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PREAMBULUM

“...a Ui hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomdnyt, tudomény mellé pedig
mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig
atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valo hajlandésag mellé pedig szeretetet.”

(Péter mdsodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivatédsa az oktatasban

Az &si bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A baptista iskola célja,
hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjik egy boldog, kiteljesedett, sikeres jovéhodz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra éplil, igy a TeremtS és a teremtmény tisztelete, a
gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanuldk személyiségének
optimilis fejlesztését.

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a kezdetektd! jellemzd,
hogy a tirsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkézpontt kézdsség. Felndtt-keresztséget
gyakorld, tobb generacios gylilekezetekbdl allé protestans felekezet, amely az egyén déntésére, szabad
akaratanak tiszteletben tartasira épit. A Magyarorszigi Baptista Egyhdz tdbb mint sziz éve miikodtet
egyhazi oktatdsi intézményt és a rendszervaltis ota tart fenn altaldnos iskolat, évodit és alapfokd
miivészeti iskolat.

Keresztyén szellem(i nevelésunk feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése altal
gyermekeink o6nallo, felelGsségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsigra torekvd, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a tlirelem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes erkdlesi érzékkel rendelkezd,
problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagégiai modszer, és ezzel timogatjuk, hogy a gyermekek e
segitséggel taldljanak rd az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztul Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehet8sége szerint segitsen a
szilkségben lév8knek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe 6l illeszkedden — iskoliban sokat
tesz a hatranyos helyzetli, sajitos nevelés( igényd, valamint a roma tanulok felzirkdztataséért, tovabbd
segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése, hogy az dltala fenntartott intézmény t6bb legyen,
mint iskola: az a hely, ahol a tanulé teljes korll tamogatist kap személyisége és képességei
kibontakoztatasahoz.

Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlédésének minél teljesebb korii elésegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme viligosit meg, és amely
integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel,

Kildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyitd testiilettel, igazgatokkal, pedagdgusi karral és munkatarsi
gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot alkalmaznak a tanitis és az
intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa

Minden tanuldsi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik teljes
kibontakoztatisihoz.

A tanitas a kovetkezdkre Ssszpontosit:



A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgiltatdsok biztositisa

A gyermek raébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatara és az irdnta vald felel8sségére

Minden tantervbe, nevelési programba tartozd és ahhoz kapcsolddd iskolai tevékenység segitse a
gyermekek intellektudlis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlédését.

Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miikddés szempontjabél hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mikédési gyakorlata az integrités (feddhetetlenség, tisztesség,
becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetSség kovetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

Példamutatd igényességet mutat az intézmény mikodési szabdlyzatinak fejlesztésében, annak
szamonkérhet&sége terén, valamint az iskolavezetés miikodésében.

Az emberi eréforrasokat etikusan és igazsigosan kezeli.

Az pénziigyeket feddhetetlentil és nyiltan kezel, ill. ellendrzi.

A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.

Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

A sziil6i kapcsolatok terén szinteséget, nyiltsagot és igazsigossagot képvisel.



Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advan példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomadnyban romlatlansagot, méltésagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon,
semmi gonoszt sem tudvdn rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Gimnazium a
Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy dltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését
akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozisaiban a Biblia tanitisainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilsé és belsd kérnyezete
szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskoldban, hanem egész évben és az
iskolan kivul rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai felelienek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kovetelményeinek.

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

Sajat  véleményiiket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottairél olyan maddon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illeté emberi méltdsagat és személyiségi jogait
ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.
Szileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a: testi-lelki egészséget kirositd szenvedélyek gyakorlasira. Ezért
leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szamara szigordan tilos a dohanyzés, a
szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigory tilalom ala esik a kabitdszer-fogyasztds, melyet az 1978. évi
IV. tv. a Biintetd torvénykonyvrdl is tilt.

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képességeiknek
megfelelé tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak sikerének egyik elbfeltétele az otthoni
feladatok pontos elvégzése és a szlikséges taneszkézok gondos eldkészitése.

A tandrakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak megbecsiilése a j6
munka feltétele. Az 6rai munkaban vald folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanulisnak ez az
elsé, elengedhetetlen szakasza. Tandrikon tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivaldt
fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznilattal), kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.
Sziinetekben, az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek vigyaznia kell
masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, Oltdzetet kivin az Unnepélyeken és
istentiszteleteken vald részvétel.



Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az egyszeriiség
szabalyit a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem tdrekszik az uniformizalasra, de a végleteket
tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes Oltdzéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilséségei az
iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethet8k &ssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely szembehelyezkedik az
iskolanak a Szentirasbdl taplilkozé erkdlcsi alapelveivel.



I. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
altalanos rendelkezései célja, jogi alapja és hatalya,

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatirozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megillapitisokat és azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabily nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai-Szakmai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszerének racionilis
és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ és a fuggelékét képezd egyéb szabilyzatok (vezetdi utasitisok) betartisa kotelezé érvényii az
intézmény minden alkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elSterjesztése utan A NevelStestlilet fogadja el —a didkénkormanyzat
véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatilyba és
hatdrozatlan id6re szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei
Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak alapjat az alabbi jogszabilyok és dokumentumok
vonatkozo részei képezik:
— 2011, évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrd|
— 326/2013. (VIIIl. 30) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol széld 1992, évi XXXINl. tdrvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl
— 1212020 (11.7) Korm. r. a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
— 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
— 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl
— 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérd|
— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol
— Az intézmény elfogadott Pedagdgiai-Szakmai programja
— Az intézmény Hazirendje
— 2012. évi l. torvény a Munka Torvénykonyvérdl



ll. Az iskola feladatellatasi rendje

Az intézmény tevékenységét Alapité Okirata, ill. az Févirosi Korményhivatal altal kiadott mindenkor
hatdlyos miikodési engedélye alapijan latja el

I. Az intézmény neve:
Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altalinos Iskola, Szakiskola és
Gimnazium

2. Rovid név:
Dr. Somogyi Imre Altalanos Iskola és Gimnazium

3. Az intézmény székhelye:
1204 Budapest, Poltenberg utca 8/b-14.

4. Az intézmény telephelye:
201 Budapest, Torok Fléris utca 227-229.
tigyvitel: székhelyen torténik

5. Az intézmény OM azonosité szama:
203602

6. Az intézmény alapitasi éve: 2004.
Legelsd nyilvantartasba vétel datuma: 2004, jalius 12.

7. Az intézmény alapitoja és székhelye:
Nagy-Szivarvany Alapitvany, 1204 Budapest, Poltenberg utca 8/b-14.

8. Az intézmény fenntartodja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
székhelye: 1111 Budapest, Budafoki at 34/b.

9. Az intézmény tipusa: tobbcéli kbznevelési intézmény Ssszetett iskola:
— altalanos iskola
— gimnazium
— szakiskola
— szakképzd iskola
— technikum

10. Feliigyeleti szerve:
Szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntartd, a fenntartdi tevékenység torvényességi ellendérzését
Budapest Févaros Kormanyhivatala latja el.

Il. Az intézmény illetékességi, miikddési teriilet:
Orszagos.

12. Az intézmény jogaillasa
ondllé jogi személy

13. Az intézmény alapfeladata
Székhelyen:
— altalanos iskolai nevelés-oktatés
— gimnaziumi nevelés-oktatds
— szakképzd iskolai nevelés-oktatas, szakképzés
— technikumi nevelés-oktatas, szakképzés



- szakiskolai nevelés-oktatas
— a tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa
— felnéttoktatas, felnSttképzes
Telephelyen:
— gimnaziumi nevelés-oktatas

Oktatdst kiegészitG tevékenység:

—  Sporttevékenység és tamogatasa (kieg. tevékenység)
—  Felnétt, egyéb oktatds

—  Sport, szabadidéképzés

—  Egyeéb vendéglatds, szervezett intézmeényi étkeztetés
—  Személyiségfejlesztd, tehetséggondozd felzarkoéztatd nevelés-oktatis,
—  Konyha, biifé lizemeltetése,

—  Altalénos iskolai napkézi otthonos nevelés,

—  Taboroztatas,

—  Eszkozkolesonzés,

—  Iskolaegészségigyi ellatés,

—  Mashova nem sorolt felndtt és egyéb oktatas

—  Oktatast kiegészitd tevékenység

Az intézmény ellitja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeket, tanuldkat a
nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. térvény 4.§ 13. pont ab) alpontja és a szakképzésrdl szdld
2019. évi LXXX. torvény 4 § (4) alapjan.

Az _intézményben oktathatd sajdtos nevelési igényii tanuldk, az alapité okiratban meghatdrozott, iskolatipusok

szerinti bontdsban:
A nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban meghatirozott sajatos nevelési
igényil gyermekek, tanulok koziil az intézmény ellatja:

a) mozgasszervi fogyatékosok,

b) érzékszervi fogyatékosok (latas-hallas)

c) értelmi fogyatékosok,

d) beszédfogyatékossaggal kiizdSk,

e) autizmus spektrum zavarral kiizdék,

f) pszichés fejlédési zavarral kiizdSk (ezen beliil tanulasi zavarral kiizdk — ilyen a diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia; tovabba figyelemzavarral kiizdék, valamint magatartdsszabalyozasi zavarral kiizdék)
integralt nevelését-oktatasat.

Valamint ellatja pedagogiai szakszolgélat szakértSi véleménye alapjan a tobbi tanuléval fogyatékossiga miatt
egyltt haladdsra nem képes sajatos nevelési igényi tanuldk szakiskolai oktatésat, nevelését, képzését.

14. Az iskolai felnéttoktatas/munkarend nélkiili oktatas (felnéttek részére) formai
Szakképz6 iskola, technikum, gimnazium:
— Esti oktatas: heti két alkalommal délutdn érarend szerint
— Technikumban ket éves érettségire valo felkészités: esti munkarenddel, 6rarend szerint
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Ill. Az intézmény gazdalkodasa

1 A feladatellatast szolgalé vagyon
A feladat ellatasat szolgal6 ingatlan:
— A székhelyiil szolgilo Hrsz.: 177416/3, 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14. alatti hizas
ingatlan: | ha 450 m2 alapteriilet (benne: hozza tartozé udvar)
Tulajdonosa: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ 1111. Budapest, Budafoki Ut 34/B
— A telephelyéiil szolgalé 1201 Budapest, T6rok Fléris utca 227-229. alatti hazas ingatlan: 120
m2 alapteriilet, valamint a hozzd tartozd folyosorész, mellékhelyiségek és a kozdsségi terek,
udvar hasznilata
Tulajdonosa: Apor Vilmos Katolikus Féiskola (2600 Véc, Schuszter Konstantin tér 1-5.)
A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy az |. pontban megjeldlt Ingatlanokban
lévé valamennyi felszerelés, berendezés és ingdsag téritésmentes hasznéilatat biztositja.

2 A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési joga

Az ingatlan haszndlati joga az ingatlanhasznalati szerzddésben foglalt szabdlyok szerint; az ingd vagyon
hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagogusokra, egyéb alkalmazottakra és a tanuldkra egyarant.
A fenntarté egyetemleges felelGsségével és készfizetd kezességével a székhely céljira bérelt ingatlant az
iskola részére rendeltetésszer hasznalatra atadja. A székhely ingatlan bérleti dijat és hasznélatabdl eredd
koltségeit az iskola fizeti.

Az iskola a vagyont, vagy annak barmely részét el nem idegenitheti meg nem terhelheti, tovabbi
haszndlatra nem adhatja, csak a fenntarté illetve a tulajdonosok hozzajirulésaval.

