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Preambulum

A ,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum &s Sportiskola a Baptista
Szeretetszolgilat Egyhizi Jogi Személy idltal fenntartott keresztény egyhazi
intézmény. Killdetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében,

megnyilatkozdsaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kévetésére
torekszik.

Az Iskola minden tanirinak és alkalmazottjanak véllalisa és feladata, hogy
magatartisaval és cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a peldat hitelesen

kozvetitse az intézmény kiilsé é&s belsd kérnyezete szamira, hogy az iskola
hirnevét oregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kézdsen megalkotott és
vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatérozé elemei a kézos
nevelSi hatasoknak. Térekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikédési
gyakorlata az integritis (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysig és
szamon kérhet8ség kovetkezetes mintaképe legyen.

A nevel6 személyiségének osszhangban kell allnia az altala és az iskola altal

kepviselt értékekkel. Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos
munkat végezzen.

A pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és 4tadasanak
metodikdjaban legyen kreativ és magasan kepzett; ezért elengedhetetlen szaméra
a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultdra minden teriilete felé, mely szellemi és
lelki feltslt8dést biztosit a mindennapi munkdja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok
terén az Sszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adds vagya és az empiétia nélkiil.



MAGATARTASIPREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,
mutass nekik a tanitdsban romlatlansagot és komolységot,

beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

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

A ,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola (a tovabbiakban:
iskola) a Baptista Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi Személy altal fenntartott
keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor téltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitisainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

Az lIskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalisa és feladata,
hogy magatartisaval és cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példat hitelesen

kézvetitse az intézmény kiilsé és belsd kornyezete szdmara, hogy az iskola
hirnevét oregbitse.

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

Az iskolai kozbsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek mega tisztelet, a
szeretet és a mértektartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kézotti
viselkedésére, kommunikacidjara is. Keriiligk a durvasagot, annak barmely
formajat, az alantas és tragir beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozést, amely
a kozOsség tagjait zavarja, megbotrinkoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a
tarsak, esetleg az egész kdzosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrdl, tanaraikrél, az iskola alkalmazottairdl olyan

modon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzik meg, hogy az, az illetd
emberi méltdsagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kdzre sajat kdrnyezetiik alakitasaban, rendben tartdsaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajekoztassak.



A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd

szenvedélyek gyakorlisira. Az iskola minden tanuldja szémara az intézményben

szigortan tilos a dohanyzis, a szeszes italok fogyasztdsa. Hasonléan szigord
tilalom ald esik a kabitészer-fogyasztés,

A tanuldk tegyenek eleget tanulményi kotelezettségeiknek, rendszeresen
tanuljanak, képességeiknek megfelels tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai
tandrak sikerének egyik eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a
sziikséges taneszkdzdk gondos elSkészitése.

A tanérékon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy diak —
munkdjanak megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az o6rai munkiban valé
folyamatos részvétel kételezs, az eredményes tanulasnak ez az elsg,
elengedhetetlen szakasza. A tanérakat tilos oda nem illg tevékenységgel (pl. enni

és  innivalét  fogyasztésaval, ragbgumi  ragassal, telefonhasznilattal),
kommunikdciéval vagy mas médon megzavarni,

Sziinetekben, az intézményben valé kézlekedéskor, valamint az iskola udvardn
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, Sltézetet kivan az
Unnepélyeken és istentiszteleteken valé részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasig, a
mértékletesség és az egyszeriiség szabalyit a mindennapi gyakorlat kéveteli meg.
Tiltja a hivalkodé vagy balesetveszélyes Sltdzéket, és az olyan viseletet, &kszert is,
melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk dssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvdnulast, amely
szembehelyezkedi az iskoldnak a Szentirasbdl tapldlkozo erkdlcsi alapelveivel.



|. Bevezetés

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

,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejat utca 2.

belsG és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

I.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A szervezeti és m(ikdési szabdlyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felepitését, tovabba a mlikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ célja, hogy a tdérvényben foglalt
jogilag szabalyozott magatartisok minél hatékonyabban érvényesiilienek a kdznevelési

intézményben. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjinak megvaldsuldsat
szolgalja.

Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el a térvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is szikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre
felhatalmazast ad.

1.2. Jogszabalyi hattér
A szervezeti és mikodési szabélyzat létrehozasinak jogszabélyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* anemzeti kdznevelésrdl szolé 201 1. évi CXC. tdrvény,

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6

torveny
modositasardl,

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérd| és a koznevelési intézmények névhasznalatérdl,

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

e 2012. évil. tdrvény a munka torvénykonyveérdl,

e 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

2012. évi tdrvény a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljarasrél és a

szabalysértési nyilvantartdsi rendszerrd|,

e 20II. évi CXIl. torvény az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

o 44/2007. (XI. 29) OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a
polgari védelem agazati feladatairdl,



1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
I5/2013. (. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl,

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrél,

27711997.  (XIl. 22) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a

pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatisaird|
és kedvezményeird|,

24312003 (XIl. 17) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptantery kiadasardl,
bevezetésérdl, és alkalmazasardl,
110/2012. (VI. 4) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasard|,
bevezetésérdl, és alkalmazisarol,
362/201 1. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatisi igazolvanyokrél,
512012, (XIl. 21) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és
jovahagyasinak rendjérdl,
SI1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtisarol,
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,
33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakari, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarél és véleményezéseérd|,
az iskola-egészségiigyi ellitasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

® a munkakéri, szakmai, illetve személyi higienés alkalmassig orvosi

vizsgalatarol és véleményezésérs| sz61é 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,
® az oktatésért felel6s miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl.



I.3. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és mikodeési szabdlyzatot a ,,Budapest” Baptista Gimnazium,
Technikum és Sportiskola tantestiilete fogadta el és a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy, mint fenntartd hagyta jova.

Az intézmeény SZMSZ-ét a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az iskolatitkdrsigon munkaidében, tovébba az intézmény honlapjan.

|.4. Az SZMSZ hatalya
Az SZMSZ iddbeli hatdlya

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntartd jévahagyasaval a kihirdetés
napjan lép hatdlyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgilt szervezeti és
mikodesi szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2022.
szeptember |. napjin készitett el6zé SZMSZ. Az SZMSZ feliilvizsgalatira sor
keril jogszabdlyi el6iras alapjén, jogszabalyvaltozis esetén, vagy ha médositasat
kezdeményezi az intézmény vezetSsége, nevelStestiilete, a didkdnkormanyzat, a
szuldi  szervezet. A  kezdeményezést és a javasolt modositist az

intézményvezetShoz kell beterjeszteni. Az SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed:

az  intézménnyel jogviszonyban 4ll6  dolgozdkra, tanuldkra,  valamint

mindazokra, akik belépnek az iskola teriiletére, haszndljsk helyiségeit,
létesitményeit.

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

az intézmény teriiletére, valamint az iskola altal szervezett - a pedagégiai program
végrehajtasihoz kapcsol6dé - iskolan kiviili programokra.



2. Intézményi kdzdsségek és miiksdésiik

e

2.1. Az intézmény vezetdje

A kéznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirdsai szerint —
felelés az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkoddsért, gyakorolia a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatdskérébe. A munkavallalék foglalkoztatisira, élet- és munkakorilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabdlyban eléirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetSje felel
tovabbd a pedagdgiai munkiért, az intézmény belsS ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a nevelStestiilet jogkorébe tartozé dontések elSkészitaséért,
végrehajtasuk szakszerd(i megszervezéseért, és ellendrzéséért. Felel a rendelkezésre
allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és tirgyi feltételek biztositisaért, a nemzeti s iskolai tinnepek méltd
megszervezeséért, az ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellitisiért, a
nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,
a didkénkorményzattal és a sziil3i szervezettel valé egyuttmiikodésért, a tanuld- és
grermekbalesetek megelSzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgilatanak
megszervezéséért és a pedagdgus etika normainak betartdsaért, betartatasaért.

Az intézmény vezetSjét az oktatasért felelSs miniszter egyetértésével a fenntartd
bizza meg, a munkaéltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja. A miniszter az egyetértést
csak jogszabdlysértés esetén tagadhatja meg.

Az igazgat kizdrdlagos hatiskdrébe tartozd feladatok:

® amunkaltatdi jogkdr gyakorlésa - kinevezés, 4tsorolds, felmentas,
jutalmazas, fegyelmi tigyek,

® akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

° akotelezettségvallalési jogkdr gyakorldsa,

®  dontés személyi és targyi feltételekrdl,

e abelsd ellendrzés és iranyitas,

e tanulok felvétele,

® azintézményre vonatkozo szerzédések megkotése.

Az intézmény vezetds ége

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyit, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetSk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kételezettségekkel. A kézépvezetdk az intézmény vezetSségének tagjai.
Az intézmény vezetSségének tagjai:

® igazgato,

e altaldnos igazgatohelyettes,

® sportszakmai igazgatdhelyettes,

e munkakozésségvezetdk.



Az intézmény vezetSsége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetGsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
kepviselSivel, igy a sziili szervezet valasztményaval, és a didkonkormanyzattal. Az iskola
vezetGsége rendszeresen, az éves munkatervben rdgzitetten legalibb kéthavonta egyszer
tart megbeszélést. A vezetSség tagjai munkdjukat munkakéri leirdsuk és az

intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik, neki tartoznak kozvetlen felelésséggel
és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyetteseket az  igazgaté bizza meg a fenntartd egyetértésével.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat. Az igazgatohelyettes feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleléssége mindazon

teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd
altal rabizott feladatokért.

A munkakézdsség vezetSket az igazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény hatdrozatlan
idSre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas visszavonasig érvényes. A munkakézésség

vezetd feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.

A vezet6k munkarendje, feladatmegosztisa
Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben  kell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitdsi orak vannak. Egyebekben munkajukat

az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idSben és idStartamban latjak
el.

A vezetGség tagjainak helyettesitési rendje

Tavollétében az intézmény igazgatdjit (ebben a sorrendben) az iltalinos igazgatohelyettes,
a sportszakmai igazgatohelyettes vagy a munkakozosségvezetd helyettesitheti. A
megbizottak  hatiskdre az intézményvezetS helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtisira terjed ki. Huzamosabb tévolléte
esetén az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesre. A dontési jog dtruhazisa ilyen esetben irasban térténik.

Az igazgatohelyettesek tivolléte vagy egyéb akadilyoztatisa esetén az altaluk megbizott
munkakdz8sségvezetd teljes hatiskdrrel veszi 4t munkajukat, ennek soran — az intézmény
igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan ddntést meghozhat, amely a tivollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

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



2.2. Az intézményvezeté feladat- &s hataskorébél leadott feladat és hataskorsk:

Az igazgat6 személyesen litja el a torvény éltal elSirt feladat-, és hatiskéreit, abbdl nem ad |e
semmit.

2.3. Az intézmény gazdalkodasinak jellemzéi

Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi Személy altal megallapitott
kéltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kéznevelési torvény és
az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabilyok elSirdsai szerint, az intézmeény
igazgatojinak vezetSi feleldssége mellett. Az intézmeény a gazdasagi, penzigyi,
munkatigyi feladatait az intézmény székhelyén litja el. A Fenntarté iltal jovahagyott

koltségvetési kereten beliil 6nalld bérgazddlkodist folytat, gazdélkodassal Osszefiiggs
kotelezettséget onélléan is vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd éplilet és telek vonatkozisiban a tulajdonosi jogokat
Csepel Onkormianyzatinak Polgirmesteri Hivatala gyakorolja. A fenntarté az ingatlant az
intézmény miikédéséhez rendelkezésre bocsitja. Az intézmény nem jogosult az ingatlant
elidegeniteni, megterhelni. Az ingatlan hasznélati joga az ingatlanhasznilati szerzédésben

foglalt szabilyok szerint rogzitett, az ingd vagyon hasznilati joga teljes mértékben
kiterjed a pedagdgusokra és a tanulékra egyarant.

Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos irdnyitdsi feladatokat az igazgatd litja el. Az
intézmény onélléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSirdnyzatai felett — személyi
juttatisok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feldjitasi
kiadasok vonatkoztatisiban. Az intézmény vezetjének déntése és a munkavéllalék
munkakori lefrdsaban meghatarozottak alapjan a pénziigyi és gazdasagi Ugyintézd
ervényesitésre, szakmai teljesités igazoldsira, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztir
kezelésére jogosult. Kotelezettségvallalasi és utalvanyozdsi joggal az intézmény vezetdje
rendelkezik; ellenjegyzésre a konyvelést végzd cég jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
aldirdsaval igazolja, hogy a kiemelt elSiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol  jogszerl, valamint a  teljesitéséhez szikséges anyagi fedezet
rendelkezésre ll.

Az iskolatitkdr, a pénziigyi és gazdasagi ligyintézS hatiskore és feleldssége kiterjed a
munkakoriik és munkakéri leirasuk szerinti feladatokra.

A technikai dolgozék munkajat az iskolatitkar iranyitja. Az iskolatitkar és a pénziigyi és
gazdasagi ligyintézd tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

A helyettesitést ellaité munkavillalé déntési jogkore — a sajat munkakéri leirésiban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel kapcsolatos azonnali

intézkedést igényld déntések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtisira
terjed ki.



2.4. Pedagogusok kézosségei

A nevelGtestilet — a koznevelési torvény 70§ alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatirozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavéllaldja, valamint a nevel§ és oktatd
munkét kozvetleniil segité egyéb felséfokl végzettségli dolgozdja.

A nevelesi és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatisi intézmény miikédésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
és més jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben ddntési, egyébként pedig
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelStestiilet értekezletei

A neveldtestiilet feladatainak ellitdsa érdekében szimos értekezletet tart a tanév soran.
Az ertekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

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

A nevelGtestlilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben — eltekintve a tanuldék magasabb

évfolyamba lépését és a fegyelmi ligyeket — az o6raadd tanirok nem rendelkeznek
szavazati joggal.

A tanév soran a nevelStestiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi &s év végi osztilyoz6 értekezlet,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),

s osztily-tantestiileti értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivilli nevelStestilleti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megviltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céligbdl, ha azt a
nevelStestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
nevelotestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzdkényv késziil az elhangzottakrol,

amelyet a jegyzGkonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1&vé szemely
(hitelesitd) ir ala.

A nevelStestlilet egy-egy osztilyk6z8sség tanulmanyi munkijanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek  problémainak
megoldasat osztdly-tantestiileti értekezleten végzi. A nevelStestiilet osztaly-tantestileti
értekezletén csak az adott osztalykézdsségben tanitd pedagdgusok vesznek részt ktelezd
jelleggel. Osztaly-tantestiileti értekezletet évente két alkalommal hivunk 6ssze, de az

osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztily aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.

14



Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jiniusban az igazgatS dltal kijeldlt napon

tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Félevkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozd
ertekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjit érintS kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatirozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi lgyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dént. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontesek és hatdrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

A nevelGtestiileti értekezlet hatdrozatképességéhez a tagok kétharmadanak

jelenléte
szukséges.

A nevelStestiilet dontési joskérébe tartozd ugyek:

® a pedagogiai program és médositisanak elfogadasa,

¢ aszervezeti és mikodési szabélyzat és médositisanak elfogadasa,

® azintézmeény éves munkatervének elfogadisa,

® az intézmény munkéjit atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

* anevelStestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztisa,

az iskola hazirendjének, intézmeényi mindségiranyitdsi programjanak, valamint

egyéb, az iskolaban folyd nevel-oktaté munkaval Osszefliggé szabélyzatainak

elfogadasa,

* 2 tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
® atanulok fegyelmi lgyeiben valé déntés,

® atanuldk osztilyozdvizsgira bocsitésa,

* Jogszabalyban meghatirozott mas ligyek.

A nevelGtestiilet az alibbi déntési jogkordket ruhizza at:

fegyelmi eljaras esetén az eljaras meginditasanak és a fegyelmi bizottsag tagjainak
kijelolésének jogit az igazgatéra.

 fegyelmi eljards esetén a biintetés kiszabasanak jogat a fegyelmi bizottsag részére

ruhazza at.

A nevelStestiilet véleményét az alibbi ugyekben kell kikérni:

* tantdrgyfelosztds elfogadasa,
° az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa eldtt,
® az intézmény beruhdzasi, fejlesztési terveinek megallapitasaban,
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e a felveteli kvetelmények meghatirozisihoz,

a tanuldknak szocidlis, tanulmanyi és egyéb alapon adhaté kedvezmények
feltételeinek meghatirozdsihoz,

e kilon jogszabalyban meghatirozott tigyekben.

Az alabbi véleményezési jogkordket az iskolavezetésre ruhdzza it:

e a pedagdgus allashelyek palyazati kiirasat,
e az intézmenyfejlesztési, beruhdzasi és felljitasi terveinek elkészitését,
e a tantargyfelosztas elkészitését és a pedagdgusok megbizasainak
megallapitasat,
* a pedagdgusok tovibbképzéseken vald részvételének tervezését.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelStestiiletnek beszamolassal tartozik.
A beszamolas rendje:

e Egyszeri alkalomra torténd atruhdzas esetén az azt kovetd elsé nevelStestiileti
ertekezleten.

e Tartds atruhazas esetén a félévi és év végi zaro konferencian, sziikség szerint rendkiviili
nevelStestileti értekezleten.

2.5. A nevelétestiilet szakmai kozosségei

2.5. |I. Munkak&zdsségek

Intézménylinkben az alabbi munkakdzdsségek miikédnek:
® Human és redl munkak6zdsség. Vezetdje a ,,HR” munkakozosség vezetd. Tagjai a human
és redl szakos tanéarok.

Idegen nyelvi- és sport munkak6z6sség. VezetSje az ,INYES” munkakozdsség-vezets.
Tagjai az idegen nyelvtanirok és a testnevel8k.

A munkakozosség vezetdk feladatai és jogai:
—a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitisa, ellendrzése, mindsitése,
—az iskolai nevel6-oktatdé munka belsé fejlesztése, korszer(isitése,
—a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzésében, mérésében, értekelésében vald

részvetel, (kompetenciamérés, osztilyozd, kiildnbozeti és javitd vizsgik és a szakmai vizsgak
tervezése, lebonyolitasa)

—a tanitasi orak latogatasa, ellendrzése,
—a pedagogusok mindsitési és tanfeliigyeleti ellenérzésében vald kézremiikddaés,

—a tankonyvek, tansegédletek és prezentacids eszkdzok kivalasztisanak koordinalasa,
—a tanmenetek begydijtése és ellenérzése,

—a palyakezdd és Uj pedagdgusok segitése,

—a pedagbgusok tovabbképzésének, dnképzésének segitése, kezdeményezése, nevelési-oktatisi
ertekezletek szervezése,

—az (] tanév eldkészitésében vald részvétel (tantérgyfelosztas, csoportok, 6rarend tervezése),
16



—az alapvetd iskolai dokumentumok kidolgozasaban valé részvétel,
—a sporteredmények negyedévenkénti leadésanak koordinlisa,

—az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok végzése, segitése.

A nevelSk kisebb kdzdsségei, munkakozosségei a kdzépiskola Pedagégiai Programja, munkaterve,

valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeillitott munkatery szerint tevékenykednek.
A munkakdzsségek egyiittm(ikdnek egymassal

» az iskola Pedagdgiai Programjanak megvalositasa
érdekében. Az egyiittm(ikddés kiterjed az

eves munkatervek, a tananyagegységek és az alkalmazott
modszertani eszkézok Gsszehangolisara, a pedagogiai kultira és médszertan tovabbfejlesztésére. A
munkakdzosségek vezetSi a  félévi és  tanév végi beszamoldban részletesen ismertetik
munkakéz6sségiik eredményeit, célkitizéseiket. Eves munkatervet készitenek, melyek eseményeit
egyeztetik egymdssal, az iskolai munkaterv elkészitése eldtt. Bemutatd érékat, szakmai,

modszertani
értekezletet tartanak, javaslatot tesznek eszkOzbeszerzésre, tandrékat litogatnak.
2.5.2. Mentor tanérok
A mentorhdlézat miikddtetésével célunk, hogy a kiemelt stitusz( sportoldink

sporttevékenységét tamogatva, egy - a tanulmanyi elémenetelt is timogaté — mentori
rendszert épitsiink ki.

A mentorilt didkok kivalasztisanak szempontjai;

vélogatottsag,
© korosztilyos nemzetkdzi rangsor |-6. helyezett,
o élsportoldi karrierre esélyes tanulé.

A pedagégusok dnként vesznek részt a mentori munkaban, feladatuk két — altaluk
kivdlasztott tanulé — timogatasa.

A mentor tanar feladatai:

- Kévesse nyomon az altala kivilasztott tanulok sport és tanulmanyi elémenetelét,

- tartson &l kapcsolatot az edzdkkel, sziildkkel,

- kovesse nyomon az edzéseken, versenyeken torténd tivollét idévonalat, a mentorilt
tanuld egészségi — pszichikai (mentdlis), esetleges életmédbeli valtozisit, kiilénds
tekintettel a napi edzések, és pihend idék aranyat,

- ha bérmilyen problémit észlel a tanulé hangulataban, teljesitményében, azt jelezze az
osztalyfénoknek, illetve kérje szakember segitségét, segitse a mentoralt tanuldk
tanulmanyi elémenetelét, tananyag feltdltéssel a google rendszeren keresztiil.

- szervezze és segitse el6 a szamonkérések idejének pontositisit a szaktanarokkal,
illetve a féléviléy végi zarishoz sziikséges szdm(  érdemjegy idéaranyos
megszerzését.

A mentor tanir munkija csak a szaktanarokkal egyiittm(ikddve lehet eredményes, ezért a
szaktanarok egyiittm(ikddése kotelezd. A mentor tanarok munkdjat az éltalinos
igazgatohelyettes koordindlja és ellenérzi.
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2.6.  Alkalmazottak kdzSssége

Az alkalmazottak kozosségének tagjai az iskola pedagdgusai mellett az
adminisztrativ és technikai dolgozok, igy iskoldnkban az iskolatitkar, a pénziigyi és
gazdasagi Ugyintézs, takaritd és a portis. Kozvetlen feladatuk az intézmény
folyamatos mikodésének biztositasa.

A fent emlitett alkalmazottak - a pénziigyi és gazdasagi ligyintézd kivételével - az
iskolatitkar kozvetlen iranyitasa alatt dllnak, munkdjukat naponta & szervezi
és

ellendrzi. A pénziigyi és gazdasagi lgyintézd kozvetleniil az igazgatétdl kap
utasitast és neki tartozik beszamolasi kotelezettséggel. Az alkalmazottakat az
iskola igazgatdja alkalmazza, feladatukat és hataskoriiket a munkakdri
leirasuk tartalmazza. Tagjai részt vesznek az intézmény minden dolgozédjit
érinté megbeszéléseken, értekezleteken.



2.7.Tanul6k kézosségei

Osztélxkézésségek

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

Dontési jogkdrébe tartoznak:

® az osztaly didkdnkorményzat képviselSinek megvalasztisa,

e kildottek delegilisa az iskolai didkonkormanyzatba,

® dontés az osztly beliigyeiben.
Az osztilyok tanuléi alkotjdk az osztalykdzosségeket. Az osztalykézosségek élén,
mint pedagogus-vezetdk, az osztalyfénskak alinak.

