonasra, illetve maga is €ljen ezen
jogokkal.

Megtartja az osztalyfonoki oOrakat, azokhoz készitsen tanmenetet és
dravazlatokat.

Minden héten, az osztilyfonoki orakon kijelSli és felkésziti a heteseket,
illetve értékeli munkéjukat.

Elvégzi 2 minbségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.

Kozremiikddik a tanuléi tankdnyvtdmogatdsok iranti kérelmek
Osszegylijtésében és elbirdlasaban.

2. Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai ilinnepek osztilyon beliili
lebonyolitisardl Kivalasztja a megemlékezések médjat, formajat.

- A gyermekek éltal eléadandé miisorokat az osztily kordhoz és
fejletségéhez mérten 4llitja Gssze- ligyelve arra, hogy a szerepléssel
kapcsolatos gyakorlas a tanuldk szdmdra ne legyen teher.

- Koézremikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények
megszervezésében. tanuldk felkészitésében.

3. Adminisztricids és tajékoztatisi feladatok
- Az SZMSZ-ben meghatarozott nyilvantartds vezetési szabalyok
szerint ellitja a munkaidd nyilvantartassal kapcsolatos

feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos
nyilvantartast.

- Vezeti a tanéran kivilli foglalkozasok kényvét és az egyéni
foglalkozasok kényvét.

- Vezeti a magatartas fiizetet.

- Az intézményvezetdé utasitdsa alapjan elldit egyes
adminisztracids, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.

4. Veszélyeztetettséget észleld és jelzorendszer
- Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha a tanulo
veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a
gyermekjoléti szolgdlat értesitését.)
- Egyiittmiiksdik a gyermekjoléti szolgalattal, a
csaladgondozéval, az osztilyba tartozd tanulo
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

5. Ifjusagvédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csalddlatogatds megszervezésére az
intézményvezetd felé, és ellatogat az osztalyba tanulé csaladjahoz.

- Az igazgatonak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a
tanulé szamdra a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az
illetékes 6nkorméanyzatnél.
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6. Egészséges ¢és  biztonsigos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6t6l az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutaté tanulét lekiséri az orvosi
szobdba, gondoskodik arrél, hogy a tanulé sziileit haladéktalanul
értesitésre kerliljenek.

- Kozremiikkddik a tanuldok egészségiigyi vizsgalatandl, segiti az
iskolaorvos munkajat.

- Ismerteti a tanuldékkal a munkavédelmi és a balesetek megel6zését
szolgdlo szabélyokat, valamint a tiizriad6 tervet.

7. Egyenlé banasméd és hatranykompenzacios feladatok

- Igazolatlan mulasztisok esetén kivizsgélja az okokat és intézkedik.

- A 12-13.évfolyamon palyaorient4cids foglalkozasokat szervez.

- A 13.évfolyamon a tovabbtanuldsra jelentkezbket felkésziti az
eljarasrendre.

- Téajékoztatja a sziildket a lehetséges tAmogatasokrol.

- A tanév elsé sziildi értekezletén tajékoztatja a szliléket a
kaotelességeikrol és jogaikrol.

- Ellen6rzi a sziil6i tdjékozottsdgot (értesitést, érdemjegyet aldirta-e a
sziil®).

- Folyamatosan felligyeli, hogy az osztilyban érvényesiil-e az
esélyegyenloség és az egyenld bandsmdd kévetelménye.

- Gondoskodik a tanuldsban lemaradt tanulék felzarkéztatasarol
(T4jékoztatja a sziiloket a felzdrkoztatds eredményességérol.)

- Téjékoztatja a sziiloket a javitovizsgardl és az évfolyamismétlésrol,
valamint a javitévizsgara 1orténd felkésziilésrol.

- Megszervezi az 6rdk aldl felmentett vagy magantanuldk részére a
konzultacios és a vizsgaidépontokat. Dokumentélja az ezeken valé
részvételt.

- Figyelemmel kiséri és szervezi az osztily kdzosségi életét, segiti a
tanuldk beilleszkedését.

- A hatranyos helyzetii, illetve rdszorulé tanulék esetében, ha
indokoltnak taldlja, javasolja a szinhdzlatogatas, osztalykirdndulas
koltségeinek atvallaldsat az iskola igazgatdjanak.

- Félévenként értékeli a magatartas és tanuldsi zavarokkal kiizdd
tanulokkal valé foglalkozasok eredményeit.

IV. Elditandé tovidbbi tevékenység

................................
-------------------------------

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

V. Egyéb megbizatisok
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A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Osszefliggd kiilon dijazas nélkil
ellatand6 feladatokat az igazgatd/igazgatOhelyettesek utasitdsai szerint koteles
ellatni.

VI. Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkdjahoz sziikséges aktuélis ismereteket megszerzi.
-Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres 6nképzéssel, szervezet
tovabbképzéseken vald részvétel Gtjan gyarapitja.

VIL. A munkakérhoz tartozé feleldsség:

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

Zaradék:
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezdnek ismerem el.