3 Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa
Onalléan miikodé és gazdalkodd intézmény

4 A gazdalkodassal 6sszefiiggé jogositvanyok
A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Ssszedllitott és a fenntarto altal
jovahagyott Osszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

5 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgilat EIndke nevezi ki. Az intézményvezetd az Intézménnyel
all munkajogviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgilat Elndke
gyakorolja. '

6 Az intézmény képviseletére jogosultak

Fenntartoi feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgidlat képviseletében Dr. Szilagyi Béla Elndk.

Az intézmény nevében altalinos képviseletre jogosult az intézményvezetd.

Oket tavollétik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozott helyettes képviseli.
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IV. Szakmai és szervezeti dokumentumok, nyilvanossag

Az intézménylinkben folyd munkat az aldbbi, torvényes elSirasoknak megfelelé dokumentumok
szabalyozzak:

— Az intézmény mindenkori Pedagogiai-Szakmai Programja és mellékletei

—  Esélyegyenldségi terv

—  Etikai kodex

— Az intézmény mindenkori munkaterve

—  Pedagdégus hazirend

-~ Tantargyfelosztas

—  Orarend és terembeosztas

- Felligyeleti beosztas (ligyeleti rend)

—  Ertékelési szabdlyzat

- Ugyeleti rend

- Tovabbképzési program; Beiskolazasi/Tovabbképzési Terv

—  Intézkedési terv, intézményi protokoll rendkiviili helyzet (pl. jarvany) esetén

Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddé testiiletek (szervezetek) miikddését meghatirozé szabalyok
—~ A didkonkormanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzata
—  Tanuléi hazirend

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint a Hazirend a nevel6 és oktatd munka eredményes
megvalosuldsat segité iskolai szervezeti és miikddési rend kialakitasat szolgalja.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan tovabbi utasitisok (belsé szabalyzatok) allnak rendelkezésre.
Ezek a szabdlyzatok a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat filiggelékei. llyen onallé
szabalyzatok:

-~ Az intézmény éves munkaterve

— A dolgozdk munkakéri leirasa

—  Belsé ellendrzési szabalyzat

- Iratkezelési, irattarolasi szabalyzat

-~ Pénzkezelési szabalyzatok

~  Szamviteli politika

~  Bizonylati szabalyzat

—  Leltarozasi szabalyzat

—  Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabilyzata

-~ Munkabiztonsagi szabélyzat

-~ Tlz- és katasztrofavédelmi utasitas tlizriadd és kitritési terv

—  Tuzvédelmi szabalyzat

Az intézmény koteles a miikodési dokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a sziilék,
tanulék érdeklédok tajekozodhassanak azokrol.

A dokumentumok 1-1 hiteles példanya a kovetkezd hivatalos helyen tanulmanyozhaté, olvashaté:
- Irattar
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V. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetésége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezd testlilet.

Az iskola vezet6ségét az igazgaté, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai kozé az alibbi vezetd beosztisd dolgozok tartoznak:

—  igazgatdhelyettes(ek)

Az iskola felelés vezetSje az igazgatd, aki munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsé szabdlyzatai dltal elSirtak szerint végzi. Megbizatisa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott
moédon és idétartamra torténik.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettesek segitik:

—  Megbizasukat az igazgatd adja a fenntartd egyetértésével, hatirozott idejli vezetdi kinevezéssel.

—  lgazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Az igazgatohelyettesek és mas vezetS beosztisi dolgozdé munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitisa alapjan végzik.

Az iskola szakmai iranyitasidban az alabbi tanacsadé testilletek vesznek részt:
—  osztalyfénoki munkakozosség,
—  szakmai munkakdzdsségek

Az igazgatdsag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. Az igazgatdsag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti, ez az un. vezetdségi iilés.

A tanév sordn havonta, vagy az év eseményeinek fontossagatol fliggden gyakrabban un. bvitett vezet8ségi
ulés tartdsira keril sor. Ezen (iléseken a napirendi pontoktdl fliggen részt vesznek a, munkakdzdsség
vezetdk, fejlesztd pedagdgusok vezetdje, esetlegesen kiilsé szervezetek vagy a fenntartd képviseldi.

Az iskola vezet&ségének a tagjai a belsS ellenbrzési szabilyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

2. Az intézmény vezetdje

Jogallasa: magasabb vezetd beosztast, egyszemélyi felels vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje: A Fenntarté kizardlagos hatiskérébe tartozik az igazgatd hatirozott
idére (5 év) torténd vezetSi megbizasa.

A megbizasi jogkor magiban foglalia a felmentés, megbizds visszavonisit, az Ssszeférhetetlenség
megéllapitasat.

Helyettesités rendje:

Az igazgatét akadélyoztatdsa esetén - az azonnali déntést nem igényld kizdarélagos hataskérébe tartozd ugyek
kivetelevel - teljes felelSsséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tivolléte, érintettsége,
illetve az igazgatoi tisztség betdltetlensége esetén annak kizirdlagos jogkdreként fenntartott hatdskoreit is
gyakorolja. Tartos tavollétnek mindsiil a legaliabb hiromhetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatohelyettesi poszt betdltetlensége, az igazgatdhelyettes érintettsége esetén az igazgatd altal
esetenként megbizott pedagdgus helyettesiti.

Mindkét vezetd tartds tavolléte, érintettsége esetén az igazgatd dltal esetenként megbizott pedagdgus
helyettesit a fentieknek megfeleléen. A megbizast minden esetben irasba kell foglalni.

Mindkét vezetdi poszt betdltetlensége esetén az intézmény fenntartdja bizza meg a helyettesitd vezetdt.
Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezet$ feladatait, jogkorét, felelGsségét a kdznevelési térvény, valamint a fenntartd hatirozza
meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktaté munka irdnyitisa és ellenérzése,

~  a NevelGtestllet vezetése,
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—  a NevelStestilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése
és ellendrzése,

- az intézmény jogszerii miikddésének és gazdalkodasanalk biztositasa,

- a szakképzd intézmény miikddéséhez szikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre allé koltségvetés alapjan,

- a munkaltatoéi, valamint a kételezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

—  a szakképzd intézmény képviselete,

- egyiittmiikddés biztositasa a sziil6kkel, a didkok képviselSjével és a didkmozgalommal,

—  anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése,

~  a technikai dolgozék munkajanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- agyermek- és ifjusigvédelmi munka, valamint a tanulobaleset megelézésének iranyitasa,

~ a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével kapesolatban
minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe,

- atankdnyvrendelés szabalyozasa,

—  a konyvelé munkajanak feliigyelet, iranyitasa,

- aziskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositasa,

- rendkivilli sziinet elrendelése, ha rendkiviili id&jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelent8s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Az intézményvezet6 felelossége:

Az intézmény vezetSje — igazgatdja — a koznevelési tdrvénynek megfeleléen egy személyben felelés az

alabbiakeért:

- aszakszer( és torvényes miikddésért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

—  a pedagdgiai munkaért, szakmai oktatasért

-  az ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

—~  anevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,

—  atanulébalesetek megelézéséért,

-  atanuldk egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az

alabbiakat igazgatbhelyettesek részére:

- atanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

-~ az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogit, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

-  atantargyfelosztas elkészitésnek feladatat,

—  a pedagdgusok beosztasat,

—  a pedagdgusok oraelszamolasanak ellendrzését,

—  a helyettesités rendjének elSirasat

Az intézmény vezetSjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, dontés-elkészits, értékeld

tevékenységet) a gyakorlati oktatisvezet6 és a didkénkormanyzatot segité tanir, a gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelSs és az osztalyfénokok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

Kiadmanyozas

Kiadmanyozasi jogkorrel az intézmény vezetdje rendelkezik. Tavollétében az intézményvezetd helyettes
jogosult a kiadmanyozasra.

Egyes, feladatkoriikbol adddd lgyekben, az intézményvezetd aldirasit nem igényld kiadmanyok
kiadmanyozasara jogosult tovabba:

—  gyermek- és ifjusagvédelmi ligyekben: gyermek- és ifjisagvédelmi felelos

—  tanuldk gyakorlataval 6sszefliggd ligyekben: szakmai koordinator

—  sni, btm tanuldkkal kapcsolatos ligyintézés soran: gyogypedagdgiai munkakozosség-vezetd

Gazdasagi teriilet

Az iskola gazdasagi munkajinak felels vezetbje az intézményvezetd

Kozvetlen pénziigyi tevékenységet nem érintd ligyekben a feladatait a bér- és munkatigyi el6add, pénztaros
latja el az igazgatd és a konyveld iranyitasa mellett.
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A gazdasagi teriilet feladat- és hatdskéreibél az igazgaté dtadja az alébbiakat a megbizott

kényvelének, az ellenérzés és jévahagyas fenntartasa mellett:

~  Gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi iigyrendjének folyamatirél

~ az iskola igazgatojanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsoldodd létszam és  bérgazdalkodési
nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat

—  Megszervezi, és folyamatosan ellenérzi az iskola vagyonnyilvantartisat, a mindenkori leltart

—  Elkésziti a félévi és év végi beszdmold jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést, melyrél hiteles
masolatot készit a fenntartonak

— Az elektronikus anyagfeladasokat hataridére elkésziti

—  Elkésziti, és sziikség szerint aktualizilja az intézmény szerzédéseit

~ Az utalvanyozasi jogkort az és az érvényesitést a pénziigyi okmanyokon az igazgaté végzi

—  Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak szabalyok szerinti lebonyolitdsarél, utaldsarol

— A pénzkezelési szabalyzat szerint ellendrzi a hdzipénztart

A vezetdk részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, mely jelen szabalyzat
fliggelékét képezi.

3. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatirsai kézremiikodésével latja el.
Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsai:

—  igazgatdhelyettesek (kozépiskolai, dltalanos iskolai)

—  konyveld

—  szakképzési koordinator

—  palyazati és felndttképzési menedzser

— rendszergazda

—  muszaki vezetd

Az igazgatdhelyettesek kdzvetlen munkatarsai:

—  szakmai munkakozdsség vezetSk

—  osztalyfénoki munkakozosség vezetd

—  gydgypedagogiai munkakdzosség vezetd

—  alsé tagozatos munkakdzdsség vezetd

—  felsd tagozatos munkakozosség vezetd

- iskolatitkar

—  gyermek- és ifjusigvédelmi felels

Az 'intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak felelésséggel és beszimolasi
kotelezettséggel.

4. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabilyok el&irasai alapjan megallapitott munkakérokre, a fenntartd dltal
engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi munkijukat munkakori
leirasaik alapjan végzik.

Alkalmazasi modok:

—  Féallas teljes- vagy részmunkaidében alkalmazott pedagdgus

—  Megbizisi szerzédéssel alkalmazott pedagdgus

—  Szamlas 6raadé megbizott pedagdgus

~  F&allasy teljes munkaidében alkalmazott pedagdgiai munkat kozvetlenil segitd egyéb alkalmazott

—  F&allast részmunkaidében alkalmazott pedagdgiai munkat kdzvetlenil segitd egyéb alkalmazott

—  F&dllasa teljes munkaidében alkalmazott pedagdgiai munkat segitd egyéb alkalmazott

—  Féallast részmunkaidében alkalmazott pedagdgiai munkat segité egyéb alkalmazott

- Kulsé megbizott eléadd

—  Havi dtalanydijjal megbizott kiilsé munkatars

—  Koézmunkas
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5. Intézményegységgel val6 kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak Ggy kell a kozvetlen egylittmiikddést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zékkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd szervezeti egységek
munkajukat osszehangoljak.

Az intézményegységek iskolankban: altalinos iskola és kozépfokd iskola, mely ‘magiban foglalia a
gimnaziumot, szakképzd iskolat és szakiskolat.