Diékénkorménxz_'at

A didkénkormanyzat (DOK) az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A diakonkormanyzat vélemeényt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos  valamennyi
kérdésben. A didkdnkorményzat sajat szervezeti és miik&dési szabalyzata szerint
mikodik. Jogait a hatilyos jogszabadlyok, joggyakorlisinak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikédéséhez szukséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamira.

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

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt a didkénkorményzat
késziti el és a nevelStestiilet hagyja jova.

A diakdnkorményzat irdnyitéi a DOK vezetSség tagjai — osztalyonként -1 tanulé -
illetve az dltaluk vélasztott DOK elnsk és helyettese.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdimogatja és
fogja Gssze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — az igazgato biz meg
hatarozott, legfliebb 6t év idStartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben —
az iskolai munkarendben meghatarozott idben — didkkozgy(ilést tart, melynek
Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgy(ilés

napirendi pontjait a kézgy(ilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvinossagra kell
hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és miikidési szabdlyzatdt az intézmény belsd
mikodésének szabalyai kézéte kell &rizni. A diakdnkorményzat az iskola

helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan -
szabadon haszndlhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatélyos jogszabdlyok szerint — be kell
szerezni

® az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa és médositasa elétt,



e a pedagdgiai program elfogadisa és mddositasa elétt,

e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaldsakor,

e a hazirend elfogadasa és modositasa elétt,

e a tankonyvellatas és tanuléi tankonyvtamogatds rendjének elfogadasa
elott,

e dont egy tanitas nélkili munkanap programjarol.

A velemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felels. A jogszabily altal meghatirozott véleményeztetésen fellil az intézmény

nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés elStt kotelezd kikérni a
diakénkormanyzat véleményét.

2.8. Sziil6i szervezetek (k6zosségek)

Az iskolaban iskolai sziil6i szervezet (kozdsség) miikodik, melynek tagjait
osztalyonként 3 f& alkotja. Az iskolai sziil8i munkakdzdsség legmagasabb szintli
dontéshozo szerve az iskolai sziil6i munkakozdsség valasztmanya.

Az iskolai sziiléi munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljaré személyek megvilasztasa,

e a szllSi kozosség tevékenységének szervezése,

 sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatiasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa,

o véleményezi az iskola SZMSZ-ét, hazirendjét,

o véleményezi tankOnyvellatas és tanul6i tankdnyvtamogatas rendiét,

o véleményezi az Adatkezelési szabalyzatot.

Az iskolai sziilGi szervezet munkajat az iskola tevékenységével a sziili szervezet
patronalé tandra koordindlja. A patrondlé tandrt az igazgat6 bizza meg egy tanév
idétartamra. A szill6i munkakozosség valasztmanyaval torténd  folyamatos

kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly 4ltal el8irt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

2.9. Iskolaszek

Iskolankban nem mikodik iskolaszék.,

2.10. Intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetSséget az
intézményi tandcs megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 121. §- a pedig szabilyozza az intézményi tanacs |étrehozisanak
kortlmenyeit. Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jéI miikédik az

iskola vezetOsege, a sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat kozotti egyeztetés,
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biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetek kézotti informacidaramlast, az

intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak szikségesnek az
intézményi tanacs megalakitasat.



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

3.1. A kiadmanyozas szabalyai

Kiadmany az iskolai iigyintézés sordn belsé vagy kiilsé Ugyfél, szervezet,
intézmeény, stb. szdmdra késziilt hivatalos irat.

Az ugyintézés soran az lgyintézének el kell készitenie a kiadmény tervezetét,
melyet be kell mutatnia az intézmény igazgatdjanak, aki az intézményben
barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovébbkiildhet&ségének és
irattarozdsanak engedélyezésére elsd sorban jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akaddlyoztatisa esetén a

kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd dltal — alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével ellitott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt vezetd

beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az ugyintéz$ altal bemutatott tervezet esetén a kiadmdényozési joggal rendelkezd

dolgoz6 dont a tisztazas médjardl. A kiadmanyozdsra engedélyezett tervezetet az
ugyintézo tisztazza.

A kiadmanyokat eredeti aldirdssal és az iskola korbélyegzéjének lenyomataval
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé eredeti
aldirdsara van szilkség, a kiadmdny szdvegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitest a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyozé nevét ,sk." toldattal valamint alatta a hivatali beosztisit kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,, A kiadmany hiteles" ziradékkal kell ellitni. A
hitelesitést végzd a zdradékot aldirdsaval és bélyegzével hitelesiti.

Az intézmény Ulgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alibbiakat
kell tartalmazniuk:

o az intézmeny adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
° az irat iktatoészama

° az lgyintézé neve

° az ugyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felsG részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
o az irat targya

° az esetleges hivatkozasi szam

° a mellékletek szima

A kiadményok tovdbbitdsa torténhet postai aton, kézbesitével vagy elektronikus
uton. A kiadmanyokhoz a boritékot az iskolatitkar késziti el. A boritékon a postai
elSirasoknak megfelel§ cimzéssel egyiite fel kell tiintetni a kiadmany iktatdszamat
is. A kiadmanyok elkiildésének médjara, ha az nem kozonséges levélként
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torténik, az ligyintézének kell utasitist adnia. A kiildemények haladéktalan
tovabbitasaért az iskolatitkar felelds.
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3.2. A képviselet szabalyai

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

Az intézményvezetd a képviseleti jogit - aldirdsival és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatdban — az éltala kijelolt személyre
ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositasdval és
megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési szabalyzat helyettesitésrél szdld
rendelkezései az intézményvezetd helyett tdrténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

I.  jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések

megkotésével, modositasdval és felbontisaval, munkaltatoi
jogkorrel osszefliggésben.

2. azintézmény képviselete személyesenvagy meghatalmazott Gtjan
e hivatalos ligyekben,

o telepulési onkormanyzatokkal valé ligyintézes soran,
e allami szervek, hatosigok és birdsag elétt,
e az intézményfenntartd eldtt,

e intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
soran:

a nevelési-oktatdsi intézményben miikodS egyeztetS férumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a sziili szervezettel, a didkdnkormanyzattal és mds
koznevelési intézmeényekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisiban és miikédtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiilsé

partnereivel, a budapesti, helyi gazdasigi kamardval, az intézmény
szekhelye szerinti egyhazakkal.

3. sdjtényilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan
hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra;

4. az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi mivek
elkészitésének céljabdl torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl szold
nyilatkozat megtétele.

5. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben valé jognyilatkozat-

tételrdl, annak szabélyairdl fenntartéi, miikodtetsi dontés vagy kiildn
szabalyzat rendelkezik.
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6. Ha jogszabily (gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
kepviseleti joggal rendelkezé szemely nyilatkozata sziikséges, azon az

intézmény igazgatéja és valamelyik magasabb vezetSi beosztisban lévé
alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

3.3. Az intézményi bélyegz6k hasznalatanak szabalyai

Az intézményi bélyegzék hasznilatira az intézmény dolgozdi az alibbiak szerint
jogosultak:

- azigazgato és az igazgatbhelyettesek minden tgyben,

- apénziigyi és gazdasdgi ligyintéz4 valamint az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szerepl§ iigyekben,

- iskolai konyvtar vezetSje a kényvtari allomany, dokumentumok
bevetelezésekor,

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

az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje érettségi dokumentumok kitdltése soran.

3.4. Az intézményvezeték és a diakdnkormanyzat kozstti
kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a didk Snkorményzat vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a
diakdnkormanyzat munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanéy
munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok tervezésénél figyelembe
veszi a didkonkormanyzat munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrisokat és a
megvalositishoz sziikséges feltételeket. A diakonkormanyzat sajat DOK szobaval
rendelkezik, de ezenkivil az iskola helyiségeit, berendezéseit - az
igazgatohelyettessel valé egyeztetés utin — szabadon hasznilhatja. A DOK
képviselSi részt vehetnek a didkokat érinté déntések meghozatalakor a tanari
értekezleteken, a fegyelmi targyaldsokon. Munkdjukrél a DOK segité tanar
kozvetitésével beszimolnak tanév végi értekezleten vezetGségnek és a
tantestiletnek, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoléba,
megjelenit az iskola weblapjan.

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

Az iskolai sportkér vezetdje a sportért felelds igazgatohelyettes. Az iskola és a
didksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkdr munkaterve,
amelyet az iskola igazgatéja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megolddsihoz figyelembe veszi a diaksportkdr munkatervét, biztositja a
szlkséges erdforrasokat és a megvalositdshoz  sziikséges feltételeket. A
didksportkdr vezetSje a tanév végén beszimol a sportkor tevékenységérdl, az
eredményekrd| listit készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrél szél6
beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjin. Egyebekben a didksportkdr
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vezetGjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetGje.

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

A szildi szervezetet patrondlé tandr folyamatos kapcsolatot tart fenn a sziil&i
munkakdzosség valasztmanyaval, és errél a vezetdséget havi rendszerességgel
téjékoztatja. Az iskola igazgatéja tanévenként az éves munkatervben
meghatarozottak szerint legaldbb két alkalommal, tijékoztatast ad az intézmény
munkajarol, eredményeirdl a sziili szervezet részére.

4. A szervezeti egységek, intézményi kdzdsségek
kozotti kapcsolattartas rendje

4.1.A vezetdség tagjai kozotti kapcsolattartas rendje, formdja

A vezetOség tagjai napi kapcsolatban éllnak egymassal, a mds vezetét is érintd
dontéseknél kotelezé egymas azonnali tdjékoztatisa. Az igazgatd és az
igazgatohelyettesek heti rendszerességgel, a munkakozosség vezetSkkel legaldbb
két havonta vezetdi értekezletet tartanak a munkatervben meghatarozott idében.

A vezetSségi értekezlet dontéseirdl az igazgaté vagy helyettesei a tanari
ertekezleten tdjékoztatjak a nevelStestiilet tagjait.

4.2.A vezetdk és pedagdgusok kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezetSk és pedagégusok kozotti kapesolattartds alapvetd kélesonds formaja a
szobeli és irasbeli tdjékoztatis. A napi, operativ feladatokat, informacidkat a
tandri falidjsagra tlizziik ki, illetve az elektronikus kor-e-mailben kiildik el az
érintettek egymésnak. A kozérdek(i kérdések megbeszélése szlikség szerint a

nevelGtestiileti értekezleteken térténik, elézetesen javasolt napirend alapjan.

4.3. Munkakdzésségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje és

formaja

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartis | Kapcsolattartas Ellendrzés, Dokumentilas
felel&s maodja gyakorisaga értékelés modja
Munkak&z6sség- Szervezett Havi egyszeri Ellendrzést végzd | Feljegyzés,
vezetok megbeszéléseken | alkalommal igazgato- jelenléti iv
napi munka- munkakozosség | helyettesek,
kapcsolatban vezetdi igazgatd

megbeszéléseken,

napi gyakorlatban
folyamatosan

Ertékelés széban,
a tanév vegi
beszamoldéban
irdsban
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4.4.A pedagégusok egymas kdzotti kapcsolattartasianak rendje, formaja

Az iskola pedagégusai napi szemeélyes kapcsolatban 4llnak egymassal, nevelési,
oktatdsi problémaikat megbeszélik, ha szlkséges az iskolai kozosségek keretében.
Ha személyesen nem talalkoznak, a tanariban levé ,uzend falat” haszndlhatjik,a

tandri csoport e- mailt vagy az elektronikus naplo segitségével lizenetet irhatnak
egymasnak.

4.5. A vezeték, pedagégusok és a nem pedagégus munkakdrben
dolgozék kapcsolattartasa

Az oktaté-neveld munkat segité nem pedagdgus munkakérben dolgozdk is napi
kapcsolatban dllnak egymassal, a vezetdséggel és a pedagdgusokkal. Toliik is
elvart a kolesonds megbecsiilés és tisztelet, egymas munkdjanak segitése.
Utasitast az igazgat6tdl, az igazgatShelyettesektSl és az iskolatitkdrtél széban
kapnak. Javaslataikkal, panaszaikkal barmely vezet6hoz fordulhatnak.

4.6. A pedagégusok és a tanulok kézotti kapcsolattartas rendje,

formaija
A tanuldk naprakész tijékoztatésa az iskola mindennapi életérdl| iskoldnk kiemelt
feladata. A tdjékoztatis elsédleges médja az osztalyfénoki éran vald szébeli
kihirdetés, a fontosabb informaciék esetében az Kréta feliiletére torténd
bejegyzés. A tanuldkrél sziiletett dontésrdl hatirozat formajaban ajanlott
levélben értesitjik a tanulét, kiskord tanuld esetében a szlil6t is, illetve a Kréta
levelezési feliiletén kiildiink értesitést. A tanuldk erdemjegyeikrdl, fegyelmi
fokozataikrol az elektronikus naplobol  tdjékozddhatnak.  Beiratkozaskor
minden tanulé és sziiléje névre sz6lo, egyedi hozziférési jelszét kap az
elektronikus napléhoz, melynek segitségével az interneten keresztiil a sajat
adataihoz hozzaférhet. Ezen tdl az elmdlt id8szak kovetkezményeként jellemzé a
messengeren, facebook csoporton keresztiil térténd informéacié dramlds is. A
tandra anyagit a szaktanar az altala valasztott plattformon juttatja el az osztily
hidnyzé tanuldihoz.

A tajékoztatis formai:

* szobeli tijékoztatas: osztilyféndki Srakon, tandrakon.
e irdsbeli tijékoztatis: a tantermekben elhelyezett hirdetStablan, az e-

naploban, az iskola honlapjan, e- mailben, levélben, messenger vagy
facebook csoportban, a Moodle feliiletén.

A pedagégusok és a sziil6k kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Sziil6i értekezletek

Az osztilyok sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként két
szllSi ertekezletet tart. Ezen tul a felmeriils problémak megolddsa céljabdl az
igazgato, az osztalyféndk vagy a sziildi munkakdzosség elndke rendkiviili sziili
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értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziilSi értekezletet az igazgaté hivhat dssze.

Tanari fogadé6rak

Az iskola pedagogusai tanévenként — az igazgaté dltal kijeldlt idSpontban — két
alkalommal tart fogadodrit. Erre a szill8k a Kréta feliiletén foglalhatnak
idépontot. Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogadééran kiviili idépontokban kivan
konzultilni gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél Gtjan torténd idSpont egyeztetés utin keriilhet
sor.

A sziilSk irasbeli tdjékoztatdsa

Az intézmeény vezetSi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a sziilst gyermeke
tanulmanyi, magatartdsi, fegyelmi helyzetérdl, a tanév rendjérél és iskolai
rendezvényekrdl az e-naplon keresztiil értesitik.

Az osztilyfénok e-mail Utjan értesiti a sziilSket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredményérdl, magatartdsi problémairdl, legalabb &6t nappal a
fogadoorak, sziildi értekezletek idSpontja eldtt.

5.A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola az alibbi szervezetekkel tart
kapcsolatot:

° az iskolaorvos,

° az iskolai védéndk,

o gyermekjoleti szolgilat,

° pedagogiai szakszolgilatok,

. pedagdgiai szakmai szolgéltatdk,

a tartds gydgykezelés alatt dll6 tanuldk egészségiigyi
ellatasat biztositd egészségligyi szolgaltato.

Az iskola - egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségligyi
és Tisztiorvosi szolgalat végzi.

5.1. Az igazgaté és az iskola- egészségiigyi szolgilat kapcsolatanak
rendszere

A kapcsolattartds mddjai:

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

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat

tartalmazé 20/2012. (VIIL31.)) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol
52616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és Jogszabalyok alapjan a kdzépiskola
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatisit (a Kdznevelési torveény
25.§ (5) bek. alapjin). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
igazgatdja.

Az iskolaorvos munkajinak iitemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval. A diskok szlirbvizsgalatinak tervezetét oktdber I5-ig
kifliggeszti a tanari szobaban.

A védéné munkijinak végzése soran egyuttm(ikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az
iskolaorvos munkdjét, a sziikséges szirévizsgélatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanuldk egészségi allapotinak alakuldsit, az el&irt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvegzi a sz(irévizsgilatokat megel6z6 ellenérzd
méréseket (vérnyomds, testsily, magassag, halldsvizsgilat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmeény igazgatohelyettesével,

Az iskolaorvos minden tanévben elvegzi a kovetkezd feladatokat:

® Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal térténd szlirévizsgilata (a Kodznevelési torvény 46. § (6)/d
bekezdése, valamint a 25, § (5) bek. eldirja a didkok rendszeres
egészsegligyi ellendrzését).

° A vizsgilatkor talilt kéros elviltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a
26/1998. (IX.3.) NM-rendelet alapjan.

® A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, kdnnyitett-, felmentett-
illetve normal testnevelési csoportokba valé besorolist a tanévet megel8z4
majus | 5-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgélat oka késSbb kovetkezett be.

* A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsg sportegyesiiletben nem
tag, de didksportkdri versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél
évre érvényes igazolasok kiadasit elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védboltisokat, ellenérzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat.

* SirgSsségi eseti ellatist végez.

* Gondoskodik a tanulék egészségiigyi allapotardl tantskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védénd kozremiikédésével rendszeresen ellendrzi, hogy a
tanulék a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges
vizsgalatokra beutalét biztosit a  didkoknak, &ket a legsziikségesebb
gyogyszerekkel ellitja, ezt kévetden a hdziorvosi rendelSbe irdnyitja kezelésre.

e Az osztilyok szlirését kévetSen kapcsolatot tart az osztilyféndkkel és a

testneveldvel, veliik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuléknal
tapasztalt rendellenességekre.

5.2. Az iskola és a Gyermekijéléti Szolgélat kapcsolatrendszere

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megelSzésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifiisagvédelem az intézmény
Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény
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vezetdje a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatdsara ifjisigvédelmi felelést biz meg a feladatok
koordinalasaval. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek

tanulokat érinté pontjait az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a sziilkkel és
a tanulokkal.

Az ifjisigvédelmi felelés munkaja soran szervezi és iranyitia az iskola
drogmegelSzési programjat, részt vesz a tanuldk fegyelmi targyalasain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzet(, sajitos nevelési igényii
tanuldkat, segiti problémaik megoldasit, kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgdlattal, a szakértSi és rehabiliticiés bizottsiggal, a nevelési tanicsadéval.
Kilonos figyelemmel kiséri az esélyegyenl&ségi jogszabélyok iskolai betartisat. A
tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja

inditson  eljdrast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi timogatis
megallapitasa érdekében.

Az iskola ifjusigvédelmi felelsének nevét és fogadd 6rajat az iskola honlapjan
hozzuk nyilvanossagra.

5.3. Az iskola és a pedagégiai szakszolgalatok és a pedagégiai szakmai
szolgaltato6 intézmények kapcsolatrendszere

A kapcsolattartdis médijai:

1. egylittmiikodési megallapodds alapjan
2. informalis megbeszélés, megegyezés szerint

3. az intézmény munkatervében rdgzitettek mentén

A nevelési-oktatdsi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési
igenyd, valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartdsi zavarokkal kiizdé
grermekek, tanulok magas szinvonali és eredményes ellitisa érdekében az
intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatasit, tovabba specidlis ellatdsat
végzd pedagdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a tagozatok

munkaprogramjaban foglalt (itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal valé kapesolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szint(i ellitisa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informdlis csatornikon és a kiildnbézé — a pedagégiai szakmai
szolgaltatd intézmények dltal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,

konferenciakon, tréningeken és més rendezvényeken térténd részvétel atjan
valosul meg.



A pedagdgiai szakszolgilati és szakmai szolgiltatd intézményekkel vald
kapcsolattartisért az intézményvezetS a felelfs, aki a nevesitett

partnerintézmények vonatkozisiban az egyuttmiikodés feladatainak végzésével
a nevelStestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartis f&bb formii:

® az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola
pedagdgusai a pedagdgiai szakmai szolgdltatok dltal rendezett kiilonbszd
konferenciakon, tandcskozasokon, mlhelymunkakon, tovibbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzulticidkon és mas szakmai rendezvényeken;

® a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézmények szaktanicsaddi, szakértdi

segitésének igénybevétele a tagozatok kezdeményezésére;

vizsgilatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesség-

fejlédésének diagnosztizalisa és a szikséges iskolai fejlesztésiik elSirésa

a mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

® évente tdbb  alkalommal megbeszélés  folytatdsa a pedagdgiai
szakszolgilatok munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl,
tanulokrol;

® eset megbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az

osztalyfénokok, a  gyermekvédelmi felelos, és fejlesztépedagdgusok
bevonésaval.

5.4. A gyakorlati képzést folytatékkal és szervezdkkel
valo kapcsolattartas rendje

Az agazati szakképzésben tanulé didkjaink a térvényben meghatdrozott idében
és modon nyéri Ssszefiiggs szakmai gyakorlaton vesznek részt. Minden tanév
aprilisiban felvessziik a kapcsolatot azzal a céggel, ahol a tanulé a szakmai
gyakorlatdt teljesiteni kivanja, és egyiittm(iksdési megallapodast kétiink vele.
Az egyiittm(ikodési megéllapodast iskolank tovébbitja az illetékes kamarahoz
jovahagyasra.

A cégekkel e-mailen, ritkabb esetben telefonon tarja a kapcsolatot az
igazgatd altal erre kijelolt személy. A Kamaraval hivatalos levél és telefon a
kapcsolattartis 6 moédja. A gyakorlati képzést szervezd szemely az

igazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel a nyéri szakmai gyakorlatok
teljesitése ligyében.

5.5. A tart6s gyégykezelés alatt 4ll6 tanuldk egészségiigyi ellatasat
biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartis rendje

A tartds gydgykezelés alatt all az a tanulo, akinek egészségiigyi ellitisa a
jarébetegszakellitisban vagy az altalinos fekvGbeteg-szakellatisban részt vevd
szakorvos véleménye alapjin az adott tanévben a harminchat tanitisi napot
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varhatéan meghaladja, és emiatt tankotelezettségét iskolédba jarassal nem tudja
teljesiteni.

A tartos betegségben szenvedd, tartds gydgykezelés alatt 4ll6 tanulé kérelmezheti
az egyeni tanrendet, felkészitésérdl, osztdlyzatainak megallapitasirdl az iskola
koteles gondoskodni. A kapcsolattarté személye az osztilyfénok mind az
egészszégligyi szolgiltatd, mind a tanulé felé.

6.A miikddés rendje

6.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tart6zkoddas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 20.00 oraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi
szlnetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva: munkanapokon 8.00 — 13.00-ig.
Az iskoldt szombaton, vasirnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

6.2. A tanitasi 6rak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal ~Gsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a
pedagbgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitisi 6éran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rik megtartdsa elStt vagy utén
szervezhetdk.

A tanitdsi érak idStartama 40 perc, a gyakorlati foglalkozisé 80 perc. Az
els tanitasi ora a hazirend ltal meghatirozott idében kezdédik.

6.3. Az intézményvezetSk munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felels vezetének kell az épiiletben
tartozkodni. Ezért az intézmény vezetSje és helyettesei heti beosztis alapjan
litjak el az Ulgyeletes vezetd feladatait. Az iigyeletes vezetd akadlyoztatisa

esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeldli ki az ugyeletesi
feladatokat ellatd személyt.