Budapest, 2013. ................
Igazgaté munkavallalé
A munkakéri leiras 3 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya
- munkavallal6 személyi anyagaba
- irattari példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzdés és modositasal tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:

,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimmazium és Sportiskola

1201 Budapest, Vorsmarty u. 89-91.

Tanar munkakdri leirdsa
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A munkakdr megnevezése: Tandr
A munkakdr felett a munkdltatéi jogkér gyakorldja: Iskolaigazgatd

A munkakir szakmai irinvitéia:
- ipazgat6 helyettes

Utasitdst adé személyek:
- Iskolaigazgatd

- Iskolaigazgatd helyettes

A munkaktirnek aldrendelt munkakirik:
- nincsenek

A munkakér célia:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjdn, az intézmény oktatési-nevelési

feladatainak ellitasa, elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek
birtokéban.

Helyettesités rendje:
- amunkak®rt az aldbbi személyek helyettesithetik:

e pedagdgus munkakdrt betoltd személyek

A munkakirre vonatkoz6 legfontosabb elGirdsok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti koznevelesrsl
2011.évi CLXXXVII. tv. a szakképzésrol
229/2012. (VII.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésr6l szolé tbrvény
végrehajtasarol
20/2012.- (VII:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatisi intézmények miikodésérél
és a kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hézirend

- Mindségiranyitdsi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakk6zépiskola, Gimnazium és
Sportiskola cimén 1201 Budapest, Vérésmarty u. 89-91.

A tanir a munkakori leirisban foglaltakat személyesen és az utasftdsra jogosult munkakoréket
bettlték irdnymutatisa alapjén 1itja el.

A munkakdr tartalma: -

Szakmai feladatok:

VI Altaldnos szakmai feladatok

1. A tamndri tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai elvardsok

- A tandr rendelkezzen korszerfi dltaldnos milveltséggel, idegennyelvtudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlesi normékat.

- A kozosségi értékek a nevelés altali kdzvetitése- kiemelten a Keresztyény
elkdtelezettségre, a hazdért és nemzetért valé felelsségre, a tudés tiszteletére.

- Tevékenysége soran juttassa kiféjezésre egyéni és kizdsségi feleldssépérzetét.
Villaljon kozbsségi feladatokat. Pedagégiai munkdja sordn tegyen meg mindent
az iskola j6 hirének erdsitéséért, védelméért.

- Azonosuljon az iskola vezetésének elképzeléseivel, az iskola érdekeivel és az
utébbiért mindenkor legyen kész és képes 6nzetleniil is tenni, cselekedni.
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- Kollégairdl, munkatarsair6l a tanulék elétt tisztelettel és megﬁ%giéﬁ%&s}‘s&l*’besz@l " K00,

- Bizalmasan kezeli a kollégiktdl, az osztdlyokkal és az iskg}ivg},fgaﬁ&?ﬁlatqs
informdciokat, az iskoldval és a munkajéval kapcsolatos szolgilati’ titkokat
megbrzi.

2. Egyiitimiikddés a sziilfkkel

- Munkdja sordn egyittmikodik a szilbkkel a tanulé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakozisiban.

- A szilldk kozbsségével egyiittmiikodve végzi nevelé-oktatd munkdjat a
tanul6kdzdsség kialakitisa, fejlesztése sordn.

- Feladatelldtdsa soran tiszteletben tartja a szildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vildgnézeti meggy6zO6désiknek megfeleld oktatisban ¢és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

- A szillét ( toérvényes képviseldt)rendszeresen tdjékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérdl, magatartisirdl, ezzel kapcsolatban észlelt problémékndl, az
iskola déntéseir6l, a gyermek tanulmdnyait érintd lehetdségekrol.

3. Az egyes jogok biztositisa
- Gondoskodik a tanulék kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsarél

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld bindsméd kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Mindségiranyitissal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikét és mindségcélokat.
- Fogadja a sziilok iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmdcsolja az intézményvezet6 felé.
- Eleget tesz a pedagdgus teljesitményértékelési rendszemek.

VIL Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapvet nevelési-oktatdisi feladatai
- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanul6k életkori sajdtossdgaihoz igazodo fejlesztési médszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zb érdeklddésd, eltérd értelmi-, érzelmi-, testi- fejlettségh és
képességli, motivaciéji, szocializaltsdgh, kultirijan didkok egyiittes
nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek
és tehetségiiknek megfeleldéen késziti fel a tovabbi tanulasra, illetve a
munkdba 4ll4sra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
tirsadalmi és természeti kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz szikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kizdsségnek a tanuléi
Onismeret fejlesztésére, egylttmikiddési készség novelésére gyakorolt
hatésat.

- Munkdja sordn példit mutat, killondsen a megbizhatésag, becsilletesség,
szavahihettsség tekintetében, ezzel kiizvetitve ezen értékek fontossdgét.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomdanyok
tudatosulasat, €s ezek dpolisdra neveli Oket.

- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan
fejleszti.

- ElBsegiti a tanulé szocializicios folyamatait.