A kapcsolattartds f6 formaja a kéthetente megtartandd operativ értekezlet, valamint a tanévnyitd, félév- és
tanévzard értekezletek. Emellett sziikség szerint személyesen (megbeszélés, esetmegbeszélés), e-mailben,
valamint a tanari szobdban lévé nevesitett tablan elhelyezett Uzenetek formijaban is tdrténhet a
kapcsolattartas.

6. A munkaltatéi joghkor gyakorlasanak rendje

Az intézmény vezetdje felett 2 munkaltatoi jogkdrt az intézmény fenntartdja gyakorolja.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogkdr gyakorldja az intézmény vezetdie.

A vezetd tartds (legalabb 3 hét) tavolléte esetén a helyettesitési rendben foglaltak szerint az
igazgatohelyettes jogosult a munkaltatoi jogkor gyakorlasara.

Jogkorok megnevezése Jogkor gyakorloja | Tartés akadalyoztatas
Munkaviszony létesitése, rendkiviili felmentés igazgatd igazgatdhelyettes
Kinevezés/megbizis, kinevezés/megbizis megszintetetése igazgatod igazgatohelyettes
Munkakdri leirds elkészitése igazgatd igazgatdhelyettes
Kirendelés, kikiildetés igazgatd igazgatohelyettes
Irasbeli figyelmeztetés, kartéritésre kotelezés igazgatd igazgatdhelyettes
Személyi alapbér, pétlékok meghatirozasa, médositisa igazgatd igazgatohelyettes
Szabadsag engedélyezése igazgato igazgatohelyettes
Mindsités, ertékelés igazgato igazgatShelyettes
Fizetési elSleg engedélyezése igazgatod igazgatohelyettes
Talmunka elrendelése igazgato igazgatShelyettes
Eltéré munkaid6 beosztds engedélyezése igazgato igazgatShelyettes
Munkaltatoi koleson engedélyezése igazgatd igazgatohelyettes
Tanulmanyi szerzodés kotése igazgato igazgatohelyettes
Eseti jutalom igazgatd igazgatShelyettes
Rendkiviili szabadsig engedélyezése igazgato igazgatohelyettes
Munkavégzésre valé allapot ellenérzése igazgato igazgatohelyettes
Tovabbképzés elrendelése igazgato igazgatohelyettes
Javaslat dijra, kitlintetésre igazgato igazgatohelyettes
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Vi. Az intézményben elvart viselkedési és megjelenési
szabalyol

l. A munkatarsaktol elvart viselkedés

A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalinos Iskola, Szakiskola és Gimnézium
a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy dltal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitisainak
és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az lIskola minden tandrianak és alkalmazottjgnak véllalisa és feladata, hogy magatartdsaval és
cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilsé és belsd
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Az alkalmazotti kozosséget (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kdzdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozé elemei a kozés nevel8i hatdsoknak.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikédési gyakorlata az integritds (feddhetetlenség,
tisztesség, becslilet), hatékonysag és szamonkérhetSség kdvetkezetes mintaképe legyen.

A pedagogus személyiségének Osszhangban kell dllnia az altala és az iskola dltal képviselt értékekkel.
Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagbgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és atadasinak metodikajiban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos dnképzés, nyitottsdg a kultira minden
teriilete felé, mely szellemi és lelki feltdltédést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A pedagdgus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
Sszinteséget, nyiltsdgot és igazsagossagot képviselje,a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet,
az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkil.

2, Az intézmény tanuléitdl elvart viselkedés
Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a j6 cselekedetekben,
mutass nekik a tanftasban romlatlansdgot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,
hogy megszégyeniiljon az ellenfél,
mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.
(Pl levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
a Baptista Szeretetszolgilat Egyhdzi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhdzi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak
és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tandranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval
és cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példit hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilsé és belsd
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét Sregbitse.

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

Az, iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozisai feleljenek mega tisztelet, a szeretet és a
mértéktartis kdvetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymds kézdtti viselkedésére,

.....

kommunikaciojara is. Keruljék a durvasagot, annak birmely formdjat, az alantas és tragir beszédet,
azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti,
kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozOsség testi vagy lelki egészségének.

Sajat  véleményiiket tarsaikrol, tandraikrél, az iskola alkalmazottairél olyan médon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzik meg, hogy az, az illetd emberi méltdsigat és személyiségi
jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.



Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tijékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorlisara. Az
iskola minden tanuldja szamara az intézményben szigortan tilos a dohdnyzas (ideértve az elektronikus
cigaretta és a dohdnyzdst imitdlé elektronikus eszkodz hasznilatat is), a szeszes italok fogyasztisa.
Hasonldan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztis,

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képességeiknek
megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrik sikerének egyik eléfeltétele az otthoni
feladatok pontos elvégzése és a szukséges taneszkdzok gondos elékészitése.

A tandrakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak megbecsulése a
jo munka feltétele. Az érai munkaban val6 folyamatos részvétel kotelez, az eredményes tanulisnak
ez az els6, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és
innivalét fogyasztasdval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal), kommunikiciéval vagy mds moédon
megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, Sltdzetet kivan az (nnepélyeken és
istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasig, a mértékletesség és az
egyszeriiség szabalyat a mindennapi gyakorlat kdveteli meg. Tiltja — a hivalkod vagy balesetveszélyes
Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethet6k Ossze.

Osszegzésiil: kerdlni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik
az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkolcsi alapelveivel.

3. Vétkes és stlyos kotelességszegés

Vétkes és sulyos kotelességszegést kovet el, aki a Szkr. 165-168. §-ban foglaltakat sulyosan és

vétkesen megszegi.

Vétkes és silyos kotelességszegés tovabba a(z)

—  durva verbalis agresszio,

—  masik tanulé bantalmazasa,

—  jogszabalyokban foglalt kotelezettség megsértése,

—  intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvétel készitése

—  hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjének megsértése,

—  munkaltaté jelzése alapjan a tanuldi munkaszerzédésben villalt kotelezettségek tanuldnak
felrohato ok miatti nem teljesitése,

— iskola altal szervezett belsé és kilsé rendezvényeken az intézmény belsé szabalyzataiban
foglaltakat sérté tanuléi magatartas,

— iskola j6 hirének, beleértve a kozosségi médidkban kézzétett bejegyzéseket, képeket,
videofelvételeket is, megsértése

—  tanar kérésével szembeni ellenallis,

— az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,

— fegyver vagy olyan harci eszkdzok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sérilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,

—  iskola tandrai/neveldi és alkalmazottai emberi méltdsaginak megsértése,

— ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy bintetSjog alapjan
szabalysértésnek, vagy biincselekménynek mindsiilhet.
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Vil. Az intézmény kézosségei, ezek kapcsolatai egymassal és
az intézmény vezetésével

I. Az iskolakdzosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilSk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek révén és
modon érvényesithetik.

2, Az iskolai alkalmazottak kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban illetve megbizasi
munkaviszonyban allé dolgozok alkotjik.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az iskoldn belili
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabilyok (elssorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvény kiilon rendeletben szabalyozott pontjai, a kdznevelésrdl
szolo torvény, illetve az ezekhez kapcsolédé rendeletek) szabalyozzik.

3. Az oktatéok kozosségei

a) A Nevel6testiilet

A Nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betdltd alkalmazottja.

A Nevel6testiilet vezetdje az igazgato.

A Nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkordkkel rendelkezik.

A NevelStestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott esetekben.

A Nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az iskola NevelStestiilete feladatkorének részleges ellatisira az alabbi allandé bizottsigot, illetve
munkacsoportot hozza létre a kdvetkezd feladat- és hataskorrel.

A munkacsoport

Megnevezése Feladata és hataskére
Mindségfejlesztd A mindségfejlesztési munka irdnyitisa

A tobb tanéven keresztiil m{ikédé allandé bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben a
NevelStestillet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten megerdsiti. Az dllandé bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység Osszehangoldsira, iranyitisira vezetdt
valasztanak.

Egy tanév soran a NevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

—  tanévnyitd értekezlet,

—  tanévzaro értekezlet,

—  félévi, év végi és végzls tanuldk osztilyozd értekezlete,

—  keét alkalommal oktatdi értekezlet,

— havonta egy kéthetente alkalommal munkaértekezletet,

—  nagyobb rendezvények el6tt un. operativ értekezlet (pl. szalagavatd, ballagas stb.)

Rendkivili NevelStestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a Nevel&testiilet tagjainak 25 szézaléka
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- Neveldtestiileti értekezlet akkor hatidrozatképes, ha azon tagjainak tdbb mint dtven szazaléka
jelen van,
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— a NevelStestiilet dontéseit, — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szot6bbséggel hozza.

A Nevel6testlilet személyi kérdésekben — a NevelStestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

A NevelGtestilleti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni, és azt az irattdrban minden érintett
szamara elérhetéen kell tarolni.

A NevelGtestiileti értekezletekre vonatkozoé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a NevelGtestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet az egy osztilyban tanité pedagdgusok
értekezlete, vagy valamelyik tagozat pedagogusainak értekezlete stb.

b) A pedagégusok szakmai munkakdzosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozosségek miikédnek:

—  osztalyfénoki munkakézosség

—  kozismereti munkakozosség

—  gybgypedagdgiai munkakozosség

—  also tagozatos munkakozosség

—  felsé tagozatos munkakdzosség

—  szakmai munkakozosség

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
A

szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

—  a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

— aziskolai nevel6 és oktato munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

—  egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos ellenérzése,
mérése, értékelése,

—  palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

—  a pedagdgusok, oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

—  a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznaldsa,

—  a palyakezdd pedagogusok, oktaték munkajanak segitése,

— a munkakozosség vezetSjének megvalasztasa,

—  részvétel a helyi tantervek elkészitésében

—  segitségnydjtas a munkakozosség vezetSje részére az éves munkatery, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl keészils elemzések, ertékelések elkészitéséhez,

—  egységes szakmai kovetelményrendszer kialakitasa a szakmacsoportokon belil.

A szakmai munkakozosség az iskola Pedagogiai-Szakmai programja, munkaterve valamint a

munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szélé munkaterv szerint
tevékenykedik.

A munkakozosség vezetSijét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjak meg.

A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Szakmai munkakozosség Szakmai munka koordinaldsa, pedagdgiai egységesség biztositasa.

A munkakozosség vezetbk a jogszabalyban eldirt potiékot kapjak.

Az osztalyfénokoket a vezetd bizza meg az igazgatdhelyettesek javaslatira.

Potlékuk a jogszabalyban elSirtak szerint keril megallapitasra.

A Gyermek- és [fjusagvédelmi felelés, és a Diakdnkormanyzatot segité tanar pdtléka
intézményvezeti dontés alapjan.

A munkakoz6sségek kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolattartasért felelgs Kapcsolattartds médja Kapcsolattartds gyakorisaga
Munkakozosség-vezetk Szervezett megbeszéléseken és | Havonta egyszer munkakozosség-
napi munka-kapcsolatban vezetSi megbeszéléseken, napi
gyakorlatban folyamatosan
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Részvétel a pedagégus munkajanak segitésében

—  Szakirodalom-, tankdnyv-jegyzék készitése,

—  Szakmai-modszertani megbeszélések

—  Tanmenetek Gsszedllitisdnak segitése

—  Segédanyagok elkészitése

—  Belsé tovabbképzések

—  Uj munkatarsak mentorallisa

— A mérés-értékelési rendszerben foglaltakhoz sziikséges méréeszkézok kidolgozasa
—  Eves munkakézésségi beszimolék elkészitése

c) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a NevelStestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a Nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsig hozza létre, errdl tijékoztatnia kell a
NevelStestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a NevelStestiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

d) Nevelétestiileti ligyek atruhazasa, beszamoltatas rendje

A NevelGtestiilet barmely, a vonatkozd jogszabilyokban meghatirozott véleményezési, egyetértési,
donteési jogkorét egyszeri alkalomra vagy tartosan atruhazhatja a szakmai munkakozosségek vezetdire,
vagy egyéb, tagjaibdl valasztott testiiletre, bizottsigra.