6.4. A pedagégusok munkaideje

A pedagdgus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely koételezd 6rakbdl, valamint
a nevelSoktatd munkaval, és a tanuldkkal valé foglalkozashoz sziikséges idébdl
all. A pedagdgusok a munkaidd egy részét tanitési érakkal, foglalkozasokkal az
iskoldban  kotelesek ellitni, mig feladataik egy részét intézményen kiviil
vegezhetik. Az iskolan kiviil végezhetd feladatok elltisakor a pedagogus
munkaidejének felhasznlasirdl - figyelembe véve a kdznevelési térvény 62.§
(5) bekezdésében meghatirozott kététt munkaidére vonatkozd elSirdsait és

a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit - a pedagégus maga dént.
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A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az

igazgatOhelyettes  dllapitia meg az érarend figyelembevételével, az
intézményvezetd jovahagyasaval.

Az brarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.

A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, és lehet8ség szerint veszi
figyelembe.

A pedagdgus koteles munkakezdése elStt I5 perccel korabban

munkahelyén  megjelenni. Az  lgyeletet ellité pedagdgusnak  az
lgyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagégus a munkabdl valé  rendkiviili tavolmaradasét, annak okat
lehetdleg el6z8 nap munkaidében - de legkésébb - az adott munkanapon
7.20-ig koteles jelenteni az igazgatonak, vagy az igazgatShelyettesnek, hogy
helyettesitésérél gondoskodni tudjon. Az igazgatdhelyettes a neveldi szoba

hirdetStabldjan  (lehetbleg  szobeli megbeszélés utin) jelzi a helyettesits
pedagogusok orabeosztisat.

A rendkiviili szabadsig engedélyezésére eldzetes kérelem alapjan  az
intézményvezetS jogosult donteni az erre vonatkozé  jogszabalyok

betartdsaval. Szombati és vasarnapi nmapokon, iinnepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tippénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon
le kell adni a gazdaségi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl vagy tavollétében az
igazgatohelyettestSl kérhet engedélyt a tanitisi 6ra (foglalkozas) elhagyésara,
a tanmenettdl eltérd tartalmi tanitdsi éra (foglalkozds) megtartisara, vagy arra,
hogy az oérarendben meghatirozott tanterem helyett mashol tartsa meg a

tanorat. A tanitisi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatOhelyettes
engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzisok esetén
= lehetSség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalibb egy nappal a tanitisi éra (foglalkozds) megtartisa elStt biztak meg, agy
koteles a tanmenet szerint elSrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

A pedagbgusok szimira — a kotelezd Sraszimon feliili — a nevel6—oktaté
munkaval Gsszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy

kijeldlést az  intézményvezetd adja az igazgatohelyettesek javaslatainak
meghallgatasa utén.



6.5. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézmeényben a nem pedagégus munkavallaldk munkarendjét a
jogszabdlyok betartasaval az intézmény zavartalan mikédése érdekében az
intézményvezetd allapitia meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidd és pihen6idé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek  javaslatot a  napi  munkarend  Gsszehangolt  kialakitisara,
megvaltoztatésara, és a munkavéllalok szabadsiganak kiaddsira. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatirozza

meg. A napi munkaid§ megviltoztatisa az intézményvezetd szdbeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

6.6. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben
val6é benntartézkodasanak rendje

A tanulo koteles 10 perccel az elsd tanitdsi draja el6te az iskoldba beérkezni.

Tanitasi id6 alatt az intézmény teriiletét didk csak sziil8 irasbeli kérelmére
az osztilyfénok engedélyével, vagy tandri feliigyelet mellett hagyhatja el.

Az iskolaban alapvetd elvirds a tanuldk biztonsiga. Tanulé az iskoldban
tartozkodasa alatt nem maradhat feliigyelet nélkil. A pedagégus iigyeletet
az dltalinos igazgatohelyettes szervezi. Az ligyelet beosztasa megtekinthetd a
tanariban. Az Ugyeleti idSpontok cseréjét az iigyeletes igazgato

engedélyezheti. Az ligyeletesi feladatok ellatasat az iigyeletesi munkakéri leirds
tartalmazza.

A tanuldkra az iskoldban vald tartézkodds idejére vonatkozd részletes
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablival, az osztilytermeket és szaktantermeket a
Magyar Koztarsasig cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tdizni a nemzeti
lobogdt, és az Eurdpai Unié zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi
feligyelettel hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarit,
tornatermét, szamitistechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsSsorban a
kotelezS és a valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjak.

A foglalkozdsokat kévetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast

tartd pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden

felszerelesének haszndlatira. A szaktantermek, konyvtdr, tornaterem, stb.

haszndlatinak rendjét a  hazirendhez kapcsolédd  belsd szabalyzatok

tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a pedagégusok szamara kételezd.
34



Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
elvinni  csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertirak bezirdsa az 6rit tarté pedagdgusok, illetve — a
tanitasi rakat kévetSen — a technikai dolgozdk feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utin — szabadon haszndlhatja.

6.8. A dohanyzissal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvardt, a bejarat elétti 5 méter
sugart teriiletrészt is — a tanulék, a munkavallalék és az intézmeénybe
litogaték nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuléink széméra a dohdnyzds és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoliban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki ~ az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgilatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllali, az intézmeényben tartézkodd vendégek szimara
a dohanyzés tilos. A nemdohinyzék védelmérdl szold torvény 4§ (8)
szakaszaban ~ meghatirozott, az intézményi  dohanyzés  szabélyainak
végrehajtisaért felelSs személy az intézmény munkavédelmi felelése.

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

A kéznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskoliba jaré tanuldk sziileit és a fenntarté képvisel§it) —

vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben.

6.10. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola — a tanérai foglalkozisok mellett a tanulék érdeklédése, igényei,
szlikségletei, valamint az intézmény lehetSségeinek figyelembe vételével
tandran kiviili egyéb foglalkozisokat szervez. A tanérin kivili foglalkozasokon
valo részvétel - a felzarkéztatd foglalkozasok, korrepetélisok és az emelt szint(i
erettségire felkészitd 6rak kivételével — dnkéntes.

A felzarkoztatd foglalkozésokra, korrepetdlasokra a tanuldkat - a sziil8k
elézetes tijékoztatisa utdn - a szaktanirok jelolik ki. Az emelt szintii
érettségire felkészité o6rakra a tanuldk Snként jelentkeznek, de utina
kotelezd nekik az érakon részt venni.



A foglalkozasokon vald részvétel a tanuldk szamara ingyenes.

A foglalkozasok nyilvantartdsa kiilon napléban torténik —korrepetalasi,
szakkori naplo, sportnaplé, egyéni foglalkozasok kényve. A foglalkozasok
tipusai: felzdrkoztatd foglalkozds, tehetséggondozas, versenyfelkészitések,
sportfoglalkozasok, tanfolyamok, szaktargyi szakkorok.

A foglalkozasok helyét és idStartamat az igazgaté vagy helyettese rogzitik
az orarendben, terem beosztissal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéill szolgilé csoportokat a magasabb szint(
képzés igényével a szaktanirok és az igazgatd egyeztetése utin lehet
meghirdetni. Ezek vezetGit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
idopontjardl és a latogatottsagrél naplot kell vezetni.
* A tanulok  ontevekeny  didkkoroket — hozhatnak  létre, melynek

meghirdetését, megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A

didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ tanuldk

aktivitasara, onfejleszté tevékenységre. A didkkoérok szakmai irdnyitdsat a

tanulok kérése alapjan kimagaslé felkésziiltségli pedagégusok vagy kiilsd

szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével.
° Az iskola Unnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves
munkaterv  tartalmazza a misor elkészitéséért felel6s pedagdgus
megnevezesével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és
a szobeli utasitisoknak megfeleld oltdzékben és rendben kotelesek
megjelenni.
A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és
fejlesztését  célozza. A  tanuldk intézményi, vérosi és  orszagos
meghirdetés(i versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,
a nevezesért a szaktandr és az igazgatohelyettes felelések.
A felzarkoztatisok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése és
a tantervi kovetelmenyekhez valé felzirkéztatds. A korrepetalast az igazgatd
altal megbizott pedagdgus tartja.
* Szinhdzlitogatds keretében a tanulék évente legalaibb két elSadast
tekinthetnek meg iskolai keretben. LehetSség szerint olyan elSadasokat kell
valasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis, torténelmi vagy mivészeti
ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy az osztalyféndki
oran kozésen

megbeszélve tanulsagokkal szolgilianak a kozépiskolis korosztily szamara.
FelelSse az osztalyfénok.
° Szervezett kirdndulds hatiron tlli magyarlakta teriiletekre. Ezen
kiranduldsok soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek a hatéron tdl é1&
magyarok kultaréjarél, hagyomanyairol, jobban megismerhetik
mindennapjaikat. Kiilfldi utazisok az igazgaté engedélyével és pedagogus
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vezetésével, a sziil6k hozzijarulisival szervezhetdk lehetdleg valamelyik
tanév kozi sziinet idétartama alatt.

° A wnulminyi kirindulds az iskoli élet a kozosségek kialakitasanak és
fejlodésenek szerves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz
a kiranduldsok igényes és egyben olcsd megszervezese és problémamentes
lebonyolitasa érdekében. A tanulményi  kirdndulasok szervezésének és
lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitisban kell szabdlyozni.

6.11. A felnSttoktatas formai

Az intézményben 2018. szeptemberétdl nem inditunk felnStroktatast.

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

A hagyomdnyapolas tartalmi vonatkozisai

Az iskola hagyomanyainak &polisa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakéz6sség minden tagjanak joga
és kotelessége. A hagyomanyok dpoldsdval kapesolatos aktudlis feladatokat,

idépontokat, valamint felel8sdket a nevelGtestiilet az iskola éves
munkatervében hatirozza meg.

Az intézmény hagyoményos kulturlis és {innepi és sportrendezvényei

A legjelent8sebb torténelmi esemenyekrdl valé megemlékezés (oktéber

23., marcius 15.) minden esztenddben megtorténik. Ezekre az évforduldkra

az igazgato dltal megbizott pedagégus késziti el a misort az altala

kivilasztott szerepldk kézremiikodésével.

e Az aradi vértanik maértirhaldlinak evfordulédjardl  tandrai  keretben
emlékeziink meg a tdrténelem tanar kézremiikddésével.

® A holocaust aldozatairél a 9-10-12. evfolyamokon tanitasi 6rak keretében, a
I'. évfolyamon a Holocaust Mizeum megtekintésével emlékeziink meg.

* A kommunista diktatira ildozatairdl a 9-10-11. évfolyamokon tanitasi

orak keretében, a 12. évfolyamon Terror Haza Mizeum megtekintésével

emlékeziink meg minden évben.

e Trianon évforduléjardl és a magyar nyelv napjardl iskolai szint(i rendezvényt
tartunk.

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

e Decemberben osztilyszinten iinnepeljiik meg a kardcsonyt, ahol diakjaink
egymast is megajandékozhatjik.

° A végzés osztilyok szalagavatd Unnepsége kiemelkedd esemény az iskola
életében.

° A 9. évfolyamos tanuldink szimira szervezett Golyaavatd lehetdséget ad
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szamukra, hogy bemutatkozzanak az iskola egész kozdsségének és ez
elSsegiti beilleszkedésiiket, erdsiti az iskola iranti elkotelezettségiiket.

e Unnepélyes keretek kézott tartjuk a tanévnyitdt és a tanévzarot.

e Végzds didkjaink ballagisa kiemelkedd esemény iskolank életében.

o Oszi, tavaszi sportnapok.

e Baptista iskolaként iskolaszintli rendezvénnyel {innepeljiik meg a
Reformacié napjat és a Halaadas napjat is.

6.13. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének feladatai:

e biztositsa a kdzépiskola pedagdgiai munkijinak jogszerii (a jogszabalyok,
a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, a szakmai programok, valamint
az iskola pedagdgiai programja szerint elirt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyé nevel6 és oktaté munka
eredmeényességét, hatékonysagit,

® a vezetéség szamara hasznosithaté informaciét szolgiltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

® szolgiltasson megfelel6 szam( adatot és tényt az intézmény neveld és
oktatd munkajaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez,

 segitse elS az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését.

A nevelS oktaté-munka belsé ellenérzésére jogosultak:

Az intézményben folyd pedagbgiai (neveld és oktatd) munka belss
ellenérzéseének megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtisanak ellenérzése
az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kételessége
és feleléssége. Ezen tilmenden az intézmény minden vezetd beosztisi
dolgozoja felelés a maga teriiletén a hatékony és folyamatos ellendrzésért. A
hatékony és jogszer(i mikodéshez rendszeres és ol szabalyozott ellenérzési
rendszer miikSdtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagogusainak munkakori
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitisi programjinak részeként
elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

Az igazgatohelyettesek és munkak&zosségvezetSk elsdsorban  munkakéri

leirdsuk, tovabbd az igazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az igazgaté — az dltala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatirozott célbdl és jogkorrel ellendrzési
feladatok elvégzésére kijeldini.
Az igazgato kiilsS szakembereket is felkérhet ellendrzésre.
Az ellendrzést végzék a feleldsségi  koriikben végzett ellendrzésekrdl
jelentést készitenek az igazgatd szamara.
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A bejelentett ellendérzések mellett alkalomszerden, illetve az ellendrzés
természetének megfeleléen bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellen8rzésre.

Kiemelt teriiletek a nevel3-oktaté munka belsd ellendrzése soran:

° apedagogusok munkafegyelme,

® atandrik, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

® anevelS-oktaté munkihoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

* atantermek, mas helyiségek rendezettsége, tisztasdga, dekordcidja,

® atanar-didk kapcsolat, a tanuldk személyiségének tiszteletben tartisa

o a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitési orakon, ezen
beliil kiilonosen:

® az elSzetes felkésziilés, tervezés,

® atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

® a tanulék munkdja és magatartisa, valamint a pedagdgus
egyénisége, magatartdsa a tanitasi oran,

® az ora eredményessége, a helyi tanterv és a szakmai
program kovetelményeinek teljesitése,

e atanuldk ismeretszintje,

® atandran kivilli nevelémunka,

® az osztalyfénoki munka mingsége, kozosségformals.

6.14. Az egyeztet§ eljaras és a tanuléval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

FG szabilyként a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi iigyekben a nevelBtestiilet dént.
A nevelStestiilet dont a fegyelmi eljaras meginditasardl, a bizottsg kijelolésérdl
és a blintetés kiszabasarol.

Jelen SZMSZ-ben a nevelStestillet a déntés jogit, fegyelmi eljaris esetén
atruhdzza az eljdrdis meginditisa és a fegyelmi bizottsdg tagjai kijeldlésének
tekintetében az igazgatdra, a biintetés kiszabasdnak jogat a fegyelmi bizottsag
részére.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott — 30 napon belll, egy tirgyalason
be kell fejezni. A hatirozatot irisba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatisat megeldzheti egy egyeztetd eljaris. Az egyeztetd
elidras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozisa, értékelése,

ennek alapjén a kotelességszegd és a sértett kézotti megallapodis létrehozisa a
sérelem orvosldsa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditisardl az igazgatd a sértett és a kotelességszegd
tanuldt, illetve térvényes képviselsjiiket haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztet$ eljéras igénybevételének lehetGségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatisira akkor van lehetSség, ha azzal a sértett,

kiskord sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskor(
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kotelességszegb esetén a szlld egyetért. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé
— az eértesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitdsi napon beliil — irasban
bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljdris lefolytatisit. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatisit nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétSl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztet eljaras nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykor( személy vezetheti, akinek személyét mind a
kotelessegszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelGs személy az igazgatdval vald konzultacio
utan jeldli ki az eljaras helyszinédil szolgalé termét az iskoldnak, valamint az
egyeztets eljaras idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felel6s személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetG eljarast a fegyelmi eljaras meginditasit kdvetd tizendt napon beliil le
kell folytatni.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarisban megillapodott a
sérelem orvoslasiban, ko6zés kezdeményezésitkre a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb hirom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljardst meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslisira kotott irasbeli megillapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljérés
megallapitisait és a megdllapodasban foglaltakat a kdtelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbbd az irasbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvinossigra lehet hozni.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Iskolankban vétkes és siilyos kotelességszegésnek és igy fegyelmi
eljarast maga utan voné esetnek szamit:

ha valaki a Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglaltakat silyosan és vétkesen
megszegi,

e a durva verbilis agresszio,

e a masik tanulé bantalmazasa,

® ajogszabdlyban foglalt kotelezettségek megsértése,

az intézményben vagy az intézmény rendezvényein engedély nélkiili keép-,
vagy hangfelvétel készitése,

e a hazirend megsértése,

ha az iskola dltal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanuld
magatartasa sérti az intézmény belsé szabélyzataiban foglaltakat,

ha a didk barmely modon art az iskola j6 hirének, beleértve a kézdsségi
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médidkban kézzétett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

® haa tanuld a tanar kérésével szemben ellendlldst tanusit,

® az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszeital, drog) iskoldba hozatala,
fogyasztisa, arusitasa,

e fegyver vagy olyan harci eszkézok, szerszamok behozatala, amelyek
masoknak sériilést okozhatnak vagy a tSbbiekben félelmet kelthetnek,

® aziskola tandrai és alkalmazottai emberi meéltosaganak megsértése,

® ezen tdl minden olyan cselekmény, ami szabilysértési-, vagy biintetdjog
alapjan szabalysértésnek vagy blincselekménynek mindsiilhet.

A fegyelmi eljdrds meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga,
illetve a kiskord tanulé sziilgje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitisanal a tanuld életkordt, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat, kozosségre gyakorolt hatisat figyelembe kell venni.
Az didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és

irasba kell foglalni, melyet az eliaras sorin a diakénkormanyzatot segits
pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigor( megrovis;

c) meghatarozott kedvezmeények, juttatisok csdkkentése, megvonasa, mely
szocidlis kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dthelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanéy folytatasatol,

f) kizaras az iskoldbél.

Tankoteles tanuléval szemben az e. pontban meghatirozott fegyelmi biintetés
nem alkalmazhatd, az f. pont csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség

esetén alkalmazhaté. Ebben az esetben a sziil® kételezettsége (j iskolat keresni a
tanulénak.

A fegyelmi eljards soran biztositani kell a tanulé meghallgatdsat, biztositani kell
szamara azt, hogy allaspontjt, védekezését els tudja adni.
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Kiskor( tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell vonni.
A fegyelmi eljarasban a tanul6t és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljdrds megszervezésével megbizott pedagdgus - az igazgatdval vald
egyeztetést kévetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyé,
idSpontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositisardl, az érintett felek
illetve az eljarasi cselekmények maés résztvevdinek értesitésérdl.

Ha a meghallgatds soran az eljards ald vont tanuld vitatja a terhére rott

kételezettségszegést, vagy a tényallds tisztizésa végett arra sziikség van, fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi tirgyaldst az igazgatd altal megbizott pedagdgusokbdl allé bizottsag
folytatja le a fegyelmi eljards meginditdsatdl kévetS harminc napon beliil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerii szotobbséggel
elnokot valaszt.

A fegyelmi tdrgyalds nyilvanos. A fegyelmi tirgyaldst levezetd bizottsdg donthet

ugy, hogy a nyilvinossagot a tanulé illetve képvisel&je kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi tirgyaldson a fegyelmi bizottsig hozza meg, a
dontést a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsig elndke szdban kihirdeti. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.
Ha az dgy rendkiviili bonyolultsiga vagy mas fontos ok szilkségessé teszi, a

hatirozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalést lefolytatd bizottsig legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatirozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé
telt el,

d) a kdtelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulé kdvette el.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi tirgyalast lefolytaté bizottsig elndke a
kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ugyben érintett
feleknek, kiskort fél esetén a sziiléjének. Megrovas és szigor( megrovas fegyelmi
blntetés esetén a hatirozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
blintetést a tanulé - kiskor(i tanulé esetén a sziilé is - tudomasul vette, a

hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljdrast megindité kérelmezés jogardl
lemondott.



Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szilé is
nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az igazgatéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmeény igazgatdja a kérelmet az
lgy Osszes iratival egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.
A tanulé — a megrovas és a szigorl megrovés kivételével — fegyelmi biintetés
hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat hénapnal;
® athelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba  vagy iskoldba,
fegyelmi biintetések esetén tizenkettd hénapnal.

A fegyelmi blintetés végrehajtdsa — kiilonds méltanyldst érdemld koriilményekre
és a fegyelmi vétség alapjiul szolgald cselekmény sllydra valé tekintettel —
legfeljebb hat hénap idétartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatirozat meghozataldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegs tanuld

e  kozeli hozzatartozdja,
®  osztalyfénoke,
*  afegyelmi vétség sértettje,

e akitdl az ligy tirgyilagos elbiralisa egyéb okbdl nem varhaté el.

A fegyelmi eljirsra egyebekben a nemzeti kéznevelésrdl szélé 2011. evi CXC.
torvény 58. § alapjan a nevelési-oktatssi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012. (V. 31.) EMMI
rendelet 53-60. §-ai az irdnyadék.

6.15. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata

Fenntartds, irdnyitds, elhelyezés

Az alapitas ideje:1991. november 4.

Jogelédje: nincs

Fenntartja:  Baptista  Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi  Személy
Mikodtetdje: u.a.

A konyvtar tipusa: iskolai

Epiileten beliili elhelyezés: Kényvtarterem

A tulajdonbélyegzé leirdsa: ,,Budapest” Baptista Kozépiskola

Intézményen beliil a konyvtar miikédéstét az igazgatd iranyitia és ellendrzi a
nevelStestiilet, a sziilSi és a didkkoz6sség javaslatanak meghallgatisaval.

A mikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten

biztositja. A kdnyvtdros hozzajarulasa nélkiil a gyljteménybe dokumentum nem
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vasarolhato.

A konyvtar haszndldinak kére
A konyvtar haszndldi az intézmény tanuldi és dolgozéi.

A beiratkozas maodja

A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly) felvételével térténik. Az
adatokban bekovetkezett viltozasrdl a legkdzelebbi kdlesénzéskor az olvaséd
koteles a konyvtaros tanart tdjékoztatni. Az olvasék adatainak kezelésére a
mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek

A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

A beiratkozott olvasok a konyvtir minden dokumentumat és szolgéltatisat
hasznalhatjak, illetve a késébb szabilyozott médon azokrdl mésolatot
keészit(tet)hetnek. Kolcsondzni - a kézikdnyvtari dllomany kivételével - minden
dokumentumot lehet. A kényvtarbél csak a konyvtiros tandr tudtival vihetd el
barmilyen dokumentum.

A reprogrifiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokisos médon
torténik.

A konyvtar alapfeladatai:

Az allomannyal kapcsolatos feladatok

|. Az dllomény fejlesztésével, gondozésaval kapcsolatos feladatok:
- a hasznalok tdjékoztatasa utan vagy kérése alapjin a gylijtékoérbe illé
dokumentumok beszerzése
- a szépirodalom és a szakirodalom optimdlis aranyira valé tdrekvés (kb.
30% - 70%)
- a dokumentumok épségének megbvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatésa
- ennek érdekében az intézménybdl tivozd olvasdkat az iskolatitkir
felszolitja esetleges kdnyvtari tartozasuk rendezésére

- a kartérités az intézményben alkalmazott kirtéritési rend szerint zajlik
- az elavult dokumentumok térlése.

2. Az allomany Srzésével kapcsolatos feladatok:
- a raktari rend megéviésa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval
- a letétek kihelyezése, ellendrzése, a réluk késziilt nyilvantartas vezetése
-a konyvtar kulcsaival az aldbbi személyek rendelkeznek: konyvtaros,
takaritd, masnak csak rendkiviili esetben feljegyzés készitése utdn adhaté ki.