2. A tanulék nevelésével-oktatisadval kapcsolatos feladatok:

Alapvett feladata a rdbizott tanuldk nevelése, oktatdsa a kerettantervben eldirt
torzsanyag 4taddsa, elsajatitisanak ellendrzése. Ezzel dsszefliggésében
kotelessége kulontisen hogy
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ii} figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének
iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igenyet,

kk) segiti a hétrdnyos helyzetben lév8 gyermek, tanulé felzdrkézasat
tanulétérsaihoz,

1) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasit

mm) kézremilikddik a tanulé fejlodését veszélyeztetd korillmények
feltirdsaban, megsziintetésében, az ilyen kdriilmények kialakuldsanak
megeldzésében,

nn) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a
kozdsségi egyiittm{ikddés magatartdsi szabdlyait a hézirendben, a
tanuldkra vonatkozé jogszabdlyokat és tbrekszik azok maradéktalan
betartatdséra,

00) egymds szeretetére &s tiszteletére, a csalddi élet értckeinek a
megismerésére és megbecsitlésére, egyiittm{ikddésre,
kérnyezettudatossdgra, egészséges életmédra, hazaszeretetre nevelje a
tanulékat

pp) oktatétevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megbvasarél, ha a tanuiGbalesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szilkséges intézkedéseket megteszi,

qq) kbzremlikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban,

T} a szilldket és a tanuldékat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tdjékoztatja, a szlilét tigyelmeztet, ha gyermeke Iejlédesenck
eldsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnelk,

ss) a szilok és a tanul6k javaslataira, kérdéseire érdemi valaszokat ad,

i) atanulok és szlilék emberi méltdsagat &s jopait tiszteletben tartja,

uu) a tanul6k részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket 4tadja,

vv) aktfvan részt vesz a tehetséggondozisban, nyilvantartjza a tehetséges
tanulékat

ww)a tanul6kat felkésziti a tanulményi versenyekre, vizsgikra,

xx) a pedagdgiai program eldirdsa szerint koirepetil,

yy) segiti a specialis ellatdst igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki.

ZZ) tanitvanyai  péalyaorientdci6jat aktlv szakmai életitra tOrténd
felkészitését folyamatosan irdnyitsa

3.A pedagdgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalival kapesolatos feladatok

- A nevelbtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak,
minbségiranyitasi programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatinak és hézirendjének
kidolgoz4saban, elfogadasiban és értékelésében, valamint a diskdnkorményzat szervezeti
és miiktdési szabalyzata jovahagyasaban, gyakorolja a nevelbtestillet tagjait megilletd
jogokat.

- A pedagégiai program alapjan az ismeretitadds és a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja. _

- Munkajat tervszerfien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkajaval kapesolatos kbzvetlen adminisztricios feladatokat.

- Részt vesz az érettségin, mint felligyeld,- javitd €s kérdez6 tandr.

- Részt vesz a minbségbiztositasi feladatok elvégzésében.

- Apolja az iskola hagyomanyait.

- Kozremiiktdik az iskelai rendezvények megszervezésében és lebonyolitdsdban.

- Részt vesz az osztily kiranduldsokon, tanulmanyi litogatisokon és szinhdz-, kiallitds- és
tarlatlatogatisokon.

-  Tandri iigyeletet 14t el, az elirt szabdlyozas szerint.

- Részt vesz a fogadoorikon és szilkség szerint a sziloi értekezleteken.

- Részt vesz a tantestiileti értekezleteken.

- Feladatait hataridbre végezze el,

- Kdzremiikodik a tankényv kivalasztasiban.
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4.A tanulék érté€kelése;
- Irinyitja és értékeli a tanul6k tevékenységé, részt vesz az osztilyozé értekezleten.
- A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel,
sokoldaltian a kovetelményekhez igazoddan értékelie a tanulék munkajat.
- Részt vesz az osztilyozo értekezleten.

I1L Ellitandé tovdbbi tevékenysés

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

1V. Egyéb megbizatisok
A nevel6-oktaté munkéval, a tanulékkal osszefilggé kiilon dijazas nélkiil elldtandd feladatokat

az igazgatd/igazgatohelyettesek utasitdsai szerint koteles ellgtni.

V. Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkéjihoz szitkséges aktuilis ismereteket megszerzi.
-Szakmai ismereteit. tud4sat rendszeres Snképzéssel, szervezet. tovébbképzéseken vald részvétel
fitjan gyarapitja.

VL A munkakiirhoz tartozd feleldsség:

Ziradék:
A munkakori lefrés egy példanydt 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Budapest, 2013. ................
Igazgatd munkavallalé
A munkakdri lefrés 3 példdnyban késziilt:
- munkavéallalé példanya
- munkavillalé személyi anyagaba
- irattdri példény

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaid, elbirt szakképzettség,
besorolds) 2 munkaszerzddés és mddositasai tartalmazzak.

Az intézmény neve/cime:
Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnazium és Sportiskola
1201 Budapest, Vordsmarty u. §9-91.
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Iskolatitkdr munkakdri leirasa

Mounkakdri megnevezés: Iskolatitkir

A munkakdr felett a munk#ltatsi jogokat gyakorolja: Igazgaté
A munkakdr szakmai irdnyitéja Igazgatéd

Az utasitist add felettes munkakdrik: - Igazgaté

- Igazgat6 Altalinos helyettese

Aldrendelt munkakdrsk:
- Portis
- Takaritok

A munkakdr célja:

- Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa.

- Az intézmény pedagigus és egyéb alkalmazottaival kapesolatos adminisztricié
ellitisa.

- A tanulék adminisztrativ iigyeinek intézése.

- Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll szervezési feladatok ellitasa.