A fegyelmi biintetés meghozatalat a Nevel&testiilet a fegyelmi bizottsdgra ruhdzza at.

Az atruhazott jogkdr gyakorloja a NevelStestiiletnek beszdmoldssal tartozik.

A beszamolas rendje:

—  Egyszeri alkalomra torténd atruhizas esetén az azt kdvetS elsé NevelStestiileti értekezleten.

— Tartds dtruhdzids esetén a félévi és év végi zard konferencian, szikség szerint rendkiviili
Nevel&testlleti értekezleten.

4. A tanuldk kozosségei

a) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kézds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztilykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetS — az osztilyféndk 4ll. Az osztdlyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatohelyettesek bizzak meg. Az osztilyfénokok osztilyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik. Az osztalyban tanité pedagdgusok kéziil az osztélyfénok kijeldl an.
helyettest, aki a tavollétében (pl. betegség) teljes jogkdrrel iranyitja az osztalyt.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az aldbbi tisztségviselSket valasztja meg:
osztalytitkar,

tanulmanyi felelds,

2 {6 képviseld (kiildott) az iskolai didkénkormanyzat vezetéségébe,
egyebek

b) A diakkérok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkdrdket hozhatnak létre. Az iskolaban miikodd
didkkorok fajtdit a hazirend tartalmazza. A diakkdrék sajat tagjaik kézil egy-egy képviselSt vélasztanak
az iskolai; didkonkormanyzat vezetSségébe.

c) Az iskolai didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili, szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikddhet. A miikddéshez szikséges
feltételeket, helyiségeket, eszkozoket az intézmény vezetdje téritésmentesen biztositja a szervezet
szamara.
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Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetSsége, illetve annak
valasztott tisztségviseldi, valamint az iskolai didkdnkormanyzatot segitd pedagdgus érvényesitik.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlisa el6tt ki
kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetSségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabalyzata
szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité pedagdgust a diakdnkormanyzat vezetéségének javaslata
alapjan — a NevelStestlilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkozgyllést évente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjinak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatirozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgyllés Osszehivasit a didkdnkorméanyzat vezetSje
kezdeményezi. A didkkozgyllés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A didkkézgylilés egy tanév
idétartamra a tanulok javaslatai alapjan két f6 diakképviseldt valaszt.

5. Az iskola kéz6sségeinek kapcsolattartasa

a) Az iskolavezetdség és a Nevelbtestiilet

A Nevelbtestiilet kilonbozd kozosségeinek kapesolattartisa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselSk Gtjan valdsul meg.

Az igazgatd heti egy alkalommal un. fogad6 orat tart, mely idépontban barki felkeresheti (elézetes
egyeztetéssel).

A kapcsolattartas forumai:

—  az iskolavezetSség llései,

—  a kilénbozd értekezletek,

—  megbeszélések,

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg.

Az iskolavezet&ség az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztll értesiti a pedagdgusokat. A kiilsé képzéhelyeket dolgozd
pedagdgusokat, oktatokat telefonon, irasban tajékoztatja a vezetdség.

Az iskolavezetGség tagjai kotelesek:

— az iskolavezetSség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az llés
dontéseirdl, hatirozatairdl,

— az irdnyitdsuk ald tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviselSik atjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola

vezetGségével .

b) Az iskolavezetdség és a didkdnkormanyzat

A didkonkormanyzat és az iskolavezetSség kozotti kapcesolattartas a diakdnkormanyzat munkajat
segité pedagoguson keresztll torténik. A pedagdgus félévente beszamol a vezetSségnek és a
Neveldtestiiletnek a didkonkormanyzat munkajardl. Jogszabalyban meghatarozott esetekben illetve
sziikség szerint kdzvetit a vezet8ség és a didkdnkorményzat kozott. A didkdnkormanyzat llésein az
intézmény vezetGje, meghivas alapjan, részt vehet. A diadkdnkormanyzat kéréseit, észrevételeit,
javaslatait a segité nevelS eljuttatja az intézményvezetSség részére. A vezetéség ezekre 15 napon
beliil valaszt ad.

c) A pedagégusok és a tanulék

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuilis feladatokrol
—  az igazgatd

—  az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi Ulésén kéthavonta,
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—  adidkkozgylilésen évente legaldbb egy alkalommal,

—  az elétérben elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan,

—  az osztalyfénokok az osztalyfénéki drikon,

-~ a didkkorok (szakkorok, sportkérdk miivészeti csoportok) tagjait vezetSik a foglalkozasokon
tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladisirdl a pedagdgusoknak folyamatosan
széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - széban vagy irasban, kézvetleniil vagy valasztott képvisel8ik, tisztségviselSk
atjdn - az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokikhdz, az iskola pedagdégusaihoz és a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviselik, tisztségvisel6k utjan kozdlhetik az iskola igazgatdsigival, a pedagdgusokkal, a
NevelStestiilettel.

d) A pedagégusok és a sziil6k

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

—  az igazgatd:

— az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal, az év eleji Osszevont sziildi
értekezleten

— afoldszinti folyosén elhelyezett hirdetd tablin keresztill,

—  az osztalyfénokok:

—  az osztalysziilSi értekezleten,

tdjékoztatjak.

A sziil8k szamdra a tanuldk egyéni haladasival kapcsolatos tdjékoztatisra az alibbi lehet8ségek

szolgalnak:

—  aszil6i értekezletek,

—  a pedagdgusok fogadd 6rii,

—  Ossztanari fogaddodra

— a nyilt tanitasi napok,

— atanuld értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

—  irasbeli tdjékoztatdk a tajékoztatd fiizetben,

~ amennyiben a szil6 az ellenérzé konyvet/tijékoztatd flizetet egy honapig nem litja el
kézjegyével, tértivevényes ajanlott levélben ’

A sziil6i értekezletek és a pedagdgusok fogaddériinak idSpontjit az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék a tanulok és a sajit — a jogszabilyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy vilasztott képviselSik,
tisztségviseldk utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az
iskola pedagdgusaihoz vagy a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziildk és mas érdekiéddk az iskola pedagdgiai-szakmai programijardl, szervezeti és miikodési
szabdlyzatarol’ és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatdl, valamint az igazgatohelyettesektSl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatdhelyettesi fogadddrikon kérhetnek
tdjékoztatast.

Az iskola Pedagdgiai-Szakmai példanya a kévetkezd személyeknél, illetve intézményeknél taldlhatd
meg:

-~ aziskola fenntartojanal,

—  F&varosi Kormanyhivatal Oktatasi Ugyosztalyan,

— aziskola irattaraban,
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—  a titkdrsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,
— aziskola tanari szobajaban,

—  az iskola igazgatdjanal,

— aziskola honlapjan (https://sibi.hu)

A Hazirend elGirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

— aziskola irattaraban;

—  a titkdrsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

— aziskola tandri szobajaban nyomtatott és elektronikus formaban;

— aziskola igazgatdjandl nyomtatott és elektronikus formaban;

—~ aziskola igazgatohelyetteseinél;

—  az osztalyfénokoknél;

—  adiakonkormanyzatot segitS nevel6nél,

—  az el6térben lévé falitjsagon,

—  az iskola honlapjan

A Hazirend egy példanyat az iskolaba t6rténdé beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

6. Titoktartas

A tanuldk személyét érint6 kérdésekben minden érintettet kotelez a titoktartas.

Az intézmény felsébb hatdsagnak a Sziil6/Gondviselé beleegyezése nélkiil is adhat ki informéaciot.
Ennek modja: Hivatalos felkéré levél, hivatalos iskolaigazgatoval egyeztetett és aldiratott valaszlevél.
Az iskolaigazgatd tudta, irdsos engedélye nélkdl, informacié kiadasa minden dolgozoé szamara tilos!

7. Az iskola sportkdre és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai
és rendje:

Az intézmény biztositja a sportkori tevékenységek lehetdségét és feltételeit.

Az iskola vezetdje, ill. helyettese tartja a kapcsolatot a sportkor vezetSivel. Havi rendszerességgel
attekintik a szikséges teendSket. Minden tanév elSkészitésekor attekintik a mikodeés feltételeit, a
miikodéshez szikséges idGkeretet, az éves program tervezetét.

8. Az intézmény telephelyével torténd kapcsolattartas rendje

Az intézmény telephelyén, amennyiben a tanévben ott indul képzés, az iskola kapcsolattartasra kijeld!
egy munkatarsat (osztalyfénok). A kapcsolattartas rendszeressége: havonta egyszer személyes
megbeszélés, beszamolé keretében, egyébként sziikség szerint telefonon, e-mailben, postai Gton vagy
személyesen. A telephelyi kapcsolattarté (vezetd, osztalyfénok részt vesz az osztilyozd
konferencidkon, tanévnyito-zaro értekezleteken, egyéb rendezvényeken.

A telephelyen tanulok az intézményi programokban részt vesznek

9. A duilis képzdhelyelkkel valé kapcsolattartas formai és rendje

— A dudlis képzbhelyekkel a szakképzési koordinator tartja a kapcsolatot.

— A dudlis képzShelyek rendszeresen megkiildik az intézmény részére a tanuldk érdemijegyeit,
mulasztasaikat postai Uton vagy e-mailben

—  Jelzik az intézmény felé, ha a tanuld igazolatlanul mulasztott a gyakorlatrdl, vagy magatartisi, ill.
egyéb fegyelmi probléma meriil fel.

— A dudlis képz8hely képviselSje (oktatd) részt vehet az intézmény osztilyozd konferenciajan,
javaslatot tesz a tanuld negyedévi, félévi és tanév végi gyakorlati osztilyzatira, a személyes
részvétel hidnyaban a javaslatot el8re irasban is elkiildheti. ,

— A duidlis képzdhely oktatdja a szakmai vizsga gyakorlati vizsgarészén javaslatot tesz a tanuld
vizsgajanak értékelésére.
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A duilis képzdhely oktatdja a tanuld fegyelmi targyalasan részt vesz, ha a dudlis képz&helyen
tortént fegyelmi probléma miatt keriil sor a tirgyalasra.

A szakképzési koordinator segit a tanuld és a képzdhely kézétti kapesolattartasban, a képz&hely

kivdlasztasaban, negyedévente személyes litogatis keretében ellendrzi a dudlis képzShelyet,
illetve problémas esetben soron kiviil felveszi a kapcsolatot a képzéhellyel.

A duilis képzdhely a képzési program kidolgozasaban egylittmiikddik az intézménnyel. A
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Viil. Az intézmény munkatarsainak munkarendje

I. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer( délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil legalabb egyikiik hétfétdl
cstitortokig 730 és 1630 6ra kozott, pénteken 730 és [530 éra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idSben és
idétartamban latjak el.

Az igazgatd és helyettesei egyidejli akadalyoztatisa esetén az e szabdlyzatban meghatirozott médon
megbizott pedagdgus képviseli az intézményt.

A délutani 6rakban a vezetdvel, ill. helyetteseivel az iskoldban dolgozdk indokolt esetben telefonos
kapcsolatot létesithetnek. Sziikség esetén a vezetd, ill. helyettesei visszahivhatok az intézménybe.

2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 éras munkaidGkeretben végzik
munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a
hét elsé munkanapja, utolsdé napja a hét utolsé munkanapja. Az &tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A nevelési-oktatdsi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szizalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetS altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztdsat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé 60 szizalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekdtott munkaid8) tandrai
és egyéb foglalkozasok megtartisa rendelhetd el, melybe bele kell szamitani heti két-két 6ra
idétartamban az osztalyfénoki, a munkakozosség-vezetdi, valamint |-l 6ra idStartamban a DOK
segitd és a mentoralasi feladatokat.