A dokumentumok elhelyezése az alébbi dlloméanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
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- szépirodalom — rendszé szerint betiirendben
- folydiratok — cimek sorrendjében

- tankonyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

A kényvtér fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi

utasitasokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelelS takaritasardl,
hémérsékletérdl és paratartalmardl.

3. Az dllomany nyilvintartésaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
Az dllomany nyilvantartasa, leltirozisa és az allomanybél valé kivonas a
vonatkozo rendeleteknek megfelelSen torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat
ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegzé elhelyezése:

- a leltari szam feltlintetése:

- konyveken

- folydiratokon

- elektronikus dokumentumokon:

- beszerzett dokumentumokrél egyedi leltari nyilvantartas készitése a
leltirkényv segitségével

- a tartds megdrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betdjel nélkdili
leltari szamuak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

- a nem tartés megdrzésre szant dokumentumokrol tankonyvek (T betdijel(i
leltari szimtak), segédkdnyvek (S betdijel(i leltari szamuak), amelyek
varhatdan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- a selejtezett dokumentumok listizasa, jovihagyatisa és torlése a
nyilvantartasbdl
- a leltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabélyban meghatirozott
idékozonként.

Az egyedi leltérkényv mellett az dllomany aranyainak titkroztetése érdekében
csoportos leltarkényvet is vezetiink.

4. Az éllomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- kataldgus alapjén t6rténd visszakeresés biztositasa, az ebben vald
segitségnyujtas
- a felhasznalok felkészitése a keresSk hasznélatéra konyvtarhaszndlati éra
keretében.

Az dlloményra épiilé szolgéltatasok

Az dllomany egyéni és csoportos hasznilata éltaliban nyitvatartasi idében és

kizarélag a konyvtari személyzet jelenlétében tdrténik. Az allomany csoportos

haszndlatét elére be kell jelenteni. A kényvtar pedagogiai programban szerepld

orak megtartiséért a konyvtaros tanar felel, azok éves beosztisit az éves
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munkaterv tartalmazza, melyet a szaktandrokkal egyeztet. A helyi pedagégiai

programban szereplS konyvtdri szakérak idSpontjat az érdekelt szaktanir elére
egyezteti a konyvtaros tandrral.

6.16. A kdnyvtari SZMSZ | szamu melléklete: gyiijtokori szabalyzat

A gylijtSkori szabalyzat kialakitasat befolyasold tényezdk:

|. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: kozépiskola
2. Nevelési és oktatési céljai

A felkészités célja: A képzés célja, hogy felkészitsiik tanuldinkat a sikeres erettsegi
vizsgara, kialakitsuk benniik azokat a képességeket, keszségeket, amelyekre
alapozva sikeresen tovabbtanulnak, vagy elhelyezkednek a munkaerépiacon.

Elérni kivant értékek:

Baptista iskolaként fontosnak tartjuk, hogy megorizzitkk és tanuldink felé is
kozvetitsik a keresztyén szemléleti értékrendet, ugyanakkor a tirsadalmi
kornyezet egyik fontos elvirisa, hogy olyan modern iskolit épitsiink, amely
megfelel a mai igényeknek, azaz kreativ, innovativ, a vilagra nyitott, egyéni
teljesitményre és csoportmunkdra egyarant kepes, korszerii tudéssal rendelkezd,
a munkaerdpiacon talpon maradni képes embereket képezziink.

3. Helyi tanterve, tantargyi kévetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek): nyek, gimnaziumi, sportiskolai, esti gimnaziumi
4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatési programja

A tehetséggondozasi formii és teriiletei az intézményben:

® A tanitdsi 6ran differencidlt feladatok biztositisa. Csoportbontasnél fontos
a viszonylagos homogenitds, hogy a tehetséges gyermekek a velik
versenyképes kortarstanulokkal ismételten osszemérhessék
képességeiket, erejiiket. Megvalésulhat a tantervdusitas, tananyag
gazdagitis. Egyes anyagrészekkel elmélyiiltebben foglalkozhatnak,
gazdagithatjik a kovetelményrendszert, projektet készithetnek, gy(ijts- és
kutatémunkat végezhetnek.

e Szakkorok, klubok.

e Palyazatok.

e Képzémiivészeti kidllitasok.

 Versenyekre felkészités (iskolai, keriileti, budapesti, Orszagos).
e Vetélkeddk.

e Szaktaborok, sporttaborok.
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A felzarkéztatisi formai és teriiletei az intézményben: Tanuldink egy része
szocidlis, miveltségi hatrannyal kiizd. Felzirkéztatisukhoz a tanoran kivili
korrepetildsok, specilis, egyéni foglalkozisok nydjtanak segitséget, és lehetSvé
teszik a hatrdny minimalizalasit vagy lehetdség szerinti megsziintetését. Ennek
leghatékonyabb  eszkézei a  rendszeres kapcsolattartds,  beszélgetés,
csaladlitogatasok, sziil6i értekezletek, fogadonapok, nyilt tanitési napok. A
felzdrkoéztatisra szorulé tanuldkkal valé foglalkozast differenciltan oldjuk meg.

5. Allomanyelemzés

Az dllomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) ardnya nem megfelels, mert nem 4ll rendelkezésre a sziikséges
mennyiségben szépirodalom, kételezd irodalom, ajanlott irodalom, idegen nyelv(i

irodalom, szakirodalom segédkényv. Ezért erGteljesen kell fejleszteni a teljes
konyvtari dllomanyt.

Gy(ijtékori szabalyzat

A kényvtér dllomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok formaja lehet:
- konyv,
- periodikum,
- brostra,
- tankonyyv,
- segédkonyy,
- elektronikus,
- oktatécsomag.

A konyvtar gy(ijtékorét a nevelés és oktatis céljai hatirozzék meg. Ennek
megfeleléen a f6 gyijtSkorbe keriilnek az ehhez kdzvetleniil felhasznalhatd
dokumentumok, az ehhez lazabban kapcsolodoak pedig a mellék gyiijtéksrbe. A

konyvtari koltségvetésbd| elsGdlegesen a 8 gy(ijtdkorbe tartozé dokumentumok
beszerzésére kell forrst biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igenyével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antoldgidk kiemelten

a tananyagban szerepld szerzék mlivei kiemelten

a tananyagban nem szereplé szerzék miivei valogatassal

tematikus irodalmi antoldgiak valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjisdgi irodalom erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) |erds valogatassal

Kézikdnyvek
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Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap és kozépszintli elméleti és torténeti
osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolédd kdzeépszint(i ismereteket
tartalmazd Osszefoglalo jellegli miivek, lexikonok,
enciklopédiak

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetlenil kapcsolodd szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat erintd pdlyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasu mlvek

valogatva

az iskolara vonatkozé miivek

teljességgel

Kézirat ok

Tartalom

Mélység

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

teljességre torekedve

Pedagégiai gyiijtemény

Tartalom

Mélység
pedagogiai kézikdnyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagégidhoz kapcsolodo tudomanyagak szakkonyvei

er6sen valogatva
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Hivatali segédkdnyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és
ifjusagvédelem)  ellatisihoz  és intézményeinek
miikodtetéséhez szilkséges jogi és  modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabélyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az  iskolai  kényvtirra  vonatkozd szabalyzatok, | teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

Tankdnyvek, segédkdnyvek

Tartalom Mélység

az iskoldban hasznalatos tankdnyvek kis példanyszimban —
teljességgel

az iskolaban hasznilt tartés hasznalatd vagy ingyenesen
biztositott tankényvek

igényeknek  megfeleld
példanyszamban -
teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

nagy példanyszimban —
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom

Mélység
a tantargyak oktatisdhoz rendszeresen felhasznalhato vilogatva
nem hagyomanyos dokumentumok
Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetlenill felhasznalhatd, illetve vilogatva

pedagogiai és a tantirgyaknak megfeleltethetd szakmai
folydiratok

A gylijt6kdrbe nem tartozé miivek:

- kizdrélag szérakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijt8kérbe nem tartozé miivek még ajandékozis utjan sem keriilhetnek az

allomanyba.
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A konyvtar hasznalatdnak szabilyai

A konyvtir haszndldja anyagi felelSsséggel tartozik az dltala hasznalt

dokumentumokeért, berendezési tirgyakért. Koteles a konyvtar rendjét
megorizni.

Masolas a szerzdi jogi elSirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar nyitva tartdsa, a kdlcsonzés médja

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

A kényvtar nyitva tartdsat a bejarati ajtondl ki kell fliggeszteni. A kdlcsénzési idé
altaldban 4 hét, de ettdl a haszndlat sajatossagai alapjin el lehet térni. Egyszerre
tetszoleges szamu dokumentum kolcsonozhetd.

A konyvar minden haszndloja koteles megdrizni a kdnyvtdr rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tdbbi
hasznalé konyvtarhasznalati igényeit.

A konyvtar kiegészitd feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben mi(ik6dS tanéran kiviili
foglalkozasok (szakkorcok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a
pedagdgusok hasznalhassak.

A felhaszndloknak olvaséi szimitogépeket biztositunk. A kényvtar anyagabdl
oktatasi célra masolatokat készitiink. Mas kényvtarak és elektronikus kényvtérak
szolgiltatasainak elérésében, segitséget nydjtunk. A tartds hasznalatba adott
tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtirbél kolesdndézhetd dokumentumok
nyilvanossagra hozatalaval kézrem(ikédiink az iskolai tankdnyvellatisban.

Katalogusszerkesztési szabélyzat

A konyvtar az alabbi cédulakatalégusokkal rendelkezik: betiirendes

Bevitelkor egyszerdisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet,
cimet (egyéb cimadatokat), szerzét, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelShelyet,
terjedelmet, sorozatot, ISBN-szdmot, beszerzési idét és modot, beszerzési és
feltlintetett arat, tirgyszét, ETO-t, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari
szamot is. A tirgysz6 meghatirozisakor az iskolai konyvtari targyszojegyzéken
szerepld targyszavak alkalmazaséra toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a
tartds és az ideiglenes nyilvdntartast dokumentumokra.



Tankonyvtari szabalyzat

A tanulo jogai és kotelességei

A tanulé a timogatisként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet,
oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdéskor kapja kézhez.
A tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznélni, tédvozasakor a
konyvtarnak visszaszolgaltatni. Ebbd| fakaddan elvirhaté tole, hogy az altala
hasznalt tankdnyv tanulmanyai végéig hasznilhatd dllapotban legyen. Az
elhaszndlodds mértéke ennek megfeleléen:

® azelsS év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortent, legfeljebb 50
76-0s

L]

a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75
76-08

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

Az elhaszndlédas mértékének és indokoltsaganak megallapitisa a konyvtiros
feladata. Vitas esetben az igazgaté szava dénts.

Abban az esetben, ha az elhasznilédis mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanulénak a tankényv 4tvételekor érvényes vételiranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

° azelsd év végén a tankdnyy aranak 75 %-4t
° amasodik év végén a tankdnyv drdnak 50 %-at
 aharmadik év végén a tankonyv dranak 25 %-at.

Az Nkt 59.§-dban foglaltak szerint 59. § ha a tanulé tanulményi
kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben a nevelési-oktatési intézménynek

vagy a gyakorlati képzés szervezSjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabilyai
szerint kell helytallnia.

Ennek alapjan a kartérités mértéke nem haladhatja meg

a) gondatlan kirokozis esetén a kételezd legkisebb munkabér - a kirokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi &sszegének &tven
szazalékit,

b) ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlitozottan cselekvéképes, szandékos
karokozds esetén az okozott Kkar, legfeliebb azonban a kételezé legkisebb

munkabér - a kirokozis napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott -
Othavi Osszegét.

A tamogatisként kapott ingyenes tankdnyvet a tanuld a fent meghatdrozott
avulas figyelembevételével megvasarolhatja.

A haszndlatra kapott tankdnyveket a tantargy tanuldsinak végeztével vagy a
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tantargybdl letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

A konyvtar feladata a tartés haszndlatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban:

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilén gy(ijteményt alkotnak. Ez
a tankonyvtar. Nyilvantartasuk egyedi, kiilon fiizetben torténik.

Szintén a konyvtari dllomény ezen részét képezik a tanirok részére
munkaeszkozként kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

A tankonyvtdr dllomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikiban
szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankdnyvfelelss kozli a kényvtarral, hogy
milyen tankonyvekre lesz szilkség a kovetkezd tanévben. A tankdnyvtir
allomanyabdl ezutan a feleslegessé vélt tankdnyveket selejtezni kell.

Legkésébb a tankonyvrendelés lezardsakor a tankdnyvfelel8s tiblazatban listat
készit (osztaly, név, tankdnyv, 4r lebontisban) a kényvtir részére arrdl, hogy a
tamogatott tanuloknak milyen tankdnyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késSbbi
kdlesonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a kdnyvtirba a tartés hasznalatba
kapott tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznilhato tankonyveket a
nyilvantartasbSl  t6rolni  kell. A tankényvtarban 1évé még hasznélhatd
tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a tankdnyvrendelés lezérasa el6tt

lista késziil, amelyet at kell adni a tankdnyvfelelésnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

A szabdlyzathoz kapcsolédé egyéb 6néllé dokumentumok
e Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabalyzat a jogszabilyi kornyezet viltozésa esetén felllvizsgalando, sziikseg
esetén modositando.

A szabalyzatot az SZMSZ részeként a honlapon és a kényvtarban nyilvinossagra
kell hozni.

Datum: 2013. marcius 18.
Keszitette: Téthné Hangonyi Zsuzsanna
Jovahagyta: Németh Istvan

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

- a 2011. évi CXC. torvény,

- 1997. évi CXL. torvény a kulturilis javak védelmérdl és a muzeslis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrél és a kézmiivelédésrd

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl (hatilyos 2017. VIII. 3 | -ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtiri allomany ellendrzésérds|
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- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyuttes iranyelve a 3/1975.

KM- PM  egyiittes rendelettel megdllapitott  szabalyzattal kapcsolatos
kerdeésekrdl (Miv. Kézlsny 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikodésérd| és
a koéznevelési intézmények névhasznalatirél

- 110/2012. Korméany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddasarél,
bevezetésérdl és alkalmazasarol.

7. Intézményi véds, 6vo elbirasok

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet &s ellatas rendje
A tanuldknak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellitisban

részesiilion, amit iskolank az iskola egeészsegligyi szolgilat keretében biztosit
szamukra.

Az iskola egészségiigyi ellatis az iskolaorvos és a vedénd  egyiittes

szolgaltatdsabol all, melyet fogorvos és fogészati asszisztens kézremiikodésével
latnak el.

Az iskolaorvos az intézményben heti egy alkalommal rendel az iskola
épliletében 1évS orvosi rendel8ben.

Az iskola egészségiigyi ellatis az iskola igazgatdjaval elSre egyeztetett
munkaterv  szerint t6rténik az iskolaorvos €s a védénd szervezésében,
iranyitasaval.

A véddné eldre jelzi az igazgatShelyettesnek a vizsgalatok idSpontjit, formajat,
az érintettek korét.

Az igazgatohelyettes az osztalyfénokok  kézremiikodésével elkésziti a
résztvevék névsorit, idSbeosztisat és tajékoztatja a tanuldkat.

A jogszabilyban foglalt sziirvizsgilatok évente torténnek, az iskola orvosi
szobdban.

Az orvosi vizsgilat sorin kiszlirésre keril az egeszségileg veszélyeztetett
tanuld, akit az iskolaorvos beutaléval szakorvosi vizsgilatra kiild. A vizsgalati

eredmények alapjan a tanulét az iskolaorvos gondozisba veszi, egészségiigyi
dllapotinak valtozasit nyomon kéveti.

Rendszeres egészségligyi vizs galatok:

® szemészeti és halldsvizsgilat,

* higiéniai, tisztasagi sz(ir8vizsgalat,

® testtomeg és testmagassag mérése,
® mozgasszervek vizsgalata,

® sziv és tiidS vizsgalata,

® vérnyomasmeérés,



® testnevelésbdl valo felmentések elbiralisa, besorolasa.

A szolgilat tevékenységi korébe tartozik a tanuldk egészségligyi allapotanak
sziirése, kovetése, alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, kozegészségligyi és
jarvanyligyi feladatok ellitisa, az els&segélynydjtis, valamint részvétel a
nevelési- oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében, a kornyezet-
egészségligyi feladatok ellatisa.

7.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a
tanulébalesetek megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény minden dolgozéjanak feladatai kdzé tartozik, hogy atadja a
tanuloknak az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket.
Amennyiben észlelik, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, meg kell tenniiik a sziikséges intézkedéseket.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanuldbalesetek megel&zésével
kapcsolatban

Az iskola minden munkavillaléja és tanuléja felel&s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartsaért,
*  akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

* az energiafelhasznalassal valé takarékoskodisért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért.

A tanuldi balesetek megelézése céljabdl a tanuldk szamdra minden tanéy
elsd napjan az osztilyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatdt tart,
amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel8 szinten — felhivia a
figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szédlni kell
az iskola kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tijékoztatd megtorténtét és tartalmit dokumentilni kel a tajékoztatas
megtortentét a didkok aldirdsukkal igazoljék.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatist kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanulisa sorin technikai jellegli balesetveszély
lehetSsége all fonn. llyen tantirgyak: fizika, kémia, biolégia, szémitastechnika,
testnevelés, szakmai alapozd gyakorlat. Az oktatis megtorténtét az
osztalynapléban  dokumentalni kel. = Az  egyes  szaktantermekben
érvényesbalesetvédelmi  el8irisokat  belsé  utasitisok  és szabalyzatok
tartalmazzék, amelyeket a tanuldkkal a szaktandr a tanév elejen koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |év8 tanulék szimara potidlag kell
ismertetni az elirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feligyelet mellett hasznédlhatjak.
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7.3,

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok
szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények
kozétt végeznek valamely tevékenységet (Pl. munkavégzés, 4gazati alapvizsga,

stb.). A tdjékoztatist a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

Az intézmény alkalmazottjainak feladataj a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellité pedagégusnak a tanulét ért barmilyen baleser,

sériles vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd
intézkedéseket:

® 2 balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg
kell sziintetnie,

e 2 sérilt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges mentSt
kell hivnia,

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az
a pedagdgus, aki nem jelenti az 6rjin tdrtént balesetet, mulasztast kévet el.

Az iskolaban tortént mindenfajta balesetet az intézményvezetének ki kell
vizsgalnia. A vizsgilat soran tisztazni kell a balesetet kivalts okot, és meg
kell allapitani, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonlé balesetek
megelGzése érdekében, és az ehhez sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbaleseteket az elSirt nyomtatvinyon kell nyilvantartani.

A balesetek nyilvintartasit és a korményhivatalnak térténd megkiildését az

igazgatd  dltal megbizott munkavédelmi felelds vegzi digitilis rendszer
alkalmazasaval.

A hiarom napon tal gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetekrdl az  elSirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat 4t
kell adni a tanulénak, (kiskor( tanulé esetén a sziilének), a masik példanyt az
iskola &rzi meg.

A sllyos balesetet az iskola fenntartéjanak is jelenteni kell.

Tiiz- és érintésvédelem, balesetvédelmi oktatas

Intézményiinkben a  tiizvédelmi eszkézok, az érintésvédelem rendszeres
ellendrzését és karbantartast, valamint az alkalmazottak balesetvédelmi oktatasat
és ennek dokumentalasat - szerzddéses megbizas alapjan - az UrBji Team Bt
szakemberei végzik.
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Félevente ellendrzik a fent emlitett eszkozdket, elvégzik a sziikséges
karbantartasokat. A pedagdgusok és egyéb munkavéllalok szaméra pedig minden
tanév elejen tiliz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tartanak. A tijékoztatd

tényét és tartalmat dokumentdljdk, a munkavéllalék az oktatéison vald
részvételiiket aldirdsukkal igazoljak.

Az iskola kertjében talélhaté erdpark felszerelését, padiézatit minden nyaron — a
karbantartasi munkak keretében — az iskola gondnokanak ellen8riznie kell. A
szlikséges karbantartasi munkak elvégzése az igazgat6 felelGssége.

7.4. Teendk bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetére

Az iskolaban rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
laithaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsigit és
egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
 atermészeti katasztrofa (foldrengés, arviz, belviz, villimcsapds, stb),
e atliz,

® arobbandssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény bdrmely tanulSjanak vagy dolgozéjanak az iskola
épuletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagit fenyegetd rendkiviili
eseményre utalé tény a tudomésira jut, azonnal koteles kozdIni azt az
iskola igazgatéjaval vagy az igazgatd helyettessel.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetbje és az
iskolatitkdr esetenként, az iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik

soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tiiz esetén a tlizoltdsagot,

* robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esemény kapcsin az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola

igazgatoja
sziikségesnek tartja.
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Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre
jogosult felel6s vezetd utasitisira az iskolai csengl szaggatott jelzésével
ertesiteni (riasztani) kell az épiiletben tartézkods személyeket, valamint
haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épiilet kitritéséhez.

Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épliiletet a
tlizriadé tervnek megfelels rendben  azonnal kotelesek  elhagyni. A
tanuléesoportoknak a veszélyeztetett epliletbdl vald kivezetéséért, és a kijelolt
terilleten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozis alatti feliigyeletért a
tanulok részére tandrat, vagy mas foglalkozdst tarté pedagégus a felelés. A
gyllekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — az iskolaudvar.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ugyelni kell a kévetkezdkre:

° az épiletbdl minden tanuldénak tivoznia kell, ezért az &rat,
foglalkozdst tarté pedagdgusnak a tantermen kivil (pl. mosddban)
tartozkodo tanuléra is gondolnia kell, ezért a tanéra helyszinét és az
eplletet a foglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja el utoljara,

* atanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a pedagdgusnak meg kell szamolnia.

Az igazgatonak a veszélyeztetett épilet kiliritésével egyidejileg — a felelds
dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell:

° akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitésardl,

e akozmlivek elzarasardl,

® avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

® az elsSsegélynyljtds megszervezésérd|,

® arendvedelmi és katasztréfa elharitasi szervek fogadasardl.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhritd szery vezetSjét az
igazgatonak vagy az dltala kijelolt személynek tajékoztatnia kell az

elézményekrdl, és gondoskodnia kell a hatésag igénye szerinti tovabbi biztonsagi
intézkedésekrdl.

A veszélyhelyzet lefujisa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi idSt az iskola vezetdje potolni
koteles a tanitds meghosszabbitdsival vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlzriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a

dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az
intézmény tlizvédelmi feleldse van megbizva.
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Az epillet kiliritését a tlizriadd tervben és bombariadé tervben szerepld

kiliritési terv alapjan évente egyszer gyakorolni kell, melyet jegyzSkonyvben kell
rogziteni.

Ennek megszervezése a tlizvédelmi felel8s feladata.

A rendkivilli események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az
iskolatitkar esetenként, az iskola takaritdszemélyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara
utald tirgy vagy més szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben

ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek azt
az illetékeseknek jelezni.