- A technikai személyzet tevékenységének tervezése, szervezése és irdnyitdsa.

Helyettesitési rendje:
- Gazdasagi ligyintézd
- . A munkakbrt az alibbi személy helyettesftheti: - Pénzligyi és gazdasdgi ligyintéz6

A munkakérre vonatkozé legfontosabb el6irdsok:

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kéznevelésrél

- 2011.évi CLXXXVIL tv, a szakképzésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrol széld térvény
végrehajtisirdl

- 20/2012.- (VII:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatisi intézmények miikidésérdl és
a kiiznevelési intézmények névhasznilatirsl

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagégiai program

- Hézirend

- Mindségirinyitisi program

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnézium és
Sportiskola cimén: 1201 Budapest, Vérdsmarty u. 89-91.

Az iskolatitkdr a munkakori leirisban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk irdnyitisdval
latja el.

A munkakdr tartalma:
L Altaldnos szakmai feladatok
1. Legfébb feladata

- A foglalkezis gyakorldsa sordin eléfordulé feladatokat a titkdr:

- részben onallé munkival,

- részben vezetdi, vagy vezetd helyettesi irdnyitdssal oldja meg.

- Ellitja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédé levelezési, illetve
szivegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikdciés készséggel, alapvetd pedagbgiai, szervezési; —

protokoll &s gazdilkodisi ismeretek felhasznilisdval végzi.
- Feladatét gyermekkiizpontii szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikédés a sziilokkel
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- Munkija soran szorosan egyiittmikodik a sziilékkel.

3. Az egyes jogok biztosftisa

- Feladatellitdsa kirében kozremiikddik a gyermekek kizoktatdsi térvényben foglalt
jogainak biztositdsaban.

- Feladatellitisa kérében kozremiikidik a sziilfk jogainak biztositdsiban.

4, Bizalmasan kezeli a tandrokkal, sziilfkkel, osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informidciét, a munksjaval kapcsolatos szolgilati titkokat megrzi.

1L Részletes szakmai feladatok

1. Gépirdsi, szbvegszerkesztési és levelezési feladatok

- Feladatellitdsa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds
szabdlyait.

- Feladatelldtdsa soran gépirdsi-, szimitogép kezelési feladatokat megfelelé médon és
sebességgel litja el, azaz 10 ujjas szakirdssal ir, és képes 1100-as leiitésre.

- Tevékenysége sorin alkalmazza a szimitistechnikai, a szbvegszerkeszitbi és
tdblazatkezel6i ismereteket.

- Feladatellditdsa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, technikai elfirdsait.

2. Ugyviteli tevékenységek
- Kezeli az #gyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapecsolatos d#ltaldnos eljirdisi
szabilyokat.
- Ellitia a postizisi feladatokat.
Kiilon kezeli és felbontds nélkiil tovibbitja a személyes és nem kbzvetlenill az iskola
cimén érkezd postai feladvényokat a cimzetthez.
- Kezeli a szakmai folybiratekat, a kdzlénydket, egyébszakmai kiadvinyokat.
- T4rolja, illetve kezeli az intézményi dokumenticiékat,
- Intézi a tanulék adminisztricids figyeit.
- Vezeti a munkaiigyi nyilvintartisokat.

3. Titkdri feladatok

- Elldtja az adminisztriciés szervezési munkikat.

- Elldtja a protokoll feladatokat.

- Ellitja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Kozremiikidik az anyag és eszkbzbeszerzések lebonyolitisiban,
- Feladatelléitdsa soran slkalmazza a

. kommunikécids ismereteket

. irodatechnikai ismereteket

. protokoll szabélyait

4. Feladata az igazgatasi, gazdilkod4si és jogi ismeretek alkalmazisa terén:

~ tevékenysége soran alkalmazza az dllamigazgatasi ismereteket,

- naprakészen ismeri az oktatdssal kapesolatos fontosabb jogszabilyokat,

- alkalmazza az intézmény gazdilkodisira vonatkozd legfontosabb szabdlyokat,

- az iskoldval és funkci6ival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza,
- kezeli az oktatds dokumenticidit és eszkozeit,

5. Munkaiigyi feladatok

Kezeli az intézmény munkavillaléinak személyi anyagit.
- Uj szerzodés esetén elkésziti a munkaszerzddéseket, az igazgatéval tOrténd egyeztetés
esetén.

Kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszaimfe_]tés minden adatot id6ben megkapjon.
- Munkaviszony megsziinésekor az igazgatdval tortént egyeztetést kivetden elkésziti a
megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszdmfejtés részére. :
- Elkésziti a megbizdsi szerzodéseket, gondoskodik a hozzd tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérfl.
- Vezeti a dolgozék szabadsig nyilvantartdsat,
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6. Részt vesz az iskola vagyondnak leltirozisdban, selejtezésének lebonyolitisiban.

7. Megrendeli, bevételezi a tisztité és takarftéeszkbziket.
HI. Ellitand6 tovabbi tevékenység
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"™ sssssssssasssnesmssuwe ssavennns

Iv. Egyéb megbizatisok
A nevelG-oktaté munksdval, a tanulékkal dsszefiiggd killén dijazdis nélkiil ellitandé feladatokat
az igazgatd/igazgatéhelyettesek utasitisai szerint kiiteles ellitni.