A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elSkészitd, nevelés-
oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el. A
gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje otven szazaléka.

A tanév soran megtartandd, elére tervezhets értekezleteket, fogadddrakat a mindenkori éves
munkatervben hatdrozzuk meg, az o6rarendek figyelembe vételével. A munkatervet az intézmény
pedagdgusai minden tanév elején, illetve tanév kozben kezd6dé munkaviszony esetén legkésébb az
elsé munkanapon megkapjak.

Junius hénapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitisa érdekében — a pedagdogusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik dltalaban 160 éra. A jinius havi munkaidd-
keret kezdd id6pontja a jinius |-jét kdvetd elsé hétféi nap, befejezd napja az ezt kdvetS negyedik hét
pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagdgusok
napi munkaidé-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

A pedagégusok munkaidejének kit6ltése

A pedagdgus részére a kotott munkaidejének idStartama alatt a munkiltatd hatirozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok
a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott ido6 (munkaidé 60 %-a, 24 6ra)

a) atandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
b) konyvtarosi feladatok,
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A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztésit az 6rarend, a munkaterv és a
kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor els@sorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a kozépiskolai igazgatdhelyettes rangsorolja,
lehetéség szerint figyelembe veszi azokat.

A neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében elrendelhetd feladatok

2.
3.
4

7.
8.
9.

10.
.
12.
13.
14.
I5.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

osztalytermek rendben tartasa, dekoracié kialakitisa,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezeése,

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével dsszefliged
feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtésa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd lgyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szulbkkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadédra megtartisa,
osztalyfénoki munkaval 6sszefliggé tevékenység,

pedagdgusieldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorallasa,

a Nevel6testlilet, a szakmai munkakdzosség munkéjiban torténd részvétel,
munkakozosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiikddés,

kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellitasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

hangszerkarbantartds megszervezése,

a Pedagogiai-Szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben roégzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatisa, valamint

a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztidsban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely

a) szakkor, érdekiédési kor, onképzdkor,

b) sportkér, tdmegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozis,

e) napkozi,

f) tanuldszoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h)  palyavalasztast segitd foglalkozis,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j)  diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzdrkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ad6d egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését szolgdlé csoportos, a
tanulokkal vald torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kézdsségek miikodésével
Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

) tanulményi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kdzétti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai-szakmai programjaban rogzitett, a tanitdsi érik keretében meg nem
valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.
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3. Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a kézépiskolai
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény feladatellitisinak, =zavartalan miikddésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles |5 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg
el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% 4raig koteles telefonon (széban vagy irasban)
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd pedagégus koteles varhatéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyettesekhez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitS tanar biztosithassa a tanuldk szimdra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjit kévetd 3. munkanapon le kell
adni a személyligyi referens részére.

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektél kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmi
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén — lehetSség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a szakos helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a tanitdsi 6ra
(foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, lgy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagégusok szimara — a kotelezd oraszamon felllli — a nevel6—oktaté munkaval &sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezeté adja
az igazgatShelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghaligatisa utan.

A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsiat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzends feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény iltal elrendelt kételezé és
nem kotelezé 6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktaté munkaval
Osszefiiggb tovabbi feladatokbél all. A pedagdgus munkaidd-nyilvantartast vezet (6ra-elszamolasi
lap).

Az intézményben torténd tartozkodas ellenérzésére a portian elhelyezett elektronikus beléptetd
rendszer szolgal, melynek hasznalata minden be- és kilépéskor kotelezd.

Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantartd lapjat, a
honap utolsé napjan az aldirt nyilvantartd papirokat a kozépiskolai igazgatohelyetteshez koteles
eljuttatni. :

4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg és
munkaszerzédés/munkakori leirds rogziti.

Az intézményben torténd tartdzkodas ellendrzésére a portin elhelyezett elektronikus, kartyas
beléptets rendszer szolgal, melynek haszndlata minden be- és kilépéskor kotelezd.
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IX. Az iskola vezetésének és kozosségeinelk kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasinak érdekében az iskola igazgatésaginak allando
munkakapcsolatban kell dllnia a kévetkezd intézményekkel:

A kapcsolattartas modja, formaja

az intézmény fenntartdjaval: Baptista Szeretetszolgélat
Egyhazi Jogi Személy, | 111 Budapest, Budafoki (it 34/b,
elnok: Dr. Szilagyi Béla)

rendszeres

a Baptista Pedagogiai Intézettel

rendszeres

a teriletileg illetékes onkormanyzati
képviselStestiilettel és polgarmesteri hivatallal

sziikség szerint

Budapest Foévaros Kormanyhivatalinak Hatdsigi és
Oktatasi Féosztalyaval és Pest Megye
Korményhivataldnak Oktatasi és Kulturalis Osztalyaval,

szikség szerint

a székhely szerint illetékes dnkormanyzat vezetésével

sziikség szerint

az elméleti, szakmai iranyitas képviselSivel: EMMI, ITM,
IKK, OH, NSZFH, BKIK,

sziikség szerint

hivatalos levél

érdekképviseleti  szervezetekkel: ~ pl.  Pedagdgus | szukség szerint ,
Szakszervezet, egyéb

a szakma szervezeteivel szlikség szerint dokumentum )
felsBoktatasi intézményekkel, szlikség szerint elektronikus level
feln8ttképzési intézményekkel, szlikség szerint telefonos
pedagdgus tovabbképzési intézményekkel, sziikség szerint megkfareses
FUPI —vel, sziikség szerint szemelyels )

a gyermekek egészségligyi ellitisirdl gondoskodd | rendszeres megbeszeles
tarsintézményekkel, inme’ vagy

a gyermek- és ifjisagvédelmi és egyéb hatosagokkal, rendszeres jelenléti _
pedagogia szakszolgalatokkal, rendszeres I,<onfer encia,

a csalddsegitd kozponttal, szlikség szerint ertekezle’t,’

az intézményt tamogato alapitvanyokkal, | rendszeres megbeszélés

szervezetekkel, gazdalkodd szervekkel,

egyhazi és mas fenntartasi oktatd- neveld
intézményekkel (6vodik, dltalinos iskolik, kozépfokd
oktatasi intézmények stb.), ‘

szlikség szerint

a patronald cégekkel,

szlikség szerint

a sportegyesiiletekkel,

szlikség szerint

palyavalasztast segité intézményekkel,

szlikség szerint

az oktatott szakmakhoz kapcsolodo cégekkel,

rendszeres

egyéb gazdalkodd egységekkel,

sziikség szerint

tartds gydgykezelés alatt alld gyermek, tanuld elldtdsat
biztositd egészségiigyi szolgaltatdval.

sziikség szerint

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitisiért az igazgato a felelSs.

A tanulok egészségi allapotanak megoévasaért az iskola a jogszabilyban el8irtak szerint
iskolaorvosi szolgalatot szervez az intézmény épiiletében kialakitott orvosi szobdban, és az
igazgatdsag rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola orvosaval, valamint az iskolai védéndvel, és
segitséglikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgilatit. A kapcsolattartds részletes
modjat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat szabilyozza.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelSzése, valamint a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok
eredményesebb ellitisa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felelSse rendszeres
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kapcsolatot tart fenn a Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat
feligyeletéért az igazgaté a felelds.

A koznevelési torvéeny 24. § (3) alapjan az iskolaban part vagy parthoz két8dd szervezet nem
miikodhet. Az intézményben a tanuldk felligyeleti idejében parttal vagy parthoz két6dd szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai céld tevékenység nem folytathato.

Az iskola képzésébdl addéddan az intézményben féallasban foglalkoztatott un. szakmai szolgélat
mikodik.

Tagjai:
—  fejlesztépedagogusok
—  gyogypedagdgusok
—  logopédus
—  pszicholdgus
—  pedagbdgiai asszisztens
—  gybgytestneveld

Munkajukat a tanuldi Osszetétel alapjan elézetesen elfogadott munkaterv alapjan végzik. Figyelemmel
kisérik az pedagogiai szakszolgalati szakvéleménnyel rendelkezd (sni, btm) tanuldkat.

Elkészitik a Fejlesztési tervet.

El6 kapcsolatot tartanak fenn az Févarosi-, és Vidéki Szakértdi Bizottsagokkal, melyek testi,
érzékszervi fogyatékosokat vizsgald bizottsagok, illetve tanuldsi képességet vizsgild bizottsagok.

~  Févarosi Pedagdgiai Szakszolgilat Székhely Szakértdi Bizottsig | 141 Budapest, Mogyorddi it 128.
- Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgilat telephely 1077 Budapest, Izabella utca .

~  FOvarosi Pedagdgiai Szakszolgilat telephely [ 116 Budapest, Kiskéros utca 1.

- Fovarosi Pedagégiai Szakszolgilat Beszédjavito, Gyogypedagogiai

Tandcsads, Korai Fejlesztd, Oktatd és Gondozé Tagintézménye 07/ Budapest, [zabella utca 12.

- Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Tovabbtanulisi, Palyavalasztdsi

Tandcsadé Tagintézménye 1088 Budapest, Vas utca 8.

- _I:-est; M'egye:l Pedagogiai Szakszolgalat lMegyel Bizottsag Budapesti 1077 Budapest, Dohny u. 54.
agintézmény !
-~ Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Megyei Bizottsig Budapesti

Virosligeti fasori Tagintézmény 1068 Budapest, Varosligeti fasor 40.

- Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Bizottsag Székhely

Intézmé 2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
ntézmény
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K. Az iskola miikodési rendje

I. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a Nevel6testiilet — az dgazati miniszter rendelkezése alapjin — az éves munkatervben
hatirozza meg.

Az iskolai munkaterv régziti:

—  atanév rendjét

—  a tanitasnélkiili munkanapok idejét, felhasznalasit

—~ az iskolai rendezvények, linnepélyek idSpontjat, modjit és az ezekhez kapcsolddd
Nevel6testiileti feladatokat

—  a Nevelbtestiileti értekezletek idejét, témajat

— a Nevel6testiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben

— a hagyomanyapolas alkalmait.

A havi teenddk pontos idSbeosztasardl az iskolavezetés a NevelStestiilet tagjait havonta irasban
tédjékoztatja.

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 790 6ratdl délutdn 1930 6riig, az esti
oktatas napjain 209 érdig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elbzetes egyeztetés alapjan az
épliletek ettdl eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A tanuldk belépése az épiiletbe a tanitist megeléz&en:

—  altalanos iskolas tanulok: 7%kor lehet bejonni

— 9. évfolyamtdl: 730-tdl lehet bejonni

Késébbi 6rakezdésnél a tanitdsi érat megel6zd sziinetben jdhetnek be a tanuldk.

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beliil hétf6td| cstitdrtdkig 730 6ra és délutan
1630 6ra kozott, pénteken 730 és [530 éra kozdtt az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az
iskolaban kell tartozkodnia.

A vezetbk benntartézkodasinak rendjét az éves munkatervben elére kell irdisban meghatérozni.
Amennyiben az igazgato vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NevelStestilet egyik
tagjat kell az 8 belegyezésével, irasban megbizni. A megbizast a dolgozdk tudoméasara kell hozni.