8. Egyéb kérdések

8.1. Az elektronikus Gton el8éllitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus (dton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé
személy koteles papiralapt formaban is el&allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt félévente papiralapon is hozziférhetévé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen:

e el kell litni az igazgato és az osztdlyf6ndk eredeti aldirasival és az
intézmény bélyegzdjével,

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

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

® az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig
az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapl irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartisiért az intézményvezetd felel,
valamint a hitelesitésré| az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus napléba az adatokat digitdlis Gton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai. A digitdlis naplé elektronikus Gton térolia a tanuldk adatait,
osztilyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziil8k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hénapban
megtartott orak, tilordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt
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az  intézmény igazgatdjanak vagy igazgatOhelyettesének és az érintett
pedagdgusnak ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarozni kell.

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

Az oktatdsi dgazat irdnyitisi rendszerével a K&zoktatisi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan
elGallitotr, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
229/2012. (VIIl.28.) Korményrendelet el&irasainak megfelelGen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonségl elektronikus alairist kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatia a  dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznilata sorin feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

* az alkalmazott pedagégusokra, draadé tandrokra
vonatkozé adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober |-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton elSéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgaté aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola
informatikai halézatiban egy kiilén e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valé hozziférés jogit az informatikai rendszerben korlatozni  kell,
ahhoz  kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
igazgatdhelyettesek, az iskolatitkar és a pénziigyi-, gazdasagi ugyintezd) férhetnek
hozza.

9. Egyéb, az intézmény miikédésével Osszefiiggs olyan
kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-
ben kell, vagy mas szabalyozé dokumentumban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni

9.1. Adminisztrativ és egyes pedagégiai feladatok el6irasa a
pedagogusok részére

Az intézményben dolgozd pedagogusok felelSsséggel és 6nalldan, a tanuldk
tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzik
szakmai munkajukat a munkakori lefrasban foglaltak keretein beliil az iskolai
tantargyfelosztison meghatirozott munkarend alapjan. A pedagdgusok
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feladatainak részletes listdjit személyre szabott munkakdri lefrasuk tartalmazza.

A pedagdsgus:

® napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat

a tanulocsoportjdban tanitd nevelSkkel, és sziikség esetén egyeztet veliik;

® tandrdira és tandrin kivili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a tanuldk életkori sajitossigainak megfelels fejlesztd

foglalkoztatdsra, a moddszertani innovéciéra, a rendelkezésre 2llé
optimalis kihasznalisara;
e tandrai munkdjit a tanuldk adottsigainak, haladdsi tempdjanak megfeleléen
differencialtan szervezi;
® a lemaradé tanuldk széméra felzirkéztatd foglalkozdsokat szervez, egyéni
segitségnyljtassal biztositja tovabbhaladasukat;

¢ gondot fordit a tehetséges tanulék megfelelS foglalkoztatisara, amit a tandrai

differencialason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozis illetve tanulmanyi
versenyekre vald felkészités forméjaban is megtehet;

e a tanulok tanulmanyi fejlddését egyéni foglalkoztatissal, sokoldald
szemléltetéssel szolgdlja, s maga gondoskodik az iltala hasznilt szemléltetd

és technikai eszkézok helyes tarolasardl, épségének megdrzésérdl;

® rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi munkajit annak

figyelembe vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelels,
motivald hatasu legyen;

° az értekelésben torekszik az irdsbeli és szobeli formak egyensilyanak
megtartasara gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés

egyensulyban legyen;
értékeli;

végzi, s ennek keretében feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése,

a kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyutt

a tanulok személyiségfejlesztését a tanftas-tanulds folyamataban tervszeriien

amit a tanulok dllandd, tudatos megfigyelésével, viltozatos kdzds

tevekenységek  szervezésével, sziikség  szerinti csaladlatogatasok
kilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el;

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

biztositja tanuléi sziméra, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlédjenek;

feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi eréfeszitésekben rejlé

oromforrasok felfedeztetése, a tanuldk spontin érdekl8désének fenntartisa,

fejlesztése;

igényeinek megfelelSen;
kiilonés figyelmet fordit a mindennapos testmozgas megvaldsitisara a tandrai
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és a szabadidés foglalkozésok megtartasa soran;

a tanitdsi orakon és tanérakon kiviili foglalkozdsokon kiilonés gondot fordit a
tanulok egyiittmiikédési készségeinek, Onallésdganak és Sntevékenységének
kialakitasara;

a koz6s iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabilyait;

a kotelezS hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és
veltk egyiitt értékeli;

megismeri az dltala foglalkoztatott tanuldkrél szolé szakvéleményeket és
szakértSi véleményeket, annak ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az
erintett gyermekek tanitiskor és osztalyzasakor;

az iskolavezetés jovahagyisival, a tantargyfelosztas alapjan a  lassibb
tempoban haladé gyerekek szimara felzirkéztats foglalkozasokat szervezhet
lehet&séget biztositva a javitasra;

foglakozasain optimalisan felhaszndlja a rendelkezésére allé szemléltets
eszkozoket;

allandé jelleggel gyarapitja szakmai és pedagdgiai tuddsat, a szaktargya kérébe
tartoz6 Gj tudomainyos eredmények megismerésére torekszik és a
modszertani fejlesztések kérében vald tajékozodik,

a megtartott tanitasi orakat hataridére és pontosan dokumentilja, az
elmarado és a helyettesitett érakat vezeti,

kézrem(ikdik az érettségi, kiildnbézeti, felvételi, osztilyozé vizsgak
lebonyolitaséban,

végzi a kisérletek  Gsszeallitdsat, dolgozatok, tanulményi versenyek
Osszedllitasat és értékelését,

részt vesz a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsiban,

felligyel a vizsgakon, tainulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramokat szervez,

osztalyfénoki, tagozat vezetdi, didkdnkormanyzatot segité és
ifjisdgvedelemmel kapcsolatos feladatokat lat el,

szilSi értekezleteket, fogadéérakat tart,

részt vesz a nevelStestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részt vesz a munkéltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

gondoskodik a tanuldk feliigyeletérd| drakézi sziinetekben és ebédeléskor,
tanulmanyi kirdnduldsokat, iskolai unnepségek és rendezvényeket szervez,
részt vesz az iskolai innepségeken és rendezvényeken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd dltal elrendelt szakmai jellegli munkat
végez,

kozremiikodik az iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatiban,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartisa,
osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.
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Az osztilyfénoki munka nevelési tartalmai

Az osztalyfénok céltudatosan irdnyitja az osztilyban folyé nevel6-oktaté munkat,
osszehangolja az iskolai és iskoldn kiviili nevelési tényezSket, pedagégiai
torekvéseket.

A tanuldkkal kozosen tervezi, elemzi, és alakitja az osztly életét, biztositja annak
bekapcsolodasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanuldk kdzvetlen
megismerése és az osztalykozOsség arculatdnak formadlasa kivald lehetSségeket
kinalnak az iskolai és iskolan kiviili programok: szakkordk, klubdélutanok,

sportfoglalkozasok, rendezvények, didkgyilések, utazisok, kirandulisok, szinhaz-
és muizeumlitogatisok stb.

Az osztalyfonéki munka eredményessége érdekében a pedagdgus kapcsolatot tart
tanitvanyai szileivel, erésiti a csaladbdl szirmazé pozitiv nevelési hatésokat,
megismeri a csalad viszonyuldsit az iskoldhoz, a gyermekhez. Az osztalyfénoki
munka kritikus pontja a torz csalddi nevelési mintdk és szokasok ellenstlyozasa, a
negativ tarsadalmi hatdsok kivédése.

Az osztalyfonok nevelé munkdjanak szerves része a kozvetlen nevelémunka.

Az osztalyfénoki orakon sajatos rendszerezé, szintetizilé modszerrel keriil sor a
tanuldk  nevelésében szerepet jatszé nevelési tartalmak, témak&rok

feldolgozdsira. Az osztilyfénoki ora a helyes vitakultira kialakitasinak
nélkilozhetetlen gyakorléterepe.

Célunk, hogy a tanulék fejében megfogalmazédott kérdések ne haljanak el.
Gondolkodjanak, kérdezzenek, vitatkozzanak 8k és az osztilyfénsk is. A
valaszokat ne a tandr fogalmazza meg, & csak a sajat véleményét mondja el, de
tars legyen a megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy problémat alternativ médon
lehet csak kezelni és megoldani, ebben segithet a sziil§ is. Lényeges, hogy az
osztalyféndk - akinek célja a didkok sokoldali megismerése és fejlesztése -
elvezze ezt a szabadsigot adé egylttlétet. Serkentd kornyezetet teremtsen,
batoritsa a tanuldk autondm térekvéseit, fogadja el fantaziavilagukat. Biztonsigos
hatteret adjon a didkoknak, a fejleszté szandék melletr is elfogadva ket olyannak
amilyenek, hiszen élettapasztalatukat, tirsadalmi - emberi mintaikat és személyes
élményeiket sajat kdrnyezetiikbdl, életteriikbél hozzak.

Az osztalyfénoki érakon térekedni kell olyan légkor kialakitisara, amely feloldja

a tanuldkban levé gatlasokat, segiti a tanuldkat abban, hogy &szintén
nyilatkozzanak meg a "kényes" témakban is

Az osztilyféndk feladatai:

e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,

munkaja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlddés jegyeire.
Egytittm(ikodik az osztily didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Segiti és koordindlja az osztélyban tanité pedagdgusok munkajat.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziili munkakozosségével, sziilékkel.
e Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

° Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelGtes

o Sziiléi értekezletet tart.

° Elidta az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendSket: digitdlis naplé
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvainyok  megirdsa, tovabbtanulissal kapcsolatos  adminisztracié
elvégzése, hidnyzasok igazoldsa.

° Segiti és nyomon kéveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.

 Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban vegzends ifjlisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjlisagvédelmi felelSsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 2ll6 feladatokrdl, azok
megoldasira mozgdsit, koézremiikddik a tanéran  kiviili tevékenységek
szervezésében,

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Rendkiviili esetekben érat litogat az osztalyban.

9.2 Egyes informatikai eszkézdknek a pedagégusok részére
térténd rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kézremikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz szlkseéges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az intézményvezetd déntése szerint minden pedagogus kaphat
laptopot iskolai hasznalatra atvételi elismervény ellenében. Ezeket a laptopokat
a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjik, de az eszk&zok hasznilataért
szemelyes felelGsséggel tartoznak. Nem szlkséges engedély a tandri laptopok
és mds informatikai eszkézok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

9.3 A pedagégus altal készitett eszk6zok tanérai

bevitelének szabalyozisa

A pedagbgusok a tanitasi érakra az 4ltaluk készitett, haszndlt technikai
jellegli  eszkozoket csak  kiildn engedéllyel vihetik be, az eszkéz
veszélytelenségének megallapitisa az intézményvezetS hatdskdre, aki sziikség
esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kétheti az eszkdz  orai
haszndlatait. A pedagdgusok ltal

készitet nem technikai jellegii pedagdgiai eszkézok a tanitasi 6rakon korlitozas
nélkil hasznalhatok.



9.4 A tanulék egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

Az iskola minden dolgozédjinak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanuldk
részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6baleset megel6zésével kapcsolatosan:

e Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi

szabalyzatot, valamint a tlzvédelmi utasitis és a tiizriadé terv
rendelkezéseit.

* Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a
tanulok  biztonsaganak és testi épségének megodvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat

®* A nevel6 a tandrai és a tandran kiviili foglalkozisokon, valamint az
Ugyeleti beosztiasukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott
tanuldk tevékenységet, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabdlyokat a tanuldkkal
betartani.

* Az osztalyfénokoknek az osztilyfénodki 6rakon a tanuldkkal ismertetni kell
az egészségi és a testi épséglik védelmére vonatkozé elSirasokat, az egyes

foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd
magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran, melynek soran ismertetni
kell:

o aziskola kérnyékere vonatkozd kézlekedési szabilyokat,

o a hazirend balesetvédelmi el&irasait,

o a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor —sziikséges teendéket,
meneklési Gtvonalat, a menekiilés rendjét,

o a tanuldk kotelességeit a balesetek megelSzésével kapcsolatban
tanulmanyi  kirdnduldsok, tirdk elétr, kozosségi szolgalat
megkezdése elStt, rendkiviili események utan.

Tanév végeén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulék figyelmét.

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, ill. tandran, vagy iskoldn kivili program eldtt a baleseti
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veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekévetkezésekor kovetends magatartasra.

A tanuldk szamira kézolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetésének idépontjit az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelSnek

visszakérdezéssel meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk a
szukséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia) és
a gyakorlati oktatist vezetd neveldk kiilén balesetvédelmi oktatast tartanak.
Az iskola igazgatéja az egészséges és a biztonsigos munkavégzés tirgyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellenérzi.

9.5. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alibbiak:

e alapité okirat,

* mikodési engedély,

® pedagdgiai program,

® szervezeti é mikodési szabalyzar,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvinosak, azok a titkirsagon megtekinthetdk, illetve
(az alapité okirat és a miikddési engedély kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjin is. A hatilyos alapitd okirat és a miikodési engedély a www.kir.hu
honlapon talilhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében —
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adnak tajékoztatist. A hazirendet minden

tanitvanyunk és szilei szdmara a beiratkoziskor, illetve a hazirend lényeges
valtozasakor atadjuk.

9.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas szabalyai

A koznevelési tdrvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint
a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianydban a tanulé jogutédjaként a
nevelési- oktatdsi intézmény szerzi meg a tulyjdonjogit minden olyan, a
birtokaba keriil dolognak, amelyet a tanulé illitott eld, vagy amely a tanulé
jogviszonyabdl eredé kételezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, illetve a
tanuléi  viszonyhoz kapesolédd,  azonban  az  abbdl  szirmazé
kotelezettségekhez nem k&t8d6 feladatok teljesitésekor jott létre. Ennek

feltétele, hogy annak elkészitéséhez sziikséges anyagi vagy egyéb feltételeket az
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog

értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfelelé dijazésban a tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltdte

tanuld esetében sziilSje egyetértésével — és 2 nevelési-oktatasi intézmény
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allapodik meg. A megillapodis alapja a tanulé szellemi és
teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
munkaidé.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 28.

066

fizikai
becsiilt

"



ZARO RENDELKEZESEK (legitimaciés zaradékok)

Nyilatkozat
A, Budapest” Baptista Gimndzium, Technikum és Sportiskola  Sziilgi
Szervezetének képviseletében és felhatalmazdsa  alapjin alairasormal
tansitom, hogy a Sziildi Szervezet a Szervezeti és M(kddési Szabalyzat
médositisinak elfogadisihoz elGirt véleményezési jogit gyakoroira.
Datum: 2623. augusztus 29,

6 o ‘i,;j\. ;

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

a sziiléi szervezet nevében

Nyilatkozat
A ., Budapest" Baptista Gimndzium, Technikum é&s Sportiskola Sportiskola
Didkén kormanyzata képviseletében és felhacalmazisa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti as Mlkddési Szabalyzat modositisinak
elfogadisihoz a Didkénkormanyzat az elGirt véieménygzési jogdt gyakorolta.
Datum: 2023, augusztus 29, e )__Z;_tm;és,__l

== 1 Y —

a didkdn korminyzat vezetdje

Nyilatkozat
A .. Budapest” Baptista Gimnézium, Technikum és Sportiskola Neveldtestiilete
képviseletében &s felhatalmazdsa alapjan  aldirésommal tanusitom, hogy a
nevelSrestiilet a  Szervezeti é&s Mikédési  Szabilyzac médositisanak
elkészitéséhez &5 elfogadisahoz  elir: egyetériési jogit gyakorolta. A
NevelStestiiler 2023. augusztus 30-dn megtartott ércekerletén a Szervezeti és

Mikddési Szabdlyzar médositisir megtirgyalta, az abban foglaltakkal
egyetériett, azt elfogadea.

Détu m: 2023. augusztus 30.

a neveldtestiilet nevében

MNyilatkozat
A fenntarté képviseletében a »Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
Sportiskola Szervezeti &s Mijkidési Szabdlyzat modositisit az Nkt. 32. § (I bek. i) pontja
alapjan jévahagyom.
Datum: 2023. augusztus 31,




Fliggelék

I. sz Fiiggelék

2.sz

altaldnos igazgatShelyettes,
sportszakmai igazgatohelyettes,
tanar,

tanar és osztilyfénsk,
iskolatitkar,

pénziigyi és gazdasagi ugyintézé
gondnok, portss, kézbesits, beszerzg
takarito,

rendszergazda,
8ydgypedagdgus,
fejlesztépedagsgus,
iskolalelkész,
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2. sz. FUGGELEK

Munkakori leiras-mintak

Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejat utca 2.

Altaldnos igazgatéhelyettes munkakéri leirssa

A munkakér megnevezése: Altalinos igazgatohelyettes
A munkakér felett a munkiltatsi jogkdr gyakoridja: lgazgatd

A munkakér szakmai iranyitéja: Igazgaté

A munkakérnek alirendelt munkakérok:

vezetd beosztasi munkaksrk: Sporttagozat vezetd
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakarékben dolgozék
nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
pénziigyi-gazdalkodisi feladatokat ellatd alkalmazott

A munkakér célja:

A kéznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezets feladatai ellitisaban vals
aktiv kézremiikédés.

Helyettesités rendje:
= amunkakért az albbi személyek helyettesithetik:
® amunkakdrnek aldrendelt vezetd beosztdsti munkaké&rben
dolgozdk
® pedagdgus munkakérben dolgozék

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirasok

- 2011.évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrd|

= 2011.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésral

3 229/2012. (VI28.) Korm. rendelete 2 nemzeti koéznevelésrd| szold torvény
vegrehajtisird|

- 20/2012. (VIII.3 l.) EMMI rendelete a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd
és a kdéznevelési intézmények névhasznalatérs|

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Mindségiranyitasi program

- Az éves Munkatery
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A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Gimnézium, Technikum és Sportiskola cimén:
1214 Budapest XXI., Tejut utca 2.

Az iskolaigazgaté helyettese a munkakdri leirdsban foglaltakat

az iskolaigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,

személyesen, illetve a tovabbi - munkakdrnek kozvetleniil alirendelt- vezetdi
munkakoroket elliték bevonasaval, a feladat ellitisira térténd utasitassal latja el.

A munkalkdér tartalma:

Vezetési feladatok

1. Altalanos vezetési feladatok

. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitdokiratiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgatonal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Koézremikodik az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatinak
elkészitésében.

- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgilataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Koézremiikddik a Hazirend elkészitésében, aktualizilasaban.
- Javaslatokat tesz a Hazirend mddositasara.

Adatnyilvantartas, kezelés

- Gondoskodik a 2011.évi nemzeti kdznevelési torvényben és a 229/2012.
Kormanyrendeletben meghatirozott adatok nyilvéntartisarél, kezelésérél.

Munkaltatéi jogkdrok gyakorlasa
- Az iskolaigazgaté helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolédé vezetési
feladatok
Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Részt vesz a pedagdgiai program &sszedllitiséban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat lat el az iskolaéves munkatervének elkészitése sordn, a
munkaterv keretében részt vesz a tanév rendjének meghatirozisiban.
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- A munkaterv elkészitése sorin kikéri a didkdnkormanyzat, a sziilgi szervezet
véleményét.

3. Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok
- Segiti a nevelStestiilet vezetését.
- Tamogatja a nevelGtestilet jogkorébe tartozé dontéseket elékészitasi

feladatait, részt vesz azok megszervezesében, valamint azok végrehajtisa
ellenérzésében,

- Témogatja az iskolaigazgatd a nevel-oktatd munkat irdnyité és ellendrzg
tevékenységét.

4. Déntési, egylttmiiksdési feladatolk
- Déntés-el6készitési feladatokat 15t e az intézmény mikddésével

kapcsolatban minden olyan (gyben, melyben az intézményvezetd dént, s a
dontés-elSkészitésére utasitotta,

- Egylitemikodik: a(z)
- didkénkormanyzattal,
- szlléi szervezetekkel.

5. Az iskolai oktatas megszervezése
- Kozrem(ikédik a tanuldk nevelésének, oktatisinak megszervezésében,

- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos  tajékoztatasi feladatok
ellatasiban.

- Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét:

- melynek soran biztositja, illetye folyamatosan figyelemmel kiséri a
lelkiismereti szabadsag és a kiilénbszs vilagnézetiiek kozoeti tirelmesség
elve alapjin t3rténik a tanuldk nevelése-oktatisa

- 2 kozsségi értékek a nevelés altali kdzvetitése- kiemelten a keresztyény

elkételezettségre, a hazaért és nemzetért vald felelo"sségre, a tudas
tiszteletére,

6. Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodé, mélts
megszervezésérd|,

- Irdnyitja az ifjisdgvédelmi munkat.

- lIranyitja a tanuldbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanulé felvételével, a tanulsi jogviszony megsziinésével,
tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint 2
miikSdés rendjérdl vals értesitési feladatok elvégzéséra|.
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lll.  Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

I. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktiraban

Feladat, hogy segitse az igazgat6 tdjékozddasi tevékenységét az intézmény
oktatdsi struktdréban valé elhelyezkedése tirgyiban: tdmogassa az igazgatot
a szakképzés orszagos, teriileti és helyi helyzetének, korilményeinek,
varhat¢ iranyainak folyamatosan meghatirozasaban, megismerésében.
Feladata, hogy megalapozott informaciékkal segitse az igazgatd azon
tevékenységét, mely az intézményben kialakitandé szakok, szakmastruktdrik
igenyekhez igazodé megszervezésére irdnyul,

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyvéltozasokat.

2. Szakképzés feltételeinek megteremtése

- Segiti az intézményen belill, illetve kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kdvetelményeinek biztositésat.
- Ennek keretében:
- felel a szakmai elméleti oktatasért,

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

- felel a szakképzés eszkozfeltételeinek megteremtéséért,
beszerzéséért,

- kozremiikddik az intézményen kivil bonyolédéd gyakorlati
képzéshez kapcsolédd szerz8dések megkotésében, rendszeres
feltlvizsgalataban,

- kidolgozza, aktualizilja, ellendrzi a szakmai dokumentumokat.

3. Szakképzés lebonyolitidsaval kapcsolatos feladatok:

- Kozremikddik a  szakmai  vizsgik  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

- Feladata a gyakorlati oktatds munkavédelmi ellendrzése az
intézményi gyakorlati helyszinén.

- A szakképzés elméleti oktatisi feladataihoz a sziikséges
eszkozoket, berendezéseket biztositia, ezek megdvasirdl,
karbantartasinak megszervezésérdl gondoskodik.

Szakmai feladatok:
I Altalanos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai elvirisok

A tandr rendelkezzen korszer(i dltalanos miiveltséggel, idegennyelvtudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége sordan juttassa kifejezésre egyéni és  kdzdsség
felel6sségérzetét.
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1. Részletes szakmai feladatok
I. A tanar alapvetd nevelési-oktatisi feladataj

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- Atanuldk életkori sajatossdgaihoz igazods fejlesztési mddszereket
alkalmaz.

- Végzi a kiildnbdzé érdeklédést, eltérs ertelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségl és képesség, motivacidja, szocializaltsagy, kultGrajd didkok
egylittes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanulékat erdeklSdésiiknek,
képességiiknek é&s tehetségiiknek megfelelSen késziti fel a tovabbi
tanulasra, illetve a munkiba allasra.

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

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlia a tanuléi kozosségnek a
tanuldi  Snismeret fejlesztésére, egyiittmiikddési keszség novelésére
gyakorolt hatisit.

- Munksja soran példat mutat, kilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihet&ség tekintetében, ezzel kézvetitve ezen értékek fontossagit.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikaj hagyomanyok
tudatosulisit, és ezek apolasara neveli 8ket.