V. Munkshoz sziikséges ismeretek megszerzése:
-A munkijihoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsit rendszeres Inképzéssel, szervezett tovibbképzéseken valé

részvétel Gitjdn gyarapitja.

VL A munkakirhdz tartozd feleldsség:

A munkakéri leirds egy példinyit dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem:

Budapest, 2013. ........
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Igazgatd munkavillalé

A munkakdri lefrds 3 példinyban késziilt:
- munkavillalé példinya

- munkavilialé személyi anyagiba
- irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elfirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerz6dés és modositisai tartalmazzik,
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~Budapest” Baptista Killkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimndzium és Sportiskola
1201 Budapest, Vortsmarty utca 89-91.

OM: 035468

Pénziigyi és gazdasigi ligyintézd

munkakdri leirdsa

Munkakér megnevezése: pénziigyi és gazdasdgi Ugyintézd
A munkakdr felett a munkdltatéi jogkér gyakorléja: iskolaigazgat6
A munkakér szakmai irdanyit6ja: iskolaigazgat6
Utasitdst adé6, felettes munkakdrdk: iskolaigazgatd
A munkakdrnek alarendelt munkakdre: nincs
A munkakdr célja:

A gazdilkod6 szervezetekre vonatkozé jogszabdlyok szerint az intézmény pénziigyi és
gazdalkodasi Uigyintéz6i feladatainak ellatésa.

Helyettesités rendje:

a munkakor az aldbbi munkakdrt helyettesitheti.

o iskolatitkar
- amunkakért az aldbbi személy helyettesitheti:
o 1skolatitkar
A munkakirre vonatkozé legfontosabb elbirdsok:

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol

- 2011.évi CLXXXVIL tv. a szakképzésrol

- 22972012, (VII28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl széld torvény
végrehajtisardl

= 20/2012.- (VIIL:31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérsl
és a kdznevelési intézmények névhaszndlatirdl

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagégiai program

- Hézirend

- Mindségirényitasi program

- Az éves Munkaterv

- 2012.évi L tv. a munka torvénykonyvérol
2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartisrél
2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl

A munkavégzés helye.
- azintézmény székhelye: 1201 Budapest, Vérdsmarty utca 89-91.

A pénziigyi és gazddlkoddsi ligyintéz6 a munkakdri leirdasban foglaltakat személyesen, a
felettese utasitisainak megfelelfen ldtja el.
A munkakir tartalma
Szakmai feladatok
1.Altalinos szakmai feladatok
1.A ]ogszabélyoknak valé megfelelés biztositisa
Ugyel arra, hogy a feladatit mindig a hatélyos jogszabédlyoknak megfelelSen végezze.
- Folyamatosan gondoskodik a jogszabdlyok megismerésérél és megismertetésérsl.
- Bizalmasan kezeli a gazdélkoddssal, pénzforgalommal és az iskolaval kapecsolatos
informdacidkat, a munk4javal kapcsolatos szolgdlati titkokat megrzi.

2. A hatékonysdg, gazdasigossig kivetelményeinek biztositisa
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- Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasigossag kovetelményeit.

11. Részletes szakmai feladatok

1. A kbltségvetési tervezési feladatok
- Az 1gazgat6 irdnyitdsa alapjdn ellitja a kdvetkez6 feladatokat:
Kozremiiksdik a megalapozott koltségvetési koncepcid elokészitésében,
segit a szOveges és szamszaki részek Osszedllitasdban.
- Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. A javaslat
elkészitésekor segiti a tervvaridnsok készitését.

2. Koltségvetési, gazdilkoddsi feladatok
- Kezeli, feldolgozza, tarolja a kényvviteli, szimviteli bizonylatokat.

3.Zarlati, egyeztetési feladatok
- Elldtja a havi, a negyedéves, a féléves, valamint az éves zérlati és egyeztetési
feladatokat.
- Elvégzi- kiillondsen az éves beszamoldshoz kapcsolddd- zérlati feladatokat.

4, ElSirinyzat-médositissal kapcsolatos feladatok
- Részt vesz a sajat hataskorii eldirinyzat-modositisok eldkészitésében.
- Biztositia a jovihagyott eldirdnyzat-modositasok elbirdnyzat-kdnyvelésben
torténd régzitését.
- Nyilvantartast vezet az eldiranyzat-modositasok dsszegerdl, okairdl.

5. Pénzgazdilkoddssal kapesolatos feladatok
- Elldtja az érvényesitési feladatokat.
- Vezeti a kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos nyilvéntartdsokat.
- Gondoskodik az utalvdnyrendelet, illetve a réviditett utalviny hasznilatarél.

6. Kiltségvetési beszimolisi feladatol.
- Aktivan részt vesz a kbltségvetési beszamolasi tevékenységében.
- Részt vesz az éves koltségvetési beszdmold dsszedllitasdban.
- Kbzremiikodik a pénzmaradvany, valamint a személyi juttatdsok maradvinyénak
meghatarozasa feladataiban, ehhez részletezd nyilvantartdsokat vezet.

7.Bizonylatkezelési feladatok
- Kiemelt feladatként latja el a bizonylatkezelési tevékenységet.
- Gondoskodik a bizonylati szabélyzatban foglaltak betartisérol .