Az iskoldban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjdn 8% éra és 2000 éra kozott kell megszervezni. A
tanitasi 6rak hossza 40 perc,, az 6rakdzi sziinetek hossza valtozd. A csengetések rendjét a Hazirend
tartalmazza.
A foétkezésre biztositott hosszabb sziinet ideje: 139 — |320 6ra kdzdtt, az dltalanos iskolaban 8:40 -
1210-13%0 6ra kozott.
A tanulészoba munkarendje a délelStti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaréd tanuldk érarendjéhez
igazodva kezdddik és 169 6riig tart. A tanuldészoba nem kételezd, de itt a pedagdgusok segitségével a
tanuldk kérhetik a korrepetilast, felzarkéztatést.
A tanulészoba hasznalata a tanulé szimara dijtalan.
- Az dltalanos iskoldban a napkézi munkarendje szintén a délelStti tanitasi orak végeztével kezdddik, és
. 169 6ridig tart. A tanulok felligyeletét 18% ériig kell biztositani.

Belépéskor ill. tivozaskor az intézmény portajan elhelyezett beléptetd rendszer hasznidlata kételezd a
felsé tagozatos és kozépfoki oktatisban-szakképzésben tanuldk szdmédra. A belépését és tavozast az
egyedi koddal elldtott proxykulcesal nyild beléptetd kapu hasznélatival kell rogziteni.

A kozépfokil iskolaban utolsé tanitasi orat kdvetSen a tanulénak |5 percen bellil az épliletet el kell
hagynia (felel6se: az utolsé o6rat tartd pedagdgus), ha nincs més foglalkozésa.

A tanitds alatt csak irdsos tanari (osztilyfénoki) engedéllyel hagyhaté el az iskola épiilete.

Az iskola nap kézben zirva van (elektronikus zir), melyet a portds miikddtet.
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Az iskolaban reggel 730 6ratdl a tanitas kezdetéig és az érakdzi sziinetekben tanari ligyelet miikadik.
Az ligyeletes pedagogus koteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az
épliletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsit ellenSrizni
(Ennek részletezését, az ,,Ugyeletes tanar feladata” c. anyag tartalmazza.)

Az iskolaban a hét napjaira torténé beosztassal lgyeleti rend készil, ennek megfeleld létszamu
tgyeletes pedagdgus kerll beosztisra. Az egyes ligyeletes pedagdgusok felelGsségi teriilete az aldbbi
épiiletrészekre terjed ki:

—  Tantermek

—  Tornaterem

—  Folyosék

—  ElStér

—  Szociilis helyiségek

—  Bejarat

—  Iskolaudvar

A tanuld a tanitasi idS alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztilyféndke
(tavolléte esetén az osztilyfGnok-helyettes), illetve a részére orat tartdé pedagdgus irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az igazgato, igazgatdhelyettesek vagy az ligyeletes tandr adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat |330 6ratél 1730 6raig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a tanari és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkdri iroddban torténik,
hétfétél csiitortdkig, 13%0—15% dra kdzott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola igazgatéja hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése elStt a sziil8k, a
tanulok és a pedagdgusok tudomasara hozza. A nyari sziinetben a vezetdi, irodai ligyeletet hetente, a
munkarendben meghatarozott napokon 9%—|2%.6ra kézott kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznilni. Az

iskola helyiségeinek haszniloi felelések:

— aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméeért,

— aziskola rendjének, tisztasiginak megdrzéséért,

—  atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasiért,

—  az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben megfogalmazott
elirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkdzeit csak pedagdgus felligyeletével hasznélhatjik.

Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

2. A belépés és bent tartézkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem
allok részére '

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ligyet intézdk

tartézkodhatnak (a fent meghatarozott Ugyintézési idében), illetve azok, akik erre az iskola

igazgatojatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola tanuldinak sziilei, torvényes képviseli az lgyintézési idén kivil a sziléi értekezletek,

fogadoorak idépontjaban, valamint az iskola vezet8ségével vagy pedagdgusaival egyeztetett

idépontban tartézkodhatnak az intézményben.

Az iskola épiiletébe érkezé sziildk, illetve idegenek belépését a portés ellendrzi.
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Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet, melyet a gondnok tart nyilvan (informatikai
eszkozok esetében, az informatikus/rendszergazda)

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tdl és a tanitdsi sziinetekben — kiilsé
igénylSknek kiildn megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodaés szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 6t méteres kbrzetében dohinyozni szigorian tilos!

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szél és az egészséges életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kézéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis, sport tevékenységgel
fligg Ossze.

A tanév minden év szeptemberének elsé munka napjitdl a kévetkezd év augusztusinak utolséd
munkanapjaig tart, a szorgalmi idé junius masodik hetének utolsé munkanapjiig tart, az Oktatasért
felelés kormanyzati szervként rendelettel meghatirozott keretein belil. A tanévben 1évd sziineteket
(6szi, téli, tavaszi) az oktatisért felelés korményzati szerv hatirozza meg. A tanév sordn a tanitasi
napok szamanak figyelembevételével az iskolaigazgaté sajit hatdskorében tanitdsi sziineteket
rendelhet el. A tanév helyi rendjét, a munkatervet a NevelStestiilet hatirozza meg és rogziti az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév utolsé napjat kovetSen kerll sor a tanév szakmai munkijinak lezarasira. Az iskolai
dokumentumok kitdltésére, és lezarasara.

A pedagdgusok nyari szabadsagat megelSzéen eldkészitik a kévetkezd tanévet, és a hozza kapcsolddd
dokumentumokat (pl. tanmenetek).

Az intézmény targyi eszkozeinek, dokumentumainak teljes felleltirozdsat is ekkor késziti el az
intézmény testlilete.

Nyari tervezett programot csak juliustdl lehet szervezni.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikédésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat:

— a NevelGtestlleti értekezletek idépontjait,

— az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idépontjit,

—  a tanitas nélkiili munkanapok programjit és idépontjit, ,

~ avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kiilénbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendjét,

—  atanitdsi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

— a bemutaté 6rik és foglalkozasok rendjét,

— a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

—  ésaz iskola miikédését érinté egyéb eseményeket.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hézirendjének szabdlyait, a DOK miikddési szabalyzatit,
munkaterveit és a balesetvédelmi el8irasokat az osztilyféndkok az elsd tanitisi héten ismertetik a
tanuldkkal, az elsd sziili értekezleten pedig a sziil6kkel. A Hazirendet, a nyitva tartés és a feligyelet
idépontjait és a fogadd orik rendjét az intézmény bejaratindl ki kell flggeszteni, tovabbd a
gyermekvédelmi felelds és az iskolaorvos fogaddériit, a Kiliritési és Tizriadd tervet, SZMSZ és a
Pedagdgiai-Szakmai program megtekinthetéségének helyét.
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XI.

A tandran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alibbi — az iskola dltal szervezett — tandran kiviili rendszeres
foglatkozasok mikodnek:

Foglalikozas Célja Formai Idokerete
Tanuloszoba Tanulast, felkésziilést segité Csoportos, pedagégus Naponta |3%-]60

foglalkozas

segiti a tanuldkat egyéni
problémaik szerint

oraig

Napkozi Tanulast, felkésziilést segitd, Csoportos, pedagdgus Naponta az utolsé
valamint szabadidés segiti a tanuldkat tanitasi ora
foglalkozas végétd! |69 oraig

Szakkorok A szabadidé hasznos és Tanuldi igény  szerinti Heti
kulturalt eltoltése, tandrai témakorok, rendszeresség, |
ismeretek bdvitése ora/alkalom

Konyvtar A tanuldk  tanulasanak, Egyéni és  csoportos Konyvtiari  rend
mivelédésének, konyvtarlatogatas szerinti nyitva
ismeretbdvitésének segitése tartas, heti két

alkalom

Iskolai sportkéri A mindennapos testnevelés, Valaszthatd sportagak: Tantargyfelosztas/

foglalkozas testmozgas biztositdsa futball, kézilabda, orarend/ alapjan

kosarlabda, roplabda

Tomegsport A mindennapos testnevelés, Vilaszthatd sportagak: Munkarendben

foglalkozasok testmozgas biztositdsa futball, kézilabda, meghatarozott,

kosérlabda, réplabda illetve a tanuldk
igénye szerinti
idépontokban heti
rendszerességgel

Felzarkoéztatod
foglalkozasok

A lemaradd tanuldk
felzarkéztatasanak — segitése,
lemorzsolddasuk elkeriilése
erdekében

Tantargyfelosztas
alapjan

Tehetséggondozé A kiemelten  tehetséges Egyéni/csoportos Heti két 6ra
foglalkozasok tanulok foglalkozas

tehetségkibontakoztatasanak

segitése
Tovabbtanulasra/  Azoknak a tanuldknak a Tanuldi igény szerint Tanuléi igény
emelt szintli  felkészitése, akik az érettségi szerint

érettségire
elékészité
foglalkozasok

vizsga utan felsGoktatasban
kivannak tovabbtanulni

Versenyekre vald
felkészité
foglalkozasok

Enekkar (4ltalinos
iskola)

Szakmai, tanulmanyi
versenyeken torténd
eredményes szereplésre valo
felkészités

Iskolai rendezvényekre vald
készlilés, kozos éneklés
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Enek-zene szakos
pedagdgus altal toreénd
felmérés alapjan keriilnek
kivalasztasra a tanuldk

Felkészilési id6tdl
fliggben
Koncentraltan a
nevezés
fliggvényében

Heti egy 6ra



Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altaldnos szabalyok
A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés - a felzarkédztatd foglalkozésok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - dnkéntes.

A tanéran kiviili foglalkozasokra t6rténd jelentkezés tanév elején térténik, és minimum fél tanévre,
maximum egy tanévre szol.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozisokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a pedagdgusok jeldlik ki, részvételiik a felzarkéztatd foglalkozasokon
kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil§ irasbeli kérelmére az igazgatéhelyettesek adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozisok megnevezését, heti oraszamat, a
vezeté nevét, mikodésének idétartamdt) minden tanév elején az iskola tantirgyfelosztdsiban kell
rogziteni.

A tanorén kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziilSi, valamint a pedagdgusi igényeket a
lehet&ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat munkakéri
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A tanév soran a tantervhez kapcsoloddan a pedagdgusok szakmai programokat szervezhetnek.
Miutan ezek a programok a tanitdsi orak keretein belil kerilnek megszervezésre és a
koltségkihatasait az iskola finanszirozza —minden érintett tanulé szaméra kotelezd.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el8segitése érdekében
évente két alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szimara
kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kiranduldson dnkéntes, ha a felmerild koltségeket
a szlldknek kell fedeznilik. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztlyféndki munkatervben
régziteni kell.

Az osztalyok ettdl eltérGen is szervezhetnek szakmai programot, az irdnyitisukat végzd
igazgatdhelyettessel egyeztetetten.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasit, a kdvetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kozmivelSdési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos litogatasok, vagyis a
muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti el6adashoz kapcsolédd foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozasokon, — ha az a tanitasi idén kivil esik és kdltségekkel jar — onkéntes.

A szabadid§ hasznos és kulturilt eltdltésére kivanja a NevelStestilet a tanuldkat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziil8k anyagi helyzetéhez igazodva kilonféle szabadidds
programokat is szervez (pl.. tdrak, kirdandulisok, tiborok, erdei iskoldk, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutinok, tincos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidds
rendezvényeken Snkéntes.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a pedagdgusok a felelsek.

Az iskola kozétkezést biztosit az igények figyelembevételével. Az arra jogosultaknak a normativaban
leigényelhetd Osszeg keretében a timogatast biztositja az intézmény.

Az ebédet a tirgyhét kovetd hénapra eldre lehet megrendelni (dltaldnos iskolai tanuldk részére
igénybe vehetd tizérai-uzsonna is) és befizetni, kizirdlag atutalissal, a kikildote szadmlan jelzett
idépontig.

Lemondasra kizardlag el6z8 nap 9% 6rdig van lehetdség, az erre a célra szolgéld online felileten. A
990 6ra utan jelzett lemondast a 2. naptdl irjuk jéva.
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Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijait a bejelentést kovetd naptdl
kezd&dben a kovetkezd befizetés alkalmaval beszamitja.