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

- Elésegiti a tanulé szocializicios folyamatait.

2. A tanulék nevelésével-oktatdsaval kapcsolatos feladatok:

Alapvet§ feladata a rébizott tanuldk nevelése, oktatdsa a kerettantervben eldirt térzsanyag
dtadasa, elsajatitdsanak ellendrzése. Ezzel 6sszefiiggésében kotelessége kiiléndsen, hogy

a) az okeatd tevékenysége sorin az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan kézvetiti,

b) figyelembe veszi a tanul egyéni képességét, tehetségét, fejlGdésének
utemeét, szociokulturilis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési
igényét,

c) segiti a hitrényos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkézasit
tanulétarsaihoz,

d) segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozisit

e) kézrem(ikédik a tanuld fejlédését  veszélyeztets kériilmények
feltarasiban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakuldsinak
megelSzésében,

f) atanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajitittatja a
k6z0sségi egyiittmiiksdés magatartdsi szabilyait a hazirendben, a
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tanuldkra vonatkozd jogszabilyokat és térekszik azok maradéktalan
betartatasara,

g) egymés szeretetére és tiszteletére, a csalidi élet értékeinek a
megismerésére és megbecsiilésére, egylittm{kodésre,
kornyezettudatossigra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje
a tanulékat

h) oktatétevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
megovasardl, ha a tanuldbalesetet szenved, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

i) a sziildket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrd rendszeresen
tijékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke fejlédésének
elSsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

j) aszildk és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi valaszokat ad,

k) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket
atadja,

[) aktivan részt vesz a tehetséggondozésban, nyilvintartja a tehetseges
tanuldkat

m) a tanuldkat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgikra,

n) a pedagdgiai program elGirisa szerint korrepetil,

o) segiti a specidlis ellitist igényld tanulok beilleszkedését, kiilon
figyelmet szentel neki.

P) tanitvanyai palyaorienticiéjit aktiv szakmai életitra torténd
felkészitését folyamatosan iranyitsa

3.A pedagégiai programmal, az oktatis gyakorlati oldalaval kapcsolatos

feladatok

V.

A pedagdgiai program alapjin az ismeretitadis és a nevelés modszereit
megvalasztja.

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

Munkdjit tervszeriien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

Részt vesz az osztily kirdnduldsokon, tanulmanyi litogatasokon és szinhaz-, kiallitas-
és tarlatlitogatisokon.

Kézrem(ikodik a tankonyv kivalasztisiban.

A tanuldk értékelése:

Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.
A  kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatérozottak szerint

erdemjegyekkel, sokoldalian a kovetelményekhez igazodéan ertékelje a tanulék
munkajat.

75



V. Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkéjihoz sziikséges aktuglis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudisit rendszeres onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken valé

részvétel (tjan gyarapitja.

Zaradék:

A munkakori leirés egy példanyét dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest, 20....... ...............

igazgatd munkavallalé

A munkakdri leirds 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példinya
- munkavéllalé személyi anyagiba

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozéd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd
szakképzettség, besorolis) a munkaszerzédas és modositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejit utca 2.

Sportszakmai igazgatohelyettes munkakéri leirdsa

A munkakdr megnevezése: Sportszakmai igazgatéhelyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatd

A munkakér szakmai iranyitéja: Igazgatd

A munkakérnek aldrendelt munkakorok:

vezetd beosztdsi munkakorok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakérékben dolgozok
nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellitd alkalmazott

A munkakér célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolaigazgatdi vezetd feladatai és a sportoldk
nevelésének ellatasaban vald aktiv kézremiikddés.

Helyettesités rendje:
- a munkakort az alabbi személyek helyettesithetik:
¢ a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakdrben
dolgozok
e pedagdgus munkakorben dolgozdk

A munkakérre vonatkozoé legfontosabb eléirasok

- 2011.évi CXC. tv. a2 nemzeti kéznevelésrdl

- 201 1.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrdl

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

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

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagdgiai program

- Hazirend

- Az éves Munkaterv

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola cimén:
1214 Budapest XXI., Tejut utca 2.
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Az iskolaigazgaté helyettese a munkakéri leirssban foglaltakat
- az iskolaigazgatd utasitdsa, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi - munkakérnek kézvetleniil alarendelt-

vezetdi
munkakéroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatdsira tdrténd utasitassal latj

a el.
A munkakor tartalma:
Alnunkakor tartalma:

Vezetési feladatok

IV.  Altalinos vezetési feladatok

6. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitéokiratiban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt
esetben észrevételt tesz az iskolaigazgaténal,

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Koézremiikédik az intézmény Szervezeti &s Miikodési Szabalyzatanak
elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgdlataban, kiegészitésében,

8. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kézrem{ikédik a Hazirend elkészitésében, aktualizildsiban.
- Javaslatokat tesz a Hizirend modositisara.

9. Adatnyilvantartis, kezelés

Gondoskodik a 2011 .évi nemzeti kdznevelési torvényben és a 229/2012.
Kormanyrendeletben meghatarozott adatok nyilvantartasardl, kezelésérgl,

10. A meghatarozé intézményi dokumentumo

- Kozrem(ikédik az SZMSZ, a Haziren
hozatalaban,

k nyilvinossaga
d, a Pedagdgia Program nyilvanossagra

I'l. Munkaltatoéi jogkdrok gyakorlasa

- Az iskolaigazgat helyettesitése sorin, az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkéltatsi jogokat.

8 Az intézmény kézoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési
feladatok

7. Pedagégiai Programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudésival tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.
- Résztvesz a pedagdgiai program Osszedllitasaban,
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8. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lit el az iskola éves munkatervének elkészitése soran, a
munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjének meghatdrozasiban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a diik onkormanyzat, a sziili
szervezet véleményét.

9. Nevelétestiilettel kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelStestiilet vezetését.

Tamogatja a nevelBtestiilet jogkérébe tartozé déntéseket elSkészitési
feladatait, részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtisa
ellendrzésében.
Tamogatja az iskolaigazgatd a nevelS-oktaté munkat irdnyité és ellendrzd
tevékenységét.

10.Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-el6készitési feladatokat lit el az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a
dontés-elSkészitésére utasitotta.
Egylittm(iksdik: a(z)

- didkonkorményzattal,

- sziil6i szervezetekkel.

I 1. Az iskolai oktatis megszervezése

Kézremikodik a tanulok nevelésének, oktatisanak megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tijékoztatisi feladatok

ellatasaban.

Tamogatja az iskolaigazgaté azon tevékenységét:

- melynek soran biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri a
lelkiismereti szabadsag és a kiillonbozé vilagnézetiiek kdzotti tlirelmesség
elve alapjan torténik a tanuldk nevelése-oktatisa

- a kozosségi értékek a nevelés éltali kozvetitése- kiemelten a keresztyény
elkGtelezettségre, a hazdért és nemzetért vald felel&sségre, a tudds
tiszteletére.

12. Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérdl,

Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

Irényitja a tanuldbaleset megelSzésével kapesolatos tevékenységet.
Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével,
tanuld fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a
mikddés rendjérd| vald értesitési feladatok elvégzésérdl.
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VI.  Sportszakmai feladatok

Beiskolazasi feladatok:

sportosztalyok felvételi eljarasanak iranyitdsa, végzése kialakitésa,

az iskola megismertetése, népszersitése az iskolabérzéken, médiaban,
egyestletekkel valé kapesolatfelvéte| &s kapcsolattartis,

szulGi értekezleteken és 2 fogadé Srakon valé részvétel,

testnevelés orakon vald megfigyelés,

kijeldlt sport és testnevelés tagozatos iskolikkal vald kapcsolattartis,
a tehetséges gyerekek megkeresése, kivalasztisa,

csaladi hattér tanulmanyozisa.

. _Az iskolai tanulmanyi idészakra a beosztiashoz tart6zé vezetdi
megbizdssal jaré feladatok:

a) ,
® segiti az intézményben dolgozé pedagdgusainak sportoldk nevelésével
kapcsolatos szakmai munkajat,
® 2 sportszakmai teriilethez tartozé tanitdsi és fejlesztési programok, eljarasok
kidolgozasa és javaslattétel azok bevezetésére,
® asportszakmai teriileten dolgozé pedagégusok munkajanak segitése, tekintettel
a palyakezd§ vagy (j tanerdkre,
® 2 pedagdgiai program és helyi tanterv készitése a spotiskolai teriilethez tart6zé
részek tekintetében,
® Javaslat a tanulék felvételérd|, sportosztalyba illetve csoportba sorolasardl,
° javaslat az aktudlis érarend készitéséhez,
® javaslatok a sportosztaly osztilyféndkeinek kijel6lésére,
° palydzatfigyelés, irds kiilonss tekintettel az eszkdzbeszerzésére
tovdbbképzésekre, sportdsztdndijakra, stb.
b) Kapcsolattartss
® az egyeslletekkel —kiemeltek ESMTK, FTC, Honvéd, MTK, Vasas
® egyéni sportoldink klubjaival
® a MOB-bal: a spotiskolai Program szakmai vezetésével
® a Sportagi Szakszdvetségekkel
® az egyesiileti edz6kkel
° szildkkel és a csaladi hateér megrajzolisa
® az onkormanyzat sportosztélyaval, rendszeres elemzés, létesitmény helyezet
figyelése, javitisa, koordinilisa
® kapcsolattartis biztositisa egyéb oktatisi intézményekkel.
¢) A sportiskola részére tamogatdk szponzorok keresése palydzatok elkészitése:
e az iskolai szabadidésport események szervezésre,
® az iskolai tomegsport-versenyek lebonyolitsa,
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* adiakolimpiai versenyrendszerbe valé bekapcsolédis megteremtése,
megszervezése

o féléves edzdi értekezletek tartisa
® sportszakmai forumokon a sportiskola érdekeinek képviselete

3. Tovabbtanulas, palyaorienticiés feladatok:
® sportolé tanuldink tovibbtanulési lehetSségeinek feltérképezése,

* hazai illetve kiilf6ldi sportdsztondijas képzésre torténd felkészitések,
® kapcsolattartds az egyetemekkel illetve sportmenedzserekkel.

4. Kapcsolatfelvétel az dltalanos Iskoldkkal

Keriileti testnevelés tagozatos iskoldk: Gyulai Istvan Altalinos Iskola, Vérdsmarty Mihaly
Altalénos Iskola, Hajés Alfréd Altaldnos Iskola

Pest megyei agglomeriaciéban lévé altalanos iskolik
Budapesti Kiemelt Kéznevelési tipust sportosztilyok

VIl.  Szakképzéssel kapcsolatos feladatok

4. Az intézmény elhelyezkedése az oktatasi struktdriban

Feladat, hogy segitse az igazgatd tajékozddasi tevékenységét az intézmény
oktatdsi strukt(raban valé elhelyezkedése targydban: timogassa az igazgatét
a szakképzés orszagos, teriileti és helyi helyzetének, koriilményeinek,
varhaté irdnyainak folyamatosan meghatirozasaban, megismerésében.
Feladata, hogy megalapozott informaciékkal segitse az igazgatd azon
tevékenységét, mely az intézményben kialakitandd szakok, szakmastruktirik
igényekhez igazodé megszervezésére iranyul.

Figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabilyvaltozasokat.

5. Szakképzés feltételeinek megteremtése

- Segiti az intézményen beliil, illetve kiviil a szakképzés személyi, targyi,
szakmai kovetelményeinek biztositasat.
- Ennek keretében:

- felel a szakmai elméleti oktatisért,

- felel a gyakorlati oktatdsért, az oktatis tartalmaért,
megszervezéséért,

- felel a szakképzés eszkozfeltételeinek megteremtéséért,
beszerzéséért,

- kozremiikédik az intézményen kiviil bonyolédé gyakorlati
képzéshez kapcsolédd szerzédések megkotésében, rendszeres
felilvizsgalatiban,

- kidolgozza, aktualizilja, ellenérzi a szakmai dokumentumokat.
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6. Szakképzés lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok:

- Kézremiikédik a  szakmai vizsgadk  megszervezésében,
lebonyolitasiban.

- Feladata a gyakorlati oktatis munkavédelmi ellendrzése az
intézményi gyakorlati helyszinén.

- A szakképzés elméleti oktatisi feladataihoz a sziikséges
eszkozoket, berendezéseket biztositja, ezek megovasaral,
karbantartisinak megszervezésérg| gondoskodik.

Szakmai feladatok:

1.

Iv.

Altalénos szakmai feladatok

A tandri tevékenységgel kapcsolatos 4ltalinos szakmai elvarasok

A tanar rendelkezzen korszer( dltalanos miveltséggel, idegennyelvtudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi ertékeket, az erkélcsi normakat.
Tevékenysége  soran juttassa  kifejezésre egyéni  és  kdzosségi
felelésségérzetét.

Részletes szakmai feladatok

A tanar alapvetd nevelési-oktatési feladataj

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulék életkori sajatossagaihoz igazodé fejlesztési médszereket
alkalmaz.

- Végzi a kiilénbozs érdeklédésd, eltérs értelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségli és képességli, motivacisjd, szocializaltsdgl, kultGraji didkok
egyuttes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanulékat érdekldésiiknek,
képességiiknek és tehetségilknek megfeleléen késziti fel a tovabbi
tanuldsra, illetve a munkaba llisra.

- Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
tirsadalmi és természeti kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz szikségesek.

- Pedagégiai tevekenysége soran felhasznilja a tanuldi kozosségnek a
tanuléi  Snismeret fejlesztésére, egyuttmiikddési készség novelésére
gyakorolt hatisit.

- Munkéja sorén példat mutat, kiilénosen a megbizhatdsdg, becsiiletesség,
szavahihet8ség tekintetében, ezzel kOzvetitve ezen értékek fontossagit.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasit, és ezek apolasira neveli Sket.

- A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan
fejleszti.
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- ElGsegiti a tanuld szocializiciés folyamatait.

2. A tanulék nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Alapvets feladata a rabizott tanuldk nevelése, oktatisa a kerettantervben eldirt térzsanyag
atadasa, elsajititdsanak ellendrzése. Ezzel osszefliggésében kotelessége kiilondsen, hogy

q)

)

Y)

)

aa)

az oktatd tevékenysége sorin az ismereteket targyilagosan és
tobboldaldan kézvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni kepességét, tehetségét, fejlédésének
utemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajitos nevelési
igényét,

segiti a hdtrinyos helyzetben 1&v8 gyermek, tanuld felzirkdzisit
tanulétarsaihoz,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozisat
kozremiikddik a tanulé fejlddését veszélyeztets korilmeények
feltaraséban, megsziintetésében, az ilyen kortimények kialakuldsanak
megelSzésében,

a tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozsségi egyiittmiikodés magatartdsi szabilyait a hazirendben, a
tanulSkra vonatkozé jogszabélyokat és térekszik azok maradéktalan
betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalidi élet értékeinek a
megismerésére és megbecsiilésére, egyuttm(ikodésre,
kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje
a tanuldkat

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

a szlil8ket és a tanulkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen
tdjekoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha gyermeke fejlédésének
elSsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6k és a tanuldk javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszokat ad,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket
atadja,

bb) aktivan részt vesz a tehetséggondozasban, nyilvintartja a tehetséges

cc)

tanuldkat
a tanulokat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

dd) a pedagdgiai program el8irasa szerint korrepetal,
ee) segiti a specidlis ellitdst igényld tanuldk beilleszkedését, kiilsn

ff)

figyelmet szentel neki.
tanitvdnyai palyaorienticijat aktiv szakmai élet(tra  torténd
felkészitését folyamatosan irdnyitsa.
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3.A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalival kapcsolatos
feladatok

- A pedagégiai program alapjan az ismeretitadis és a nevelds modszereit
megvalasztja.

- A helyi tantery figyelembevételével az alkalmazott segedleteket, eszkézoket,
ruhdzati és més felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerien és eredményesen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Elvégzi a munkéjéval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- Reszt vesz az osztaly kiranduldsokon, tanulmanyi litogatasokon és szinhdz-, kidllitds-
és tarlatlitogatasokon.

- Kozrem(ikddik a tankonyv kivalasztisiban.

IV. A tanulék értékelése:
- Irdnyitja és értékeli a tanulék tevékenységét.
- A kerettantervben és a pedagogiai  programban meghatirozottak szerint

érdemjegyekkel, sokoldaltian a kévetelményekhez igazodéan értékelie a tanuldk
munkajit

V. Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkdjahoz sziikséges aktuilis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsit rendszeres onképzéssel, szervezett tovabbképzéseken valé
részvétel Utjan gyarapitja.

Zaradék:

A munkakori leirds egy peldanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

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

igazgato munkavillalé

A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavillalé példinya
- munkavallalé személyi anyagaba

Megjegyzés: a  munkakérre vonatkozd egyéb elirasokat (Pl munkaidg, el8irt
szakképzettség, besorolds) a munkaszerz&dés &s modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejit utca 2.

Tanar munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: Tanir

A munkakér felett a munkaltatéi jogkésr gyakorléja: Iskolaigazgatd
A munkakdr szakmai irdnyitéja: Altalinos igazgatéhelyettes

Utasitist adé személyek:

- lgazgato
- Altaldnos igazgatOhelyettes

A munkakérnek aldrendelt munkaksrsk:
- nincsenek

A munkakér célja:
A koznevelési torvényben elSirtak alapjin, az intézmény oktatisi-nevelési feladatainak
ellatasa, elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdrt az aldbbi személyek helyettesithetik:
® pedagogus munkakort betdltd személyek

A munkakédrre vonatkozé legfontosabb elirasok
- 201 1.évi CXC. tv. a nemzeti kéznevelésré|
- 201 |.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrél

- 229/2012. (VIll.28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szélé tdrvény
végrehajtasardl

- 20/2012.- (VIIL.3l.) EMMI rendelete a nevelési-oktatisi intézmények
miikodésérd| és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

- 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsgaszabdlyzatinak kiadasarél

- 326/2013. (VII1.30.) Korményrendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogillisardl széld 1992.évi XXXII. tv. kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- Alapité Okirat

- SZMSZ

- Pedagégiai program

- Hazirend

- Onértékelési program

- Az éves Munkaterv
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Esélyegyenidségi program

A munkavégzés helye: a ,,Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola cimén:
1214 Budapest XXI., Tejut utca 2.

A_tanir a_munkakéri leirdsban foglaltakat _személyesen és az utasitisra jogosult

munkakdroket betolték irdnymutatdsa alapjan latja el.

A munkakér tartalma:
A munkakor tartalma:

Szakmai feladatok:

V.

Altalénos szakmai feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos ltalin os szakmai elvarisok

A tandr rendelkezzen korszer altalanos miveltséggel, idegennyelvtudissal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tisztelje az egyetemes emberi értékeket, az erkdlcsi normakat.

A kozbsségi értékek a nevelés altali kézvetitése- kiemelten a keresztyény
elkotelezettségre, a haziért é&s nemzetért vald felelSsségre, a tudis
tiszteletére.

Tevékenysége  sordn juttassa  kifejezésre egyéni  és kozGsségi
felelsségérzetét. Villalion kdzdsségi feladatokat. Pedagdgiai munkaja sorén
tegyen meg mindent az iskola j6 hirének erdsitéséért, védelméért.
Azonosuljon az iskola vezetasének elképzeléseivel, az iskola érdekeive| &s az
utobbiért mindenkor legyen kész és képes onzetlenill is tenni, cselekedni.
Kollégiirdl, munkatarsairé| a tanuldk elStt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél

Bizalmasan kezeli a kollégaktdl, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informacidkat, az iskolaval &s a munkajival kapcsolatos szolgalati titkokat
megorzi.

Egylittmiikédés a sziilSkkel

Munkdja soran egyuttmikddik a sziilbkkel a tanuls személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakozasiban.

A sziilék kdzésségével egylttmikodve végzi nevelG-oktaté munkijit a
tanulokézosség kialakitsa, fejlesztése soran.

Feladatellitdsa sorin tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallsi és
vilagnézeti meggy6zSdésiiknek megfelel6 oktatisban &s nevelésben
részesilhessenek gyermekeik.

A sziilét (tdrvényes képviselSt) rendszeresen tadjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérgl, magatartasardl, ezzel kapesolatban észlelt problémaknal, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetSségekrdl.
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3. Az egyes jogok biztositdsa

- Gondoskodik a tanuldék k&znevelési torvényben foglalt jogainak
biztositidsarél.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositisirsl.

- Megtartja az egyenlé banismaéd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

4. Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény 6nértékelési programjat.
- Fogadija a sziilék iskola miikédésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.
- Eleget tesz a pedagdgus az 6nértékelési rendszernek.

VI. Részletes szakmai feladatok

I. A tanar alapvetd nevelési-oktatisi feladatai
- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossigaihoz igazodé fejlesztési modszereket
alkalmaz,

Végzi a kiilonbozé érdeklGdésl, eltérd  értelmi-, érzelmi-, testi-
fejlettségli és képességli, motiviciéja, szocializdltsagy, kultGrdja didkok
egyittes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelen késziti fel a tovibbi
tanulasra, illetve a munkaba 3llisra.

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

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznilja a tanuléi kozosségnek a
tanuldi Snismeret fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére
gyakorolt hatdsat.

Munkéja soran példit mutat, kiildndsen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihet8sség tekintetében, ezzel kézvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok
tudatosuldsit, és ezek apolasara neveli Sket.

A tanuldt testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével harmonikusan
fejleszti.

ElSsegiti a tanulé szocializaciés folyamatait.

2. A tanulék nevelésével-oktatisaval kapcsolatos feladatol:

Alapvet$ feladata a rébizott tanuldk nevelése, oktatisa a kerettantervben el&irt tdrzsanyag
dtaddsa, elsajatitisanak ellendrzése. Ezzel Osszefiiggésében kotelessége kiiléndsen, hogy
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az oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és
tébboldalGan kézvetiti,

figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
Utemét, szociokulturilis helyzetét és fejlettségét, sajitos nevelési
igényét,

segiti a hdtranyos helyzetben |évé gyermek, tanuld felzirkézasit
tanulétarsaihoz,

segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasit
kozremikédik a tanuld fejlédését veszélyeztets koriilmények
feltdrdsdban, megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakuldsanak
megelSzésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozésségi egyiittmiikddés magatartési szabilyait a hazirendben, a
tanuldkra vonatkozé jogszabalyokat és torekszik azok maradéktalan
betartatisara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek a
megismerésére és megbecsiilésére, egylittmikodésre,
kérnyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje
a tanulokat

oktatotevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének
megovasardl, ha a tanulébalesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kézrem(ikédik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtasaban,

a szlil8ket és a tanulkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen
tdjékoztatja, a sziildt figyelmezteti, ha gyermeke fejlédésének
elSsegitése érdekében intézkedést tart szlikségesnek,

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

a tanuldk és sziil8k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket
atadja,

aktivan részt vesz a tehetséggondozésban, nyilvantartja a tehetséges
tanuldkat

a tanuldkat felkésziti a tanulmanyi versenyekre, vizsgakra,

a pedagégiai program el8irasa szerint korrepetil,

segiti a specidlis ellitist igényld tanuldk beilleszkedését, kiilén
figyelmet szentel neki

tanitvanyai  palyaorientacidjat aktly  szakmai életitra  térténd
felkészitését folyamatosan irdnyitsa

foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien tanulék

tandrai és egyéb foglalkozésainak nem mendsiils feligyelete
eseti helyettesités
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- a pedagégiai program célrendszerének megfelels, az éves

munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyeb foglalkozdsnak nem
mindsilS feladat elldtisa

sziikség szerint osztalyfénoki tevékenységet lit el

didkénkormdnyzat munkajanak segitése

felzirkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add
egyéni nagycsoportos, kdzdsségi fejlesztést megvalésitd csoportos, a
szabadid$ eltdltését szolgélé csoportos foglalkozas

3.A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos

feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak,
onértékelési programjanak, szervezeti és miksdési szabdlyzatanak és hazirendjének
kidolgozdsaban, elfogadasiban és értékelésében, valamint a didkonkormanyzat
szervezeti és miikddési szabalyzata jévihagyaséban, gyakorolja a nevelStestiilet
tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjin az ismeretitadis &s a nevelés maodszereit
megvalasztja.