8.Ertékelési, leltirozsi, selejtezési feladatok
- Kozremiikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai ellatasdban-
- Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasardl.

9.Pénforgalommal kapcsolatos feladatok

- K8zremiikodik a bankszamlapénz kezelési feladatok ellatisdban. Gondoskodik a
szilkséges nyilvantartisok vezettetésérol.

- Ellatja a hazipénztari pénzkezelési feladatokat. A hdzipénztdrbol kifizetést csak
az iskola igazgatdjanak engedélyével végezhet. A hézipénztirt tizmaponként
ellendrzi, lezarja. Havonta elvégzi a szilkséges zédrlati feladatokat a szdmviteli
szabdlyoknak megfelelden. Anyagi felel6sséggel tartozik a hézipénztirban
kezelt valamennyi eszkdzért. Kidllitja a bevételi és kiad4si pénztarbizonylatokat.

- A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatoldsarol

IIL. Ellitandé tovdibbi tevékenység
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1V, Egyéb megbizatisok
A mnevel6-oktaté munkdval, a tanulokkal Osszefliggh kiilon dfjazds nélkiil ellatando

feladatokat az igazgat6/igazgatohelyettesek utasftdsai szerint kteles elldtni.

V. Munkihoz szlikséges ismeretek megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tuddsat rendszetes Snképzdssel, szervezett tovdbbképzéseken vald
részvétel Gtjan gyarapitja.

VL. A munkakérhiz tartozo feleldsség:

igazgatd munkavallalé

A munkakdri leiras 3 példanyban készillt:
- munkavéllal6 példanya
- munkavéllald személyi anyagaba
- irattéri példany

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbfrdsokat (pl. munkaidd, el&irt
szakképzetesség, besorolas) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
»Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkozépiskola, Gimnézium és Sportiskola
1201 Budapest, Vordsmarty u. 89-91.

Munkakori leiras
Munkaktr megnevezése: Gondnok, portas, kézbesitd, beszerzd
FEOR: 9121,9111
A munkakdr felett a munkdltatéi jogkdr gyakorl6ja: igazgatd
A munkakér szakmai irdnyitéja: iskolatitkdr
Az uiasitdst ado felettes munkalérak:

- igazgatd
- igazgatéhelyettes

A munkakdrnek aldrendelt munkakdrdk: nincsenek.
A munkakdr célja:

Az iskola iizemeltetési feladatainak timogatésa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld
zavarmentes munkakdmyezet biztositdsa a karbantartdsi feladatok folyamatos ellitdsdval. Az
iskola nyitdsa, zdrasa, vagyonvédelme, didkok, latogatdk, sziilok fogadisa, elirdnyitdsa
igazgatéhoz, szaktanarhoz, telefonkdzpont kezelése. Illetéktelen személyek bejutasat
magakadalyozza. kezeli az iskola riasztérendszerét és a cseng®t. Hivatalos levelek postézisa,
kézbesitése. A miikidéshez szilkséges eszkizok beszerzése.

Helyettesités rendje: mas portds

Munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irdsok: nincsenek.
A munkavégzés helye: 1201 Budapest, Vérdsmarty u. 89-91.

A munkateriilete a kijvetkezd teriiletre, helyiségekre, eszkiztkre terjed ki:

- osztalytantermek

- szaktantermek

- irodak

- kényvtar

- raktarak

- folyosok

- WC-k, mosddk

- tornatermi $kt6z6k €s szertar
- udvar

A gondnoki, portés és kézbesitdi feladatokat személyesen, a felettes vezetok iranyitdsdval latja el.

A munkakor tartalma
1, Altaldnos feladatok

- A foglalkozas gyakorlésa soran el6fordulé feladatokat

- részben 6ndllé munkaval latja el,
- részben az igazgat6, igazgatohelyettes és az iskolatitkdr irdnymutatasa alapjan végzi.
- Ellatja a gondnok, portas , kézbesitdi és beszerz6i feladatokat.
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- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossdg, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét,, ennek
megfeleloen teremt kapcsolatot a didkokkal.

II. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateritletén jelentkez8, kovetkezkben felsorolt feladatokat az itt
meghatirozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa cl.

1. Napi gondnoki feladatok:

- Feladata a munkaterillethez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkdzok Allapoténak
karbantartasi, hibaelhéritdsi szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellenérzi, hogy szitkség van-e valahol az izzdk, neoncsdvek cseréjére.

- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konmektorok, kapesolék allapotit.

- Abban az esetben, ha tgy itéli meg, hogy hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesiti az igazgatdt vagy az iskolatitkart.

- Feladata a foly6sok, termek ellendrzése a tanulébalesetek elkerillése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, dllapot megsziintetése karbantartdsi, javitdsi feladatok
elvégzésével.

- Feladata az oktatdsi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidés tevékenységek ellatdsdhoz
haszndlt eszkdzok rendszeres karbantartésa.

- Flitési szezonban naponta ellendrzi a radidtorok felffitbtiségét.

2. Idfszakonként jelentkezd gondnoki feladatok:

- Az ablakok, ajtok zérainak ellenbrzése, szlikség szerint zarak felfliggesztések
kenése.

- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utdn
gondoskodik a fiit6testek ellenbrzésérdl, légtelenitésérdl.

3. Egyes helyiségekhez, terilletekhez kapesolédé gondnoki feladatok:

- A mosdék, WC-k viz és szennyvizvezetékek, valamint csapok allapotanak
ellendrzése.
- Az udvar rendezettségérfl, dpoltsagardl gondoskodik igy:
- aparkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir,
gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a
zbld teriiletet és a kililtetett virdgokat)
- azidé6tdllé kemény jarofelillettel ellatott teriiletek tisztantartasarél
gondoskodik, lefesti a kiiltéri dpolast igényld targyakat (kerités, korlat,
padok stb.}
- Télen gondoskodik a jaréfeliiletek — beleértve az utcai jardat —
tisztAntartasarsl:
- ellapétolja a havat
- gondoskodik a jardak és a lépcsdk csiszdsmentesitésérol.
4. Alkalmanként jelentkezd gondnoki feladatok:

- Az iskola rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzia rendezvényhez szﬂkséges
teremrendezési és visszarendezési feladatokat. .

- Az éplilet berendezései, felszerelései vonatkozisdban az alkalmanként jelentkez6
hibaethdritasi feladatokban segiti a kiilsd szolgéltaték ilyen tevékenységét.
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- Kbteles elbre jelezni a karbantartasi feladatihoz szllkséges eszkdz, szerszam,
lizemanyag sziikségletet.

- felelds a szaméra kiadott eszk6zokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkbdzbket, anyagokat biztonsdgos helyen tirolni.

- Feladata, hogy a munkaterilletén az iskolai vagyon biztonsdgéra ligyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zérdsarél
gondoskodjon.

IT1. Portai feladatok:

1. Részletes szakmai feladatok:

- Nyitja és zdrja az iskola épiiletét.

- Biztositja a riaszt6 rendszert.

- Ellendrzi az iskoldba belépd személyeket.

- Megakadalyozza, hogy illetékielen személyek tartézkodjanak az iskola teriiletén.
Utbaigazitja az iskoldba érkezé személyeket.
kezeli a telefonk8zpontot, fogadja a beérkezd hivasokat, kapcsolja a
mellékallomdsokat.

- Utasitisra sokszorositd munkét végez.

- Szabdlyozza az atjarést a térsiskola felé.

IV. Kézbesitési feladatok:

Kézbesti a hivatalos leveleket, dokumentumokat a postéra és a cimzett helvekre.
V. Beszerzési feladatok

- Beszerzi az iskola napi mitkodtetéséhez sziikséges eszkozoket.

VI Ellitandé tovibbi tevékenység

VII. Egyéb megbizatisok
- A neveld-oktat6 munkdval, a tanuldkkal Ssszefiiggd killdn dijazds nélkiil
ellitandd feladatokat az igazgaté/igazgatOhelyettesek utasitdsai szerint koteles
ellatni.
VIIL Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkijdhoz szilkséges aktuilis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsit rendszeres Snképzéssel, szervezett tovabbképzéseken
valé részvétel Gitjan gyarapitja.

VI A munkakirhiiz tartozé felelfsség:

................................
...............................
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Budapest,2013. ... ....cccoes weiee

A munkakori lefrds egy példényat dtvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem.

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

igazgatd munkavalialé

Zaradék:

A munkakéri leirds 3 példdnyban készilt:
- munkavallalé péld4nya

-  munkavéllalé személyi anyagéba

- irattari példany

A munkakorre vonatkozé egyéb elbirasokat (pl.: munkaidd, szakképzettség,besorolds) a
munkaszerzidés és médositdsai tartalmazzik.
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.» »Budapest” Baptista Kiilkereskedelmi Szakkdzépiskola, Gimndzium €s Sportiskola
1201 Budapest, Varosmarty utca 89-91.

MUNKAKORI LEfRAS
Munkakdér megnevezése:_takarité, portds, tilalé
FEOR: 9111, 9121
A munkakdr felett a munksltatoi jogkér gyakorléja; igazgato
A munkakor szakmai irdnyftdja: iskolatitkar

Az utasitist add felettes munkakbrik:
igazgat6
igazgatohelyettes
iskolatitkar

A munkakdrnek alirendelt munkaksrok: nincsenek.

A munkakér célja:_Az iskola nyitasa, zdrdsa, vagyonvédelme, didkok, latogatok sziilok fogaddsa,
elirdnyitdsa igazgatéhoz, szaktandthoz, telefonkSzpont kezelése. Illetéktelen személyek
bejutasanak megakadélyozdsa. Kezeli az iskola riasztérendszerét és a csengbt. Az iskola fldszinti
folyoséjanak, helyiségeinek takaritdsa, tisztdntartdsa. Az étteremben ebéd idGben télaléi feladatok
elvégzése.

Helyettesités rendje: mds megbizott személy
A munkavégzés helye: 1201 Budapest, Vorosmarty u. 89-91.
Munkateriilete a kdvetkezd helyiségekre, eszkiizGkre terjed ki:

- foldszinti folyoso
- foldszinti tantermek
- orvosi szoba
- iroddk
- pénztar
- raktirak
- konyvtar
- mosdd
- a fent felsorolt helyiségek biitorzata, berendezése
A takaritéi és portai feladatokat személyesen a felettes vezet6k iranyitisaval litja el.