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

Munkajat tervszeriien és eredményesen veégzi, tanmenet alapjin dolgozik.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kdzvetlen ugyviteli feladatokat.

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

Részt vesz a minGségbiztositasi feladatok elvégzésében.

Apolja az iskola hagyomanyait.

Kézrem{kadik az iskolai rendezvények megszervezésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz az osztély kiranduldsokon, tanulményi latogatdsokon és szinhdz-, kiallitas-
és tarlatlatogatisokon.

Tandri ligyeletet ldt el, az elSirt szabalyozas szerint.

Részt vesz a fogadddrakon és sziikség szerint a sziil§i értekezleteken.

Részt vesz a tantestiileti értekezleteken.

Feladatait hataridére végezze el.

Kozremiikadik a tankdnyv kivalasztisaban.

A tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztily
elhagyja a tantermet, akkor - ellendrzi az allapotokat- utolséként tavozik.

4.A tanulék értékelése:

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.
A kerettantervben és a pedagégiai programban meghatirozottak szerint

érdemjegyekkel, sokoldalian a kovetelményekhez igazoddan értékelie a tanuldk
munkajat.
Részt vesz az osztilyozd értekezleten.
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ll. Ellitandé tovabbi tevékenység

IV. Egyéb megbizatasok
A nevelS-oktaté munkéval, a tanulékkal OsszefliggS kiildn dijazés nélkill ellstands
feladatokat az igazgatd/igazgathelyettes utasitasai szerint kdteles ellatni.

VY. Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkdjihoz sziikséges aktuilis ismereteket megszerzi.

-Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres onképzéssel, szervezet tovabbképzéseken valé
részvétel Utjan gyarapitja.

Yi. A munkakdrhéz tartozo felelésség:

Zaradék:

A munkakéri leirds egy példanyét 4tvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

Budapest,

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

Igazgatd munkavillalé

A munkakéri leirds 2 példanyban késziilt:
- munkavillalé példanya
- munkavallalé személyi anyagiba
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb elSirasokat (pl. munkaidé,

eldirt
szakképzettség, besorols) a munkaszerzédas és modositdsai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejit utca 2.

Osztilyféndk (kiegészités a tanar munkakari leirasahoz)

A munkakor tartalma:

VIl

Osztalyfénoki feladatok
I. Az osztilyfénoki megbizatassal kapcsolatos iltalanos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztilyba tartozd tanulék személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanulé személyiségének helyes irdny( fejlédését.
Tevékenységével aktivan el8segiti az osztalykozosség kialakuldsit, illetve
megerdsodését

Rendszeresen dttekinti az osztilyban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultdl tanar tirsaival a tanulék haladasardl.

Kozrem(ikddik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldésaban, sziikség szerint a
problémamegoldisba bevonja a sziil8ket is.

A Pedagogiai programban meghatirozottak szerint elvégzi az osztilyba jaro
tanulék magatartdsinak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tdrsai, valamint a didkok véleményét is.

Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziilSknek az oktatissal-neveléssel, a
sziilSket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb  aktuilis
tajékoztatdst.

Rendszeresen fogadodrat tart, mely soran tirgyilagosan tijékoztatist nytjt a
szlilGknek a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztilyban tanuldkat ellitia az iskola életével, miikédésével kapcsolatos
fontosabb informdcidkkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az
iskolai rendezvényeken, programokon.

Folyamatosan egyiitt miikédik osztilyinak tanuldival és diakénkormanyzatanak
tisztségviselGivel, segitse dntevékenységiik kibontakoztatisat.

Koordindlja az osztdlydban a tanuldk életét, a tandrok és tanulményokat segitd
személyek tevékenységét. Szilkség szerint, de félévenként legalibb egyszer
szervezzen részvételiikkel osztily-tantestiileti értekezletet.

Kapcsolatot tartson az osztilyban tanuld fiatalok szilleivel, a sziil§i
munkakozOsség tisztségviselSivel. Szoban és irdsban folyamatosan tijékoztatja
Oket  gyermekiik tanulminyi helyzetér8l, magatartisardl, kozdsségi
tevékenységérdl, valamint egyeztesse veliik az otthoni és az iskolai
neveldmunkat.

Minden tanév elején a tanuldkkal és sziileikkel ismerteti a tanéy f8bb feladatait,
munkatervét, a Hazirendet és a Pedagdgia Program tanulékra vonatkozd részeit.
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- Meghatirozza az iilésrendet.

Minden hénap elején Osszegzi:

az el6z6 négy hét tanulmanyi eredményeit, a tanuldk &s az osztaly tanulmanyi
atlagit,

2 hidnyzisokat és késéseket,

a kapott dicséreteket és fenyitéseket,

az osztaly kozésségi tevékenységét,

osztalyfénoki éran ismerteti az ertékelését, felvizolja az 0j hénap feladatait és megszervezi
azok végrehajtisit.

A félév és tanév vége elStt masfél honappal értesiti levélben a bukisra allé tanulék
sziileit.

Félévenként az osztalyozd értekezleten é&rtékeli az osztilya megtett atjat,
eredményeit, a jelentkezett gondokat, megfogalmazza kévetkeztetéseit és a tovibbi
tennivaldkat.

Tartsa be, illetve az osztilyban tanité tandrokkal tartassa be a tanuldk
szamonkérésével kapcsolatos kovetkezményeket.

Részt vesz a tanéran kiviili kulturdlis, sport, szakmai és mas rendezvényeken,
valamint a kirandulisokon, illetve szervezi azokat.

Engedélyezi sajit hatdskérben, sziilgi kérelemre, alkalmanként | nap, évente
Osszesen Gt nap tévollétet, osztdlya tanuléinak.

Megtudakolja tanulék hidnyzasdnak okit minden nap 12%ig, ha a sziildk azt nem
jelentették be.

Gyiijtse és egy évig Srizze meg a tanuldi igazolasokat, értesitse az igazolatlanul
hidnyzott tanuldk sziileit, jogszabilyi és a Hazirendben meghatirozottak szerint
vonja, illetve vonassa Sket felelGsségre.

Engedélyezi a tanulék eltivozisit az iskolabdl.

Ellatja az osztdlysval kapcsolatos- kiilén meghatarozott- adminisztracids feladatokat
és ellendrizze, segitse az osztilyiban tanité tanirok ilyen irdny tevékenységét.
Végzi a bizonyitvanyok, torzslapok és ellendrzék kitbltésével és kezelésével
kapcsolatos feladatokat

Javaslatot tesz a tanulék jutalmazisira, dicséretére, kedvezményekben valo
részesitésre vagy felelésségre vonasra, illetve maga is éljen ezen jogokkal.

Megtartja az osztalyfénoki drakat, azokhoz készitsen tanmenetet &s Oravazlatokat,

Minden héten, az osztilyfénoki oérikon kijeloli és felkésziti a heteseket, illetve
ertékeli munkajukat.

Elvégzi az &nértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Kézrem(ikddik a tanulsi tankényvtimogatdsok iranti kérelmek Osszegy(ijtésében és
elbirdlisiban.
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Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai Unnepek osztilyon beliili lebonyolitasard
Kivdlasztja a megemlékezések madjat, formajat.
A gyermekek dltal el6adandé miisorokat az osztily kordhoz és fejletségéhez

mérten allitjia ssze- iigyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas
a tanulék szamdra ne legyen teher.

Kézrem(ikédik  az intézményi  szintd  {innepek, rendezvények
megszervezésében, tanuldk felkészitésében.

Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

- Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvintartds vezetési szabilyok szerint
ellitja a munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

- Vezeti a tanéran kiviili foglalkozisok kényvét és az egyéni foglalkozasok
konyvét,

- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellit egyes adminisztracids, illetve
ugyirat-kezelési feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlel és jelzérendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgatét arrél, ha a tanulé veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a grermekjoléti szolgilat értesitését.)

- Egylittm(kodik a gyermekjoléti szolgilattal, a csaldidgondozdval, az
osztilyba tartozd tanuld veszélyeztetettségének  megsziintetése
érdekében.

Ifjisagvédelmi feladatok
Javaslatot tesz a csalddlitogatis megszervezésére az intézményvezetd felé, és
ellatogat az osztalyba tanuld csaladjahoz.

Az igazgaténak jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld
szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsigos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos
feladatok

Elkeéri a gyégyult tanulétdl az orvosi igazolast.
Napkézben a betegség tiineteit mutatd tanulét lekiséri az orvosi szobdba,

gondoskodik arrdl, hogy a tanulé sziileit haladéktalanul értesitésre
keriiljenek.

Koézremiikédik a tanuldk egészségligyi vizsgalatinal, segiti az iskolaorvos
munkajat.

Ismerteti a tanulékkal a munkavédelmi és a balesetek megelbzését szolgild
szabdlyokat, valamint a t(izriadé tervet.
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7. Egyenld banasmaéd és hatranykompenziciés feladatok

Igazolatlan mulasztisok esetén kivizsgalja az okokat és intézkedik.
A 11-12.évfolyamon pélyaorienticiés foglalkozasokat szervez.

A 12, és 13. évfolyamon a tovibbtanuldsra jelentkezdket felkésziti az
eljarasrendre.

Téjékoztatja a sziil6ket a lehetséges timogatasokral.

A tanév elsé sziil8i értekezletén tdjékoztatja a sziilSket a kotelességeikrdl és
jogaikrol.

Ellendrzi a sziiléi tijékozottsagot (értesitést, érdemjegyet aldirta-e a szllo).
Folyamatosan feliigyeli, hogy az osztdlyban érvényesiil-e az eselyegyenldség
és az egyenld banasmaod kdvetelménye.

Gondoskodik a tanuldsban lemaradt tanulék felzdrkéztatisardl (Tajékoztatja
a szildket a felzarkoztatis eredményességérdl.)

Tajékoztatja a sziilSket a javitdvizsgarél és az évfolyamismétlésrdl, valamint a
javitovizsgara térténd felkésziilésrsl.

Megszervezi az 6rak aldl felmentett vagy magdntanuldék részére a
konzultdciés és a vizsgaiddpontokat. Dokumentilja az ezeken valé részvételt.
Figyelemmel kiséri és szervezi az osztaly kozOsségi életét, segiti a tanuldk
beilleszkedését.

A hatrinyos helyzetd, illetve rdszoruld tanuldk esetében, ha indokoltnak
taldlja, javasolja a szinhdzlatogatss, osztalykirdndulds kéltségeinek 4tvallalasat
az iskola igazgatdjanak.

Félévenként értékeli a magatartds és tanulisi zavarokkal kiizdé tanuldkkal
valé foglalkozdsok eredményeit.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejut utca 2.

Iskolatitkdr munkakéri leirasa

Munkak6ri megnevezés: Iskolatitkar

FEOR szama: 411 |

A munkakér felett a munkaltatéi jogokat gyakorolja: Igazgatd
A munkakér szakmai iranyitéja: Igazgatd

Az utasitast adé felettes munkakdrok: Igazgato

Altaldnos igazgatohelyettes

Alarendelt munkakdrdk:

-  Portas
- Takaritdk

A munkakér célja:

- Az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

- Az intézmény pedagdgus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio
ellatasa.

- Atanuldk adminisztrativ iigyeinek intézése.
- Alapvetd tajékoztatisi és protokoll szervezési feladatok ellitisa.
- Atechnikai személyzet tevékenységének tervezése, szervezése és iranyitasa.

Helyettesitési rendje:

Gazdasagi ligyintézd.

- A munkakért az alibbi személy helyettesitheti: - Pénziigyi és gazdasdgi ligyintézé.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eléirdsok:

-

201 |.évi CXC. tv. 2 nemzeti kdznevelésrdl

201 I.évi CLXXXVIL. tv. a szakképzésrél

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelete a nemzeti k&znevelésrdl szélé torvény
végrehajtisarol

20/2012.- (VIL31.) EMMI rendelete a nevelési-oktatisi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirdl

Alapitd Okirat '

SZMSZ

Pedagdgiai program

Hazirend

Mindségiranyitisi program

Az éves Munkaterv
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A munkavégzés helye: a »Budapest” Baptista Gimnéazium, Technikum és Sportiskola cimén:
1214 Budapest XXI., Tejat utca 2.
Az iskolatitkir a munkakéri

leirdsban  foglaltakat személyesen,
iranyitasaval latja el.

a felettes vezetdk
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A munkakér tartalma:

Altalanos szakmai feladatok

I. Legfébb feladata
- A foglalkozis gyakorldsa sordn el&fordulé feladatokat a titkar:

- részben 6ndllé munkaval,

- részben vezetGi, vagy vezetd helyettesi irdnyitassal oldja meg.

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoléds
levelezési, illetve szdvegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységét j6 kommunikacids készséggel, alapvetd pedagdgiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismeretek felhasznalisival
végzi.

- Feladatit gyermekkézponti szemlélettel végzi.

2. Egyiittmiikddés a sziilékkel

Munkdja soran szorosan egyiittm{kddik a sziilskkel.

3. Az egyes jogok biztositasa

Feladatellatisa korében kézremiikddik a gyermekek kdzoktatdsi
torvényben foglalt jogainak biztositisiban.

Feladatelldtisa korében kozremiikadik a sziilék jogainak
biztositasaban.

4. Bizalmasan kezeli a tanarokkal, sziilSkkel, osztilyokkal és az iskolaval

kapcsolatos informaciét, a munkajaval kapcsolatos szolgilati titkokat
megorzi.

Részletes szakmai feladatok

5. Gépirasi, szovegszerkesztési és levelezési feladatok

Feladatellitdsa sorin megfelelGen alkalmazza a magyar nyelvtan és
helyesirds szabdlyait.

Feladatelldtisa sorin gépirisi-, szamitogép kezelési feladatokat
megfelel6 mddon latja el.

Tevékenysége  sordn  alkalmazza a szamitastechnikai, a
szovegszerkesztdi és tiblizatkezelSi ismereteket.

Feladatellitisa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, technikai
eldirasait.

6. Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az ligyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos
eljarasi szabdlyokat.
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Elldtja a postazasi feladatokat.

Kilon kezeli, és felbontas nélkiil tovabbitja a személyes és nem kézvetleniil
az iskola cimén érkezd postai feladvinyokat a cimzetthez.

Kezeli a szakmai folydiratokat, a kozlonyoket, egyébszakmai kiadvanyokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztraciés Ugyeit.

Vezeti a munkaiigyi nyilvéntartisokat.

Az iskola adatvédelmi.

Szerkeszti az intézmény honlapjat.

Az intézmény médiakapcsolatainak felelSse.

Titkari feladatok

Ellatja az adminisztraciés szervezési munkakat.

Ellatja a protokoll feladatokat.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebo nyolitasiban.

Feladatellitisa soran alkalmazza a kommunikaciés ismereteket,
irodatechnikai ismereteket

protokoll szabilyait

Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

terén:

- tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket,

- naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabilyokat,

- alkalmazza az intézmény gazdalkodisira vonatkozo legfontosabb
szabdlyokat,

- az iskoldval és funkciival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és
alkalmazza,

- kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkdzeit.

Munkaiigyi feladatok

- Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

- Uj szerz8dés esetén elkésziti a munkaszerz&déseket, az igazgatoval
torténd egyeztetés esetén.

- Kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik
arrél, hogy a bérszamfejtés minden adatot id&ben megkapjon.

- Munkaviszony megsz(inésekor az igazgatoval tortént egyeztetést kdvetSen
elSkesziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszdmfejtés
részére.

- Elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozzi tartozd
nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérdl.

- Részt vesz az iskola vagyonanak leltirozasiban, selejtezésének

lebonyolitasaban.
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- Megrendeli, bevételezi a tisztito és takaritdeszkézdket.

Il. Egyéb megbizatisok

A nevel-oktaté munkaval, a tanulékkal Osszefiiggs kiilon dijazas nélkiil ellitands
feladatokat az igazgato/igazgatohelyettesek utasitisai szerint kételes ellitni.

I11. Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

-A munkajahoz sziikséges aktuilis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat rendszeres Onkepzéssel, szervezett tovabbképzéseken vald

részvétel (tjan gyarapitja.
A munkakéri leirds egy példinyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Budapest,

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

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

Igazgatd munkavillalé

A munkakaéri leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavillalo példanya
- munkavallalé személyi anyagiba

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl. munkaids
szakképzettség, besorolds) a munkaszerzdés és médositisai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum &s Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejit utca 2.

Laborians munkakéri leirdsa

Munkakéri megnevezés: Laborins
A munkakér felett a munkaltatéi jogokat gyakorolja: Igazgaté
A munkakér szakmai irdnyitéja: Igazgaté

- Az utasitdst ad6 felettes munkakérék: Igazgatd

Altalénos igazgatShelyettes

A munkakdr célja:

Biztositja tandri igények szerint a természettudomanyi és a gyakorlati oktatdshoz a technikai
berendezések, laboratériumi eszkézsk tirolasat, elSkészitését, tisztin tartisat. Beszerzi a
vegyszereket, laboratdriumi és demonstricids eszkozoket, segiti az oktaté munkit.

Helyettesités rendje:
a munkakor az alibbi munkakdréket helyettesitheti:

A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

o 1993. évi LXXIX. tdrvény a kézoktatisrdl,

o [171994. (VI. 8.) MKM rendelet,

o 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

o Alapité okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
o Pedagégiai program.

© Munkaterv, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
feladatellatési hely: , Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum &s Sportiskola

Munkakéri feladatai:

I.) Szaktandri Utmutatis szerint elSkésziti a természettudoményi tantirgyak — biolégia,
kémia, fizika, foldrajz, honvédelmi alapismeretek — tanérai és fakulticiés érainak eszkozeit,
anyagait. Az érik utani rendezetten visszaallitja a rendet.
2.) Részt vesz a szaktanirral egyiitt a természettudomanyi tantirgyak érettségi tételeinek
gyakorlati elSkészitésében, és a tandran kiviili foglalkozésok (szakkér, szabadsiv, stb.)
igényeinek kiszolgélisiban,

3.) Fenntartja a szaktantermi eldaddk, a laboratériumok és sze
segit a leltarozisaban, selejtezésben.

4.) SzemléltetS anyagokat (f6lidk, tablézatok) készit a szaktanari igények alapjan.

rtarak rendjét és tisztasagat,
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5.) Beszerzi a megrendelésben visszaigazolt anyagokat (, felszerelések), leadja az intézmény
nevére kidllitott szimlét, és elszamol a kiadisokrél.

6.) A megrendelt és leszllitott kisérleti és 6sszehasonlité anyagokat atveszi, kezeli, tirolja.
Vezeti a nyilvantartisokat (eszkSz, transzparens folia, stb.)

7.) Gondoskodik az anyagok azonositisardl, cimkézésérdl, a tarolé edényeken feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informacidkat (lejarat idépontja, kiilnleges tarolési elGirds).

8.) Ellendrzi a késziilékek allapotit, gondoskodik a karbantartisrdl, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja a hitelesitési munkakat.

9.) A biztonsigi é munkavédelmi elirisoknak megfelelSen trolja, kezeli az anyagokat,
kiilén figyelmet fordit a tiizveszélyes jelzésekre.

10.) Rendezetten tartja a metodikai kézikdnyvek, analitikai modszerek, szakcikkek és
hasznélati utasitasok, a szabvanymiiveleti el8irssok dokumentdcidjat.

Il.) Munkdjéval részt vesz az oktaté-neveld munkaban, ezért munkaideje rugalmasan
alkalmazkodik a tanitési 6rak és a fakulticios érik rendjéhez.

12.) A tantestiileti értekezletein részt vesz, és tajékoztatja a tandrokat az Uij szemléltetd
eszkozokrdl.

13.) Hatériddre elvégzi minGségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetS megbizza.

Jogkdr, hataskor

Gyakorolja a munkavillalé Jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az

intézményvezetd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsd
utasitasoknak.

FelelGsségi kor

Anyagilag is felel6s a gondjaira bizott eszkozokért, targyakért. Feleldssége kiterjed a
szaktantermek, szertarak rendjére, teljes tevékenységére. FelelSsségre vonhatd:

Munkakéri feladatainak hatiridére térténd elmulasztéséért, vagy hidnyos elvégzéséért;

A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
megsérteséért,

A rendelkezésére bocsitott munkaeszkézok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
haszndlatdért, elrontisiért,
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A munkakér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok
Az iskola tandrai

Zaradék

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aliirisommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelez8nek elismerem és a Munkakéri leiras egy példanyat tvettem.

Budapest,

munkavillalé munkaltatd
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimndzium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI., Tejit utca 2.

Munkak®éri leiras
Munkakdr megnevezése: karbantartd, kézbesits, beszerzé
FEOR: 7514, 9233,3623
A munkakér felett a munkaltatoi jogkdr gyakorléja: igazgatd
A munkakér szakmai iranyitéja: iskolatitkir

Az utasitast adé felettes munkakorsk:

- igazgato
- igazgatohelyettes

A munkakérnek aldrendelt munkakdrsk: nincsenek.

A munkakér célja:

Az iskola karbantartasi feladatainak tamogatdsa, az oktatisi-nevelési feladatokhoz megfelel
zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos elldtdséval.
Az iskola nyitdsa, zdrasa, vagyonvédelme, didkok, latogatok, sziilék fogadasa, eliranyitisa
igazgatdhoz, szaktanirhoz, telefonkozpont kezelése. |llletéktelen személyek bejutdsit
magakadilyozza. Kezeli az iskola riasztérendszerét és a csengdt. Hivatalos levelek

postazasa, kézbesitése. A miikddéshez sziikséges eszkdzok beszerzése.
Helyettesités rendje: mas portas

Munkakérre vonatkozé legfontosabb elSirdsok: nincsenek

A munkavégzés helye: 1214 Budapest XXI., Tejlt utca 2.

A munkateriilete a kdvetkezs teriiletre, helyiségekre, eszkdzokre terjed ki:

- osztalytantermek

- szaktantermek

- irodak

- konyvtar

- raktarak

- folyosok

- WC-k, mosddk

- tornatermi 6lt6z6k és szertar
- udvar

- erdpark
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A karbantartdi, kézbesitsi és beszerzgi feladatokat személyesen, a felettes vezetdk
iranyitasaval litja el.

A munkakér tartalma

I. Altalénos feladatok

- A foglalkozas gyakorldsa sorén eléforduls feladatokat

- Részben 6nillé munkaval latja el,
- Részben az igazgatd, igazgatohelyettes és az iskolatitkar irdinymutatésa alapjin végzi.
- Elldtja a karbantartdi, kézbesitdi és beszerzdi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszer(ien, a takarékossig, és a baleset-megel&zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatelldtisa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelSen teremt kapcsolatot a didkokkal.

Il. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kdvetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatdrozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva ldssa el

I. Napi gondnoki feladatok:

- Feladata a munkateriilethez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkdzdk allapotinak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzék, neoncsévek cseréjére.

- Baleset-megel&zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsoldk dllapotit.

- Abban az esetben, ha gy itéli meg, hogy hibit elharitani, a karbantartdst elvégezni nem
tudja, értesiti az igazgatot vagy az iskolatitkart.

- Feladata a folydsok, termek ellendrzése a tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztets hely, dllapot megsziintetése karbantartési, javitisi feladatok
elvégzésével.

- Feladata az oktatisi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidgs tevékenységek ellitisihoz
hasznalt eszkdz6k rendszeres karbantartisa.

- Fiitési szezonban naponta ellenérzi a radiatorok felf(itottségét.

2. ld8szakonként jelentkezs gondnoki feladatok:

- Az ablakok, ajtok zarainak ellendrzése, sziikség szerint zirak felfiiggesztések
kenése.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése elétt, valamint a télj szlinet utan
gondoskodik a f(itétestek ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédé gondnoki feladatok:
10



- A mosdok, WC-k viz és szennyvizvezetékek, valamint csapok allapotanak
ellenérzése.

- Az udvar rendezettségérdl, apoltsagardl gondoskodik igy:

- aparkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir,
gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja az elpusztult névényeket,
locsolja a z6ld teriiletet és a kililtetett virdgokat)

- az idétllo kemény jardfeliilettel ellitott teriiletek
tisztintartasardl gondoskodik, lefesti a kiiltéri apoldst igényls
targyakat (kerités, korlat, padok stb.)

- Telen gondoskodik a jaréfeliiletek — beleértve az utcai jardat —
tisztantartdsarol:

- ellapatolja a havat

- gondoskodik a jardak és a lépcsék
csUszdsmentesitésérdl,

4. Alkalmanként jelentkezé gondnoki feladatok:

- Az iskola rendezvényeihez kapcsolédéan elvégzi a

rendezvényhez sziikséges teremrendezési és visszarendezési
feladatokat.

- Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasiban az
alkalmanként jelentkezé hibaelharitisi feladatokban segiti a
kills$ szolgaltatok ilyen tevékenységét.

- Koteles elSre jelezni a karbantartési feladatihoz sziikséges
eszkdz, szerszam, lizemanyag sziikségletet.

- felelds a szdmara kiadott eszkozokeért, szerszamokért,
anyagokert. Koteles a ribizott eszkdzoket, anyagokat
biztonsdgos helyen tarolni.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az iskolai vagyon biztonsdgira
Ugyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi el@irasokat, a
munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasardl gondoskodjon.

Ill. Portai feladatok:

|. Részletes szakmai feladatok:

- Nyitja és zarja az iskola épiiletét.



- Biztositja a riaszté rendszert.
- Ellendrzi az iskoldba beléps személyeket.

- Megakaddlyozza, hogy illetéktelen személyek tartézkodjanak az iskola teriiletén,
- Utbaigazitja az iskolaba érkezé személyeket.

- kezeli a telefonkézpontort, fogadja a beérkezd hivasokat, kapcsolja a
mellékillomasokat.

- Utasitasra sokszorosité munkit végez.
- Szabélyozza az atjarast a térsiskola felé.

IV. Kézbesitési feladatok:

- Kézbesiti a hivatalos leveleket, dokumentumokat a postara és a cimzett
helyekre.

V. Beszerzési feladatok

- Beszerzi az iskola napi miikédtetéséhez szukséges eszkozoket.

VI. Egyéb megbizatasok
- A nevelG-oktatd munkéval, a tanulékkal Osszefliggé kulon dijazas nélkiil

ellitando feladatokat az igazgatd/igazgatShelyettesek utasitasai szerint kételes
ellatni.

VIl. Munkihoz sziikséges ismeretek megszerzése:

- A munkajahoz sziikséges aktuilis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudisit rendszeres onképzéssel, szervezett
tovabbképzéseken valé részvétel Gtjan gyarapitja.

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

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

igazgatd munkavallalé
Zaradék:

A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt:
- munkavallalé példinya
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- munkavillalé személyi anyagiba

A munkakérre vonatkozé egyéb el&irasokat (pl.: munkaidd, szakképzettség, besorolds) a
munkaszerzédés és médositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:

»Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola
1214 Budapest XXI, Tejat utca 2.

Rendszergazda munkakéri leirdsa

Munkakéri megnevezés: Rendszergazda
A munkakér felett a munkaltatsi jogokat gyakorolja: Igazgatd
A munkakér szakmai irdnyitéja: Igazgats
Az utasitast adé felettes munkakérok: lgazgatd
Altaldnos igazgatdhelyettes

A munkakér célja;

Feladata az intézményben  hasznilt szamitdstechnikai és  audiovizuilis eszkozok
mikodbképességének biztositdsa, az dllandé oktatasi dllapot fenntartisa. Munk3jat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, a szimitistechnika munkakozGsség tanaraival
egylittmikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Munkéjit az érvényben lévé jogszabalyok betartdsaval a kiilonbszg rendeletek, szabdlyzatok
és belsS utasitisok betartasival kételes ellatni.
Helyettesités rendje:

© a munkakér az aldbbi munkakéréket helyettesitheti: .........

A munkakédrre vonatkozé legfontosabb el&irasok:

o 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol,

o 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

© 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

o Alapité okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
o Pedagdgiai program.

© Munkatery, tanév helyi rendje.

A munkavégzés helye:
feladatellatasi hely: »Budapest” Baptista Gimnazium, Technikum és Sportiskola

Munkakéri feladatai:

o Az iskola informatikai rendszer hasznilati szabdlyzatdnak eldkészitése, kidolgozasa
(I8Z), szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,
Javaslatot tesz anyagi lehetSségek ismeretében, Uj szamitas-technikaij beszerzésekre,
fejlesztésekre.

O Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet8ségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakézosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el&terjeszti a fejlesztési koncepcidkat,

o Kozremikédik az iskola informatikai eszk&zeinek fejlesztési  koncepcisjanak
kidolgozésaban, egyidejiileg figyeli az erre vonatkozs palyazati kifrdsokat.
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© A pedagdgiai munka segitése, a tantargyi oktatishoz sziikséges informatikai,
szamitastechnikai eszk6zok, berendezések zékkendmentes felhasznaldsanak biztositasa,
koordinalisa,

o Elvégzi az (j gépek és egyéb hardver eszkézék bedllitisait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulé hibik felderitése érdekében.

o Kapcsolatot tart az Internet szolgiltatéval, kiemelten a szamitdstechnikai rendszer
uzemeltetSjével.

o Az oktatishoz sziikséges informatikai h4l6zatok definidlasa, jogosultsagok kiadasa.

o Az iskolai szdmitastechnikai géppark miikadésének fellgyelete.

0 Az oktatishoz hasznilt szoftverek jogtiszta dllapotinak meg8rzésének és
archivéldsanak feliigyelete.

o Feliigyeli az iskola és a kiilsé kapcsolatai kézatt foly6 elektronikus informaciéaramlis
miszaki feltételeit.

o Gondoskodik az eszkdzok nyilvantartisi szamarol, gydrtasi tipusirdl, gyartasi,
beszerzési évének, garanciilis idejének pontos vezetésérdl, leltari szimmal valé
megjelolésérdl.

© Az idltala hasznilt eszkozok miikodéséért és leltir szerinti meglétéért anyagi
felel6sséggel tartozik.

o A karbantartisi és javitisi feladatok sorrendjét jovahagyatja, az anyagbeszerzést
engedélyezteti.

© Felelds az azonnali, illetve a lehet8leg révidebb idén belil hibaelharitdsért, a
munkakdrén  beliil  hasznalt, kezelt, karbantartott gépek lizemzavarmentes
mikodtetéséért.

o Kiilénds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisira és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadilyozasira, a fertdzés megszlntetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyredllitisira. Az iskola anyagi lehetSségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

O Segiti az eszkézok rendeltetésszerdi hasznilatit a szaktantermekben, osztilyokban.
Legalibb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nydjt a nevel8knek az
Osszetettebb eszkdzok kezelésében.

o Az iskolavezetésnek naptiri év november I-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozdllomanyrdl. Javaslatot tesz a selejtezésre. ElGterjesztést készit a kdvetkezd évi
beszerzésekhez

o Részt vesz az iskola leltirozasi munkdjiban (berendezés, felszerelés), majd a
leltirfelvételt kdvetS egyeztetési munkiba

o Kapcsolatot tart a z ITMAN Szimitastechnikai Szolgiltatd Kft iskolai halézat
uzemeltetdjével.

o Elvégez minden olyan feladatot, amely az iskola érdekeit képviseli, melyekkel
felettesei esetenként megbizzik.
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Egyéb:
o Kapesolattartas a titkarsag és a gazdaségi iroda dolgozéival.
o Egylttmikédik az oktatas technikussal az audiovizuilis eszkdzok nyilvantartasi és

feldolgozé munkalatai terén, ill. a gondnoksdggal az informatikai eszk&zdk
lizemeltetéséhez kapcsolédé feladatokban.

0 Részt vesz az évenként megtartandS tiiz- és balesetvédelmi oktatison és az ott
elhangzottakat kételezéen betartja, a munkavédelmi elSirasoknak megfelelSen.

Munkakéri kételezettségének teljesitésénél:

o A hivatali és szolgilati titok megdrzéséért fegyelmi és blintetSjogi felelSsséggel
tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségiigyi elSirdsokat
betartani.

o Kteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

© Anyagilag felel8s a nem kdriiltekintSen végzett munkavégzése sorin okozott
karokért és hibakért,

A munkakérhéz tartozé felelésség
o Felelds az atvett eszkdzokért.

A munkakér kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok
o Az iskola tandrai

© Az iskola technikai dolgozéi

Kiilsé kapcsolatok
o KIR, egyéb rendszerek, E-naplé

Kelt: Budapest, 202.....

Munkiltatd

Zaradék:
A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését rim
nézve kotelez8nek tartom.
A munkakéri leirs egy peéldanyat dtvettem,

IR | R

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

Munkavillalé
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A gyégypedagégus munkakéri leirasa

A munkakér célja

A tanuldsi képességeket vizsgild szakértdi és rehabiliticios bizottsdgok dltal kiadott
szakértSi vélemény alapjan az arra jogosult sajitos nevelési igény(i tanuldk szamira
gyogypedagdgiai foglalkozasok megtartisa. A fejlesztépedagdgusok nevel8-oktatd
munkdjinak szakmai segitése.

Alapvetd feleldsségek és feladatok
Sziikséges képességek

* Viltozatos gydgypedagdgiai médszerek alkalmazdsa,
* Gyodgypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
* Gyogypedagdgiai terapisk ismerete.

Személyi tulajdonsdgok
* Pedagodgiai elhivatottsag.
* Teamben t3rténd gondolkodss.
* Kivaloé kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.
e Empitia, egyéni kisugarzas.
o Otletesség.
e Fantaziagazdagsag.
e Kitartas, tiirelem.
e Pontossag, precizitis.

Feladatkdére részletesen

* A pedagogus felel6sséggel és 6ndlldan, a tanuldk tudidsinak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakéri kételességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabdlyozé normai hatirozzak meg.

* Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevelé-oktaté munkéjit a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—

élve a pedagbgusi szabadsig lehetSségeivel, de ezt alirendelve a tanulék

érdekeinek és a kollektiv munkak&z6sségi, vagy nevelStestiileti dontéseknek —, a

modszerek és a taneszkézdk szabad megvilasztdsival, a tanév elején

Osszeillitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Térekszik a differencidlt foglalkoztatis és az egyéni haladasi litem tervezésére.

Habiliticiés — rehabiliticiés foglalkozisokon fejleszti a tanuldk sériilt

képességeit, fejletlen funkcidit. Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a
foglalkozasokat.
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Az iskoliban folyé nevelé-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési
rendszerében meghatirozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.
Alkotd médon részc véllal a tanuldk folyamatos felzarkéztatédsiban, a
palyavalasztasi feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet
demokratizmusénak fejlesztésében.

Kozrem(ikadik a tdbbi pedagdgus szakmai munkajanak segitésében tanacsok,
javaslatok megfogalmazasaval.

Alkoté médon részt villal a nevelStestiilet pedagdgiai és ezzel Osszefliggd
feladataiban.

A pedagdgiai tevékenysége alatt allé tanuldk fejl6désérdl, magatartasardl, a
felvet6dd sajitos problémakrdl széban és irdsban tdjékoztatia az érintett
pedagogusokat, illetve a sziildket. Ellendrzi az informaciok tudomasul vételét.
Széleskord kapcsolattartisra tdrekszik a nevelStestiilet tagjaival nevelési és
szaktargyi kérdésekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejleszt8foglalkozisokon.
Rendszeresen fejleszti  szakmai, gyogypedagdgiai felkésziiltségét. Ennek
érdekében felhasznilja az onképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellita a taniigyi dokumenticidk adminisztraciéjat, valamint egyéb, a
foglalkozasaival kapcsolatos adminisztraciss teenddket.

Részt vesz a nevelStestiileti értekezleteken, iskolaj Unnepségeken,
megemlékezéseken és az egyéb intézményi rendezvényeken.

Munkdjénak megkezdése elétt |5 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetdleg a foglalkozas helyén. Akadilyoztatisa esetén a lehetd legrévidebb idén
beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok 4tadisival
hozzdjérul a helyettesités szakszeriségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakézossége foglalkozésain, ahol megosztja
kollegdival &nképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi
értekelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és keriileti
versenyek szervezésében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziildkkel, részt vesz a szuldi értekezleteken.
Szilkség esetén egyéni megbeszélésre behivja a sziil6t.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal
is megbizhatia a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a
jogszabdlyban elSirtak szerint.

Szikség szerint részt vesz a szabadidds iskolai programok szervezésében és
lebonyolitdsaban.

Sziikség szerint részt vesz a kételezden elSirt egészségiigyi alkalmassagi
vizsgdlaton.

A tanuldk és csaladjaik adatait a szemelyiségi jogok védelmének figyelembe
vételével kezeli.

Az intézményrdl szerzett informécidit hivatali titokként kezeli.
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A fejlesztSpedagégus munkakari leirdsa

A munkakér célja

A tanuldsi képességeket vizsgalo szakértSi és rehabiliticios bizottsagok altal kiadott

szakértSi véleményben,

valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el8irt

fejlesztések biztositdsa a tanulék szimara.

Alapveté feleldsségek és feladatok

A fejlesztépedagégus feleldsséggel és onalldan, a tanuldk tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjét.
Munkakéri kételességeit ltaliban az dgazati jogszabalyok és az iskola szabilyozd
normai hatdrozzik meg.

Nevelé-oktaté munkajit a nevel8testiilet 4ltal kialakitott egységes elvek alapjin,
a médszerek és a taneszkézok szabad megvélasztisival, tervszer(ien végzi.
Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normiit.

Rendszerességgel itnézi a nyilvantartisban szerepld tanuldk szakvéleményeit,
illetve szakértdi véleményeit.

ElSkésziti, megszervezi és lebonyolitja a matematika-, olvasis- és irdstanulissal
kapcsolatos problémékkal kiizdd tanuldkkal valé szakszer: foglalkozasokat,
illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni
fejlesztési terv készitése, a tanuldk fejlSdésével kapcsolatos tdjékoztatd
beszamoldk elkészitése stb.).

Torvény adta jogandl fogva a foglakozisaihoz maga valasztja meg a felhasznélni
kivant taneszkézoket és moédszereket. Vilasztisanal azonban tekintettel kell
lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepcidt
szolgdja. Ennek érdekében konzultil a szakmai munkakozosségek vezetdivel is.
Foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatisra, a rendelkezésre all6 idS optimalis
kihasznalasara.

Szilkség esetén a tanulisi képességeket vizsgilé szakértdi &s rehabiliticids
bizottsagok vizsgalatit kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanuldsi
problémdinak megfelels szakemberhez keriilién, illetve ha ez sziikséges,
kezdeményezze megfeleld iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulminyi fejlddését  egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgilja. Maga gondoskodik az altala hasznilt szemléltetd és
technikai eszkdzok helyes tirolasardl, épségének megdrzésérsl.

Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanuldk munkajat Ogy, hogy az értékelés
motivald hatasu legyen.

Foglalkozdsai sordn kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

11



Kelt: Budapest, 202

Zaradék:
A munkakéri lefrésban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram
nézve kotelezének tartom.

A munkakori leirds egy példanyat étvettem.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatiban tervszeriien
végzi. Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit folyamatos
megfigyelésiikkel és kiilonbszd vizsgilatok segitségével érhet el

Tiszteli a tanulék emberi meltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a
tanuloktdl is.

Egylittm(ikédik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

Ellitia az altala fejlesztésben részesitett tanuldkkal kapcsolatos iskolai
adminisztriciés munkéit, vezeti napléjét, adatokat szolgiltat a statisztika
elkészitéséhez.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziil6kkel, 6ket minden — az egyes gyerekeket
érintd — kérdésrd| haladéktalanul tdjekoztatja. A munkatervben meghatirozott
idSkozonként fogaddérat tart.

Munkakézésségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola ltal
biztositott  tovibbképzési lehet&ségeket kihaszndlja ~ (kdnyvtarhasznalat,
tanfolyamok), Gjonnan szerzett ismereteird| beszamol munkakozosségében,

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

Munkiltatd

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

Munkavillalé
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Munkakori leiras

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz iskolalelkészei részére

A munkakér célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezetSje és lelkigondozdja, hitéleti munkajanak
iranyitdja, a Magyarorszigi Baptista Egyhdz (MBE) és a Baptista Szeretetszolgilat (BSZ)
misszi6i képviselGje (szeretetszolgdlati fenntartas esetén), a hit- és erkdlestanoktatis
iranyitdja, aki ilyen médon felel8s az intézményében zajlé bibliaismeret-oktatis/hitoktatas
tartalmaért és szinvonaldért,

Az intézményben végzett neveld munkajan keresztiil biztositja ,a keresztyén erkdlcsi

alapelvek érvényesiilését, felelds a rabizott intézmény szellemiségének formalédasaért,
apolasaért.

Kapcsolatot épit ki és tart a helyi vagy kézelben taldlhaté baptista gyiilekezetekkel és
igyekszik ezt a kapcsolatot az iskola vezetdi, dolgozdi és diakjai felé is kiterjeszteni.

Szervezi az intézmény hitéletét, a baptista tanuldk vallasgyakorlatit és az egyéb, iskolai,
hittel kapcsolatos rendezvényeket, a hitéleti mun kacsoport vezetdje:

Aktiv részese az intézmény pedagdgiai munkajanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a nevelStestiilet dontéseiben, kiemelkedSen a gyermekek erkolcsi, hitéleti
fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései kdrében.

Kozvetlen felettese: az intézményfenntartd misszidi igazgatoja. Az iskolalelkész kdteles

szamara minden hénapban egy részletes beszimolé és munkaidd-kimutatast elkésziteni és
megkiildeni.

Munkaltaté jogkért az MBE fétitkira gyakorolja.
Az ellitandé munkakér, beosztis megnevezése: iskolalelkész

Az iskolalelkész speciilis feladatai:

® Az nevelGtestiilettel egyiittmiikddye intézmény keresztyén arculatinak
megvaldsitasin munkilkodik,

* Az intézmény munkatervében javaslatot tesz a hitélettel kapcsolatos események
megszervezésére és lebonyolitasukban aktivan részt vallal (kiilonos tekintettel a
kardcsonyi, hisvéti és reformacié-linnepi és hilaadési rendezvényekre).

* A Bibliaismeret tantirgy oktatisat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordinalja az
oktatisban kézrem(ikddd pedagdgusok szakmai munkajat.

® Vezeti a hitéleti munkacsoportot, segiti mas keresztyén egyhizak hitoktatisinak
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megszervezését az intézményben. Ezzel osszefliggésben mis felekezetek
hitoktatdival, egyhazi el6ljardival kapcsolatot tart.

e Részt vesz a MBE misszidi munkajaban, a helyi gyiilekezet életében, az
intézményfenntartd karitativ és missziéi tevékenységében.

e Torekszik a MBE és az intézményfenntarté szellemiségének megismertetésére a
tanarok és gyermekek, tanuldk kérében, hogy megérintse Sket és aktivan
kapcsolédjanak a programokba,

 Szervezi és iranyitja a gyermekek tandran kiviili programjait, hogy szabadidejiik

szinvonalas eltSltésével helyes erkdlcsi irdnyba terelje életiiket.

Az intézmény sziil8i kdzosségével és valamennyi dolgozdjaval egyiittmiikédve

igyekszik megismerni a gyermekek csaladi, szocidlis hatterét, segit a raszoruld

gyermekek életkorilményeinek, a csalidok életvezetésének javitasaban,
segitségnydjtasban, lelki gondozasaban.

 Szervezi az iskola kdzdsségi életét, erdsiti a belsd kommunikaciét a pedagdgusok,
szulSk, gyermekek kdzott. A MBE és az intézményfenntarté misszidi céljaival
egyetértésben végzi a kdzSsségépits tevékenységét, amely az kozosséget
életerdssé, miikddSképessé teszi. Erdsitse az Osszetartozas érzését a
megszervezett alkalmakon, jétékonysagi rendezvényeken val6 részvétellel,

Az iskolalelkész pedagégiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

* A rabizott gyermekek, tanuldkkal valé foglalatossdga sordn tegyen meg minden téle
telhetSt a személyiségiik fejlédése, tehetségiik kibontakozasa, vilagnézetiik
megszilirditdsa érdekében. Segitse a pszichikai, szocialis, tanulasi hatranybél induléd
gyermekek felzarkozasat.

® Tamogassa a gyermekek, tanuldk erkdlesi, hitbéli fejlédését, neveljen személyes
példamutatdsin keresztiil is a helyes magaviseletre, a csalidi élet értékeinek
megbecsiilésére, az egymis irinti szereteten és tiszteleten alapuld kozosség
ertékelésére.

* A Bibliaismeret tananyagit oktassa szakszer(en, sokoldaltan, az életkornak
megfelel beldtissal ellendrizze és értékelje szévegesen vagy érdemjeggyel.

o Epitsen kapcsolatot a sziil6kkel, sziikség esetén csaladlatogatéssal segitse a csalddi
hattér mélyebb megismerését a gyermek testi-lelki egészsége fejlédésének
érdekében.

* A gyermekek, tanuldk, sziildk, munkatirsak emberségét tiszteletben tartva
javaslataikra, kérdéseikre mindenkor keresztényi és kielégitS valaszt adjon.

® Az intézmény gyermekeinek, tanuléinak palyavélasztasat segitse, életiitjukat
irdnyitsa és kdvesse figyelemmel.

* A nevelStestiilet tagjaként, annak életében aktivan vegyen részt, képezze magit, az
iskolai dokumentumokban leirt szabalyokat és vezetSi utasitisokat tartsa be,
adminisztrativ feladatait teljesitse.

® Tandsitson hivatisihoz mélté, példamutaté magatartist.
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Kelt: Budapest, 202................
Munkaltatd
Zaradék:

A munkakéri leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezének tartom.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallalé
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