A munkakior tartalma

I Altaldnos feladatok
- A foglalkozis gyakorlsa soran elfordulé feladatokat

- részben &ndllé munkaval latja el,

- részben az igazgatd, és az iskolatitkar irdnymmitatdsa alapjan végzi.

- ellatja a takarftdi ,portai &s étteremben a talaléi feladatokat.

- tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-

megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.
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feladatellitdsa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét,
ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a didkokkal.

IL. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkatetiiletén jelentkezd, kivetkezdkben felsorolt feladatokat az ift
meghatérozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsol6dva ldssa el.

Takaritisi feladatok

1. Napi takaritisi feladatok

Feladata a munkatertiletének felseprése, felmosdsa, majd szérazra torlése.

{ A felmosds tisztitoszeres vizzel torténik)

A folyosok tisztantartdsérél nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritési feladatokat tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

Feladata a munkaterilletén talilhaté batorok, berendezések tisztintartisa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen
jelent széraz vagy nedves (csak vizes vagy vegyszeres) takaritast.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatdsahoz hasznilt eszkdzok tisztdntartisa,

Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttirolok
kiiiritése, valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitisa, fertdtlenitése. .
Feladata a munkateriiletén taldlhatd névények apolasa, gondozasa, locsolasa,
szitkség szerint atitltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szdnyegek portalanitisa.

2. IdGszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétdl figgben. de legaldbb havonta egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitdsi feladatokat. Az ablaktisztitds sorén az ablakkeretek tisztédntartasi
feladatait is ellatja.

- Az ajtGkat, azok szennyezettségi 4llapotatdl fliggben, de legaldbb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitészeres lemosassal.

- Kéthavonta takaritja a villanykapcsoldk és mas dugaljak feliiletét.

- Kéthavonta kimossa a filggdnyoket, teritdket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemik
vasaldsérél is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a filtési szezon megkezdése elbtt, valamint a téli sziinet utin
mindenképpen gondoskodik a fiitdtestek tisztitisarél. A radiatorokat tisztitészerrel mossa
le. A radidtorok méigotti szennyezédést eltivolitja.

3. Egves helviségekhez kapcsol6dé takaritdsi feladatok:

- A mellékhelyiségek (neveldi WC-k) és a hozzijuk tartozé folyosdk tisztantartisa,
fertétlenitése kiemelt napi feladat, melyet naponta t8bbszor is el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositédsarél. a WC papir p6tldsardl.

- A helyiségeket naponta tSbbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

- Az ajték takarftisirél a szennyezettség mértékéhez igazodva. de legaldbb hetente
gondoskodik.

- A mosddk tisztasdgit figyelemmel kiséri. naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen

tisztitja.

4, Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléd6an elvégezi a rendezvény sorén érintett
munkateriilet soron kiviili takaritdsat. Ezen feladatokat. az intézményvezetd kiildn
utasitdsa nélkiil. ellatja. ‘

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
vigszadllitisdban.
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5. Egyéb feladatok

- Koteles elére jelezni a takaritdsi feladataihoz szitkséges eszkozbk,. vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szitkségletét.

- Felel8s a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsigos
tarolasaért, killonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenck szdmara ne legyenek hozzaférhetbek.

- Koteles tdjékoztatni az intézményvezetbt arrol. ha munkateriletén karbantartst igénylé
allapotot észlel.

- Feladat, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonségéra tigyeljen. tartsa be a
vagyonvédelmi el6frasokat. valamint gondoskodjon a munkaterilletéhez tartozé helyiség
Zérasarol.

Portai feladatok

1.Napi portai feladatok:

- Nyitja és zérja az iskola épilletét.

-  Biztositja a riasztérendszert.

- Ellendrzi az iskolaba belépd személyeket.

- Megakaddlyozza, hogy illetéktelen személyek tartézkodjanak az iskola teriiletén.

- Utbaigazitja az iskoldba érkezd litogatékat.

- Kezeli a telefonkdzpontot, fogadja a beérkezé hivasokat, kapcsolja a
mellékallomasokat.

- Gondoskodik a szeméttérold edények kitiritésérdl.

- Utasftisra sokszorositd munkat végez.

- Szabélyozza az atjardst a tarsiskola felé.

2. Ettermi talal6i feladatok

- Az étteremben, az ebédidd tartama alatt, az étel atvétele, tilalds, mosogatds, az

élelmiszerbiztonsagi el6irasok és a higiéniai szabdlyok betartdsa.
HI. Elldtandé tovabbi tevékenység:

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

IV. Egvéb megbizatisok
A nevelB-oktaté munkaval, a tanulékkal 6sszefiiggd kiilon dijazas nélkl elldtandé feladatokat

az igazgat6/igazgatohelyettesek utasitsai szerint koteles elldtni.

V.A munkakdrhoz tartozod felelsség
- Felelds az atvett eszkozokeért

A munkakori leirds egy példanyat Atvettem. az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 2013. .......ooiiiriien

igazgat6 munkavillalé
A munkakri lefras 3 példanyban késziilt:
- munkavéilalé példdnya
- munkavéllalé személyi anyagéba
- firattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, szakkeépzettscg,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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