Az iskoldban a tanitas megkezdése el6tt, valamint az 6rakézi sziinetekben lehetéség van biifé igénybe
vételére is.

A bifé nyitva tartdsa igazodik az iskola képzés rendjéhez. A bifét kilsé, iskolatdl fuggetlen cég
tizemelteti, az ehhez sziikséges engedélyek birtokaban.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulisinak segitésére az iskola keretein belil iskolai konyvtar
mUkodik. Az iskolai konyvtar mikddésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes egyhazak hit- és vallisoktatist szervezhetnek. A hit- és
vallisoktatason vald részvétel a tanuldk szamdara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény dérarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt
hitoktato végzi.
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Xll. Az intézményben folyé bels6 ellenérzésre
vonatkozé szabalyok

I. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

~  biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai-szakmai programjiban
és egyéb belsS szabilyzataiban elSirt) mikodését;

—~  segitse el az intézményben folyd nevelS és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;

—  segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikédését;

— az iskolavezetés szimara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérdl;

~ feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szimira a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elSirasoktdl, kévetelményektdl vald eltérést, illetve megelbzze azt,

—  szolgéltasson megfeleld szam( adatot és sziikséges intézkedés megtételéhez tényt az intézmény
miikodésével kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. Az ellendrzés tipusai

Az ellenérzésnek kiilonbozé tipusai vannak. Targyat tekintve az ellen8rzés lehet 4tfogd vizsgilat,
célellendrzés, témavizsgilat és utdellendrzés.

Az atfogé ellenérzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd médon éreékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtisat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellenérzés egy adott részfeladat, azon beliil egy vagy t6bb meghatirozott probléma feltdrdsira
iranyul6 eseti jellegii vizsgalat.

A témaellendrzés azonos idében tobb érintettnél ugyanazon témdra iranyuld, &sszehangolt
osszehasonlito vizsgalat. Célja, hogy altalinosithatdé kévetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellenérzés egy koribban lefolytatott ellendrzés alapjin tett intézkedések végrehajtdsara,
illetve az eredmények felilvizsgalatara iranyul.

3. A belsé6 ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kitelességei:

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

—  az ellen6rzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

— az ellenérzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni; ]

~  az ellenérzott dolgozd munkavégzését elzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni;

—  az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szdban felvilagositést kérni.

A belsé6 ellenérzést végz6 dolgozo koteles:

— az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabélyzataiban foglalt

"‘ el6irdsoknak megfeleléen eljarni;

—  az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

—  az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy széban kézéIni az ellendrzdtt dolgozdkkal és a sajit, illetve
az ellenérzott dolgozdk kdzvetlen felettesével;

—  hianyossagok feltirasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint
idében megismételni.

4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzétt dolgozé jogosult:

—  az ellenérzés megillapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

— az ellenérzés modjara és megallapitisara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végz6 kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzétt dolgozé kiteles:

—  az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenbrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni;

37



—  afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5. A belso ellenérzést végzd dolgozo feladatai:

Az ellenbrzést végzé dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé

szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben elSirtak szerint a tanév soran

folyamatosan végezni.

— Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatnia
kell.

— Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

— Hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzének:

—  a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozé figyelmét;

—  a hidnyossdgok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

4. A belsé ellenbrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellendrzési feladataik:
lgazgatd:

— ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

—  ellendrzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai jellegi

munkajat;

— ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

—  elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

—  Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

—  felligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgatdhelyettesek:

—  folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és Ugyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

—  a szakmai munkakoézosségek vezetSinek tevékenységét;

—  a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

—  a pedagdgusok adminisztracids munkajat;

—  a pedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak médszereit és eredményességét;

—  a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Konyveld:

—  folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdilkodasi, a miiszaki
és a pénzlgyi-szamviteli szabdlyok betartasat, ennek soran kiildndsen:

—  az intézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetGképességét,

—  a pénzkezelés, a pénztar szabilyszerd mikodését;

~ aleltdrozas és selejtezés szabalyszerd végrehajtisat,

Munkakozosség-vezetdk:

—  folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagdgusok nevelé-oktatd
munkajat, ennek soran kiilonosen:

— a pedagobgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

~ aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult a munkakdzosség-vezetSket meghatirozott céllal és jogkorrel
felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésével megbizni

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ltemezését, az ellenbrzést végzé, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellenérzési terv
hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelSs.

Az ellendrzés iranyulhat pl.:
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—  targyi eszkoz leltarra

—  pedagdgiai dokumentumokra (naplok, tanmenetek stb.)

Az ellenérzés nem sértheti az Etikai kodexben leirtakat.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznaldsdban résztvevd szervben, belsé ellenérzési rendszer
miikodik abbol a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a pénziigyi irdnyitasi
és kontroll rendszerek megfeleléségét illetSen.

A pénziigyi belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot add és tanicsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A belsd
ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkézelitéssel és modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljirasainak
eredmeényességét.

Az intézményben foly6é pénziigyi belsé ellenbérzés a pénziigyminiszter altal kbzzétett minta alapjan
elkészitett belsé ellendrzési kézikdnyv szerint téreénik.
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Xlll. A pedagodgiai (neveld és oktaté) munka
bels6 ellenérzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai, szakmai munkdjanak jogszerli (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, a képzési és kimeneti kdvetelmény, a programtanterv, valamint az
iskola pedagdgiai-szakmai programja szerint elirt) mikodését,

segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgaté szamara megfelel§ mennyiségli informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzéserdl, :
szolgiltasson megfelel6 szaml adatot és tényt az intézmény nevelS és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez, a sziikségessé valo intézkedések
modositasok megtételéhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetdk,

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelS-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme.

a tanorak, foglalkozasok, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartisa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az 6rara, foglalkozasra torténd elbzetes felkészilés, tervezés,

a tanitasi 6ra, foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran, foglalkozason alkalmazott médszerek,

a tanuldk munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
foglalkozason,

az o6ra, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése,

a tanitasi 6rak, foglalkozasok elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak&zosségek
javaslata alapjan az iskola vezet&sége hatirozza meg,

a tandran, foglalkozason kivili neveldmunka, az osztalyféndki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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XIV. Az iskolai kbnyvtar miikodési rendje

Az iskoldban a nevelé-oktaté munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elSsegitése érdekében
konyvtar mikodik, melyet egy alkalmazott human teriileten dolgozé munkatirs miikédtet.

Az iskolai konyvtdr az éves munkatervében rogzitett moédon tart nyitva. Ezen belil a kényvtari
dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kdleséndzhetbek.

A tandrdk anyagihoz kapcsoléddan a konyvtar a nyitvatartdsi idén kivil is latogathatd tanari
kisérettel.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvintartdsa, Srzése, gondozisa, e dokumentumok helyben hasznélatinak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartisa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk dltal alkalmazott segédkdnyveket szerez be.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellitisaért a kényvtaros-
tanar a felelés. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és azok

csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

—  tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgiltatésairdl,

— tandrai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa,

—  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznilatinak biztositasa,

—  konyvtari dokumentumok kolcsénzése,

—  szamitdgépes informatikai szolgiltatasok és szamitdgép hasznélatinak biztositésa,

—  tdjékoztatds nydjtdsa mas konyvtirak szolgiltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai kényvtarba

beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szél. A

beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozdnak, vagy tanuldénak

haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

A pedagdgusoknak az iskolai kényvtarban, illetve a kdnyvtiros-tanar kézremikddésével tervezett
tanérai és tandran kiviili foglalkozésok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok karét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtiros - tanarral egyeztetniik
kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkdnyvek
kivételével) két hét id6tartamra lehet kikdlcséndzni. A kolcsénzési id6 egy alkalommal
meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kdlcséndzheték:

- kézikonyvek,

—  szamitogépes szoftverek,

— | muzedlis értékl dokumentumok,

A konyvtarhasznald (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozis esetén, illetve ha a kikolcsénzétt dokumentumot az el8irt
hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt moédon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtiros-tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatirozza meg.

41



XV. A tanulészobai és napkdzis foglalkozasokra
torténd felvétel elvei

Tanulészobai foglalkozas
A tanuldszobai foglalkozasokat folyamatosan lehet latogatni. Indokolt esetben a tanuld tanulészobai
felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Amennyiben az iskola fenntartdja altal engedélyezett szamd tanuldszobai csoportokban a tanuldk
létszama meghaladna a koznevelési torvényben engedélyezett legmagasabb létszamot, latogatisnal
elényt élveznek azok a tanuldk,

—  akinek mindkét sziiléje dolgozik,

—  akik rendszeres gyermekvédelmi timogatasban részesiilnek,
—  akik allami gondozottak,

—  akik nehéz szocidlis korlilmények kozott élnek.

—  a gyengébb tanulmanyi eredményt elért tanuldk

A tanulészoba lehetdséget nyuijt:

—  6ndllo6 felkésziilésre

—  korrepetilasra

—  fejlesztésre

—  hianypotlasra

—  felzarkoéztatasra

—  egyéni pedagdgusi segitségnyujtasra

Napkézis foglalkozas
A felvétel a sziilé kérésére torténik.

Mlkodésének rendjét a pedagdgusok munkakozossége allapitia meg a szervezeti és mikodési
szabalyzat elSirdsai alapjan, és azt a tanuldk hazirendjében rogziti.
Az eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjin torténhet a pedagogus engedélyével.
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XVI. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. (201 1. CXC. tv. 58. § (5))

A fegyelmi eljarast a knt. vr. 53. §-dban szerepld felhatalmazis alapjin egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megillapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaris célja a kételességét megszegd
tanulo és a sértett tanuld kézott megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslésa érdekében.
Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytatdsira akkor van lehet8ség, ha azzal a sértett, kiskor( sértett
esetén a sziil6, valamint a kotelességszegs, kiskory kotelességszegb esetén a sziilS egyetért. A
tanulo, kiskord tanuld esetén a szild — az értesités kézhezvételétdl szamitott St tanitasi napon
belil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsit. A fegyelmi eljarast
folytatni kell, ha az egyeztets eljards lefolytatasit nem kérik, tovabbd ha a bejelentés iskoliba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon bellil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelStestiilet az egyeztetd eljards alkalmazisit
megtagadhatja. A fegyelmi eljards meginditasardl az intézmény vezetSje a didkénkormanyzat
valasztmadnyat a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus révén a sértett és a kotelességszegd
tanulét illetve torvényes képvisel6jét az osztalyfénok Utjan haladéktalanul értesiti, melyben
felhivja a figyelmet az egyeztetd eljiras lefolytatdsinak lehet8ségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az intézményvezeté barmely nagykoru személyt megbizhat,
akinek személyét mind a kételességszegs, mind a sérelmet szenvedett tanuléd elfogadja.

Az egyeztetS eljaras lefolytatasaért felelGs személy az igazgatdval vald konzultacié utén jeldli ki az
eljaras helyszinéiil szolgdlé tantermet, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrél az
érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljards soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz8kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik. Amennyiben az egyeztetd eljarisrdl jegyz&kdnyv késziil, annak
vezetésére az egyeztet$ eljaras lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely
alkalmazottjat.

Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban irisban megillapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsihoz szikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett,
kiskor( sértett esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd
eliardas megdllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodisban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditdsirdl és az irasbeli hatirozatrdl a tanuldt és a kiskord tanuld
szllGjet/gondviseldjét a tanulmanyi rendszeren keresztlil is értesiteni kell, azonban az igy t6rténé
értesitéssel a dontés nem mindsil kdzdltnek.
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XVII. A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

~

.
12.

részletes szabalyai

Ha a tanuldé a kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditisa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld maga, illetve a kiskord tanulé sziilSje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,

melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

c) meghatirozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, mely szociilis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathatd;

d) athelyezés masik osztilyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatdjaval;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl, mely nem alkalmazhatd tankoteles tanuld
esetében, illetve akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kerultek;

f)  kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegl és igen sulyos, és addig nem hajthaté végre, mig a
tanuld Gj tanuldi jogviszonyt nem létesit. Ha az iskola 10. évfolyamanak, a kézépiskola vagy a
szakiskola utolsé évfolyamanak sikerese elvégzése utan vilik végrehajthatéva, a tanulé nem
bocsathaté érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be
addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval az igazgato — a nevelGtestiilet véleményének kikérését kovetSen
~ hiarom tagbdl all6 Fegyelmi Bizottsigot biz meg, akiktdl az ligy tirgyilagos elbirdlasaban valé
részvétel elviarhatd. A fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag sajat tagjai kozul egyszerd
sz6tdbbséggel elndkot valaszt
A Fegyelmi Bizottsag elndke - az igazgatdval vald egyeztetést kovetben — kijeloli a fegyelmi
eljdras (meghallgatds, targyalds) helyét, idSpontjat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevéinek értesitésérdl.
A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott harminc napon belul egy targyalason be kell fejezni.
A fegyelmi eljards meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanuld sziil8jét értesiteni kell a tanuld
terhére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalds idSpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani,
ha a gazdilkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviselSje szabalyszers
értesités ellenére, valamint a tanuld, a szil6 ismételt szabélyszerl meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalds
elétt legalabb nyolc nappal megkapja.
Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.
A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjit,
védekezését elbadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatison a sziil6 részvételét biztositani
kell. Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
A fegyelmi biintetést a Fegyelmi Bizottsag egyszer( sz6tobbséggel hozza.
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elnoke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabdsat,

c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id8 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az iigyben

érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiléjének. Megrovis és szigord megrovas fegyelmi

bintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé -

kiskort tanuld esetén a szilS is - tudomasul vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és eljarast

meginditd kérelmi jogardl lemondott.

Az elséfokl hatirozat ellen a tanuld, kiskori tanulé esetén pedig a sziilé is nyljthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatirozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belll kell az

igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szdmitott nyolc napon belil az

intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Gsszes irataval egylitt a fenntartdhoz tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi blintetés hatélya alatt all. A

fegyelmi blintetés hatalya nem lehet hosszabb:

a) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi bintetés
esetén hat héonapnal;

b) athelyezés masik osztilyba, tanulécsoportba vagy iskoliba, fegyelmi biintetések esetén
tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — killdnds méltanylist érdeml8 korilményekre és a fegyelmi

vetség alapjaul szolgalé cselekmény sulydra valé tekintettel - legfeljebb hat hénap idétartamra

felfliggeszthetd.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatirozat meghozataliban nem vehet részt a tanuld kozeli

hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelességszegés érintett. A masodfokd

fegyelmi hatirozat meghozataldban nem vethet részt tovabbd az sem, aki az elséfokl fegyelmi

hatarozat meghozatalaban részt vett, ill. aki az lgyben tandvallomést tett vagy szakértSként

eljart.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrdl szdlé 201 1. évi CXC. tdrvény 58. §

alapjan a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koéznevelési intézmények

névhasznalatarol szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdnyadok.
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XVIII.A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete, és ellatisa a hatdlyos jogszabalyok alapjan térténik. Az
iskola az ellitdst megbizasi szerzédéssel, az iskolaorvossal és a Budapest XX. Ker. Kormanyhivatal
Népegészségligyi Osztalya altal biztositott védéndvel kdtdtte meg.

A megillapodasnak biztositania kell:

— az iskolaorvos heti két alkalommal torténé rendelését az iskolaorvosi helyiségben (tanévenként
meghatdrozott napokon és idépontban),

— a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

— fogdszat: évente egy alkalommal, gyermek-fogorvos altal

—  szemészeti szlirés évente, minden évfolyamon egy alkalommal,

—  halldsvizsgalat: évente egy alkalommal

—  altalanos egészségi allapot évente két alkalommal

—  atanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

— a tanuldknak az iskolai védéné dltal végzett higiéniai, tisztasdgi szlirGvizsgilatit évente
haromszor, illetve sziikség esetén

A szlirévizsgalatok idejére az iskola pedagdgusai felligyeletet biztositanak.
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XIX. A tanuloéldképzésben részt vevok egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelése (intézményi védd, 6vé elirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik és testi
épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A mindenkori tanév elején minden munkatdrs és tanuld, arra képesitett szakember altal megtartott,
tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatdsban részesil, melyet oktatdsi napléval, jeleniéti ivvel
dokumentélunk. A tanév soran érkezdk részére belépéskor térténik meg az oktatés.

Intézményi védo, 6vé eldirasok
Az iskolaban folyd balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkozd feladatok ellitiséhoz a Munkavédelmi
Szabalyzataban foglaltak a2 mérvadék.

Az intézményvezetd feladatai:

—  felel6s az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositdsaért,

—  gondoskodik a dolgozdk elirt orvosi vizsgalaton valdé megjelenésérdl, munkakdrének megfeleld
munkavédelmi oktatason vald részvételrd|,

— az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjit, a
szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonségi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

— a tlz- és érintésvédelemmel kapcsolatosan rendszeres ellendrzést végeztet az iskola dltal
megbizott szakember.

— gondoskodik a jogszabalyokban, szabvinyokban, szabdlyzatokban elSirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

~  fegyelmi jogkort gyakorol,

— az eléforduld munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgilasiéban részt vesz, a torvényben
el8irtak alapjan intézkedik,

— felelés azért, hogy az udvari telepitett jatékok szabilyszer(ien kerliljenek telepitésre,
tanusitvannyal rendelkezzenek, valamint a miszaki vezetdt utasitja azok szlikség szerinti, de
legalabb havonta egyszeri miiszaki ellenérzésére,

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és tanulébalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Az iskola minden dolgozdjanak feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsigi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsiganak és
testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és viselkedési formakat.

A pedagdgusok a tanérai és a tandran kiviili foglalkozisokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

A tanulok/képzésben részt vevok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelése

Az osztalyfénokoknek az osztalyféncki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozé el6irasokat, az egyes iskolai foglalkozdsokkal egyiitt jiréd
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
A tanév megkezdésekor, az elsé osztalyfénoki éran ismertetni kell:
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— aziskola kérnyékére vonatkozoé kézlekedési szabalyokat,

—  a hazirend balesetvédelmi elSirasait,

— a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrédfa) bekovetkezésekor
sziikséges teendSket, a menekiilési Utvonalat, a menekilés rendjét,

—  a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

A tanév végén:
—  a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az pedagdgusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabilyokkal a
kovetkezd esetekben:

~ A tanév megkezdésekor a szakmai gyakorlatot megeléz&en

A nyéri szakmai gyakorlat megkezdésekor

A gyakorlati szakmai vizsga megkezdésekor

Iskolan kivili foglalkozasok (kiranduldsok, tirak, taborozasok stb.) elétt.

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, valamint a gyakorlati
oktatast vezet6 pedagdgusok baleset-megelSzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkeénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

A tanuldk rosszulléte esetén a sziil6t értesiteni kell. llyen esetben a tanuldkat csak feligyelet mellett
lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd pedagdgusnak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

—  sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost/ment6t kell hivnia,

—  a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak vagy
helyettesének.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil
orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetS a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel&zése
érdekében és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetelkkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
— A tanuléi jogviszony megkezdésekor minden tanulé baleset- és felelésségbiztositast kot.
— A tanulébalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A tanuldbaleseteket ki kell vizsgalni, a kivizsgalasban lehetévé kell tenni a didkonkormanyzat
képviseljének részvételét.
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A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuldbaleset esetében fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehatd szemeélyi, targyi és szervezési okokat.

Az ilyen tanulobalesetrdl jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzEkdnyv egy példanyat a kivizsgalds
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartdnak, egy példanyat it kell adni a tanulénak, kiskord
tanulé esetén a kiskort tanuld tdrvényes képviselSjének, egy példanyit pedig a szakképzd
intézményben kell megdrizni.

Ha a tanul6 éllapota vagy a tanulébaleset jellege miatt a vizsgalatot észszer(i idén beliil nem lehet
befejezni, azt a jegyz&kdnyvben meg kell indokolni.

Az intézmény fenntartdja a jegyzGkonyvet nyolc napon belil megkiildi a szakképzési
allamigazgatasi szervnek. A szakképzési dllamigazgatisi szerv a jegyz&konyvet a naptiri félévet
kovetd hénap utolsé napjaig megkiildi a szakképzésért felelds miniszter részére.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgélasédba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

szilé (nagykord tanulé) a gyermek, tanuld jogviszonya létesitésekor koteles tajékoztatni az

intézményt a fennallé diabétesszel, fokozott kockazatd allergidval (anafilaxids sokk) kapcsolatban.
Allergidval él6 tanulé esetén az intézmény pedagdgust jeldl ki a tanuld esetlegesen felmerild
tamogatdsara. A szil6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a gyermek az életmentd gydgyszert mindig
maganal tartsa, illetve egy darab autoinjektort az intézményben elhelyezzen. Allergids tanuld esetén az
iskola-egészségligyi szolgilat a sziil6k bevonasaval elldtisi tervet alakit ki, melyet minden érintettnek
ismerni kell.
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XX. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatéd
esemeényt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak
és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kiilondsen:

—  atermészeti katasztréfa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz

—  arobbantassal torténd fenyegetés,

—  jarvanyligyi vészhelyzet.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelSs
vezetGvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetSk:

—  igazgato, tavollétében helyettese

—  munkavédelmi megbizott

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartdjat,

—  tliz esetén a tlizoltdsdgot,

—  robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

—  személyi sériilés esetén a mentdket,

— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban régzitett médon
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épilet
kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhatéd "Kidritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gyilekezéseért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast
tart6 pedagogus a felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kévetkezékre:

— Az épliletbdl minden tanulénak tivoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd pedagdgusnak a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

— A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az éplilet elhagyisaban
segiteni kell!

— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zbdni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagyasa elStt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
pedagdgusnak meg kell szimolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetdnek a veszélyeztetett éplilet kiliritésével

egyidejlileg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

—  a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

—  a kézmiivezetékek (giz, elektromos aram) elzarasardl,

—  avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

—  az elsdsegélynyljtis megszervezésérd|,
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— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezetjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

—  aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

—  az épiiletben talilhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

—  a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

—  az épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

—  az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetSen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonségi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetSjének
utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a NevelStestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tiiz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a , Tlzriadd terv” c. igazgatdi
utasitds tartalmazza. A robbantissal torténd fenyegetés esetén szikséges teend8k részletes
intézményi szabalyozdsat az ,Intézkedési terv, robbantissal vald fenyegetés esetére (Bombariadd
terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6o terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelSs.

Az éplletek kiliritését a tlzriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kilritési terv alapjin
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjira és
dolgozodjara kotelezd érvénylek.

A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezirt boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni: : ‘

—  ligazgatdi iroda

—  titkarsag

51

Ee—
o



XXI. A tanulé altal eléallitott terméle, dolog, alkotas vagyoni
jogara vonatkozé dijazas szabalyai

I) A tanuld helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog
felett, amelyet a tanulo dllitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbdl szdrmazéd
kotelezettségekhez nem kotddé feladatok teljesitésekor.

2) A tanulét dijazds illeti meg, ha az iskola az adott termék vagyoni vagy tulajdoni jogat masra ruhazza
at.

3) Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a
tanuld részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartisa mellett a jogviszony
megszlinésekor visszaadni.

Az |. és 2. pontban meghatdrozott esetben a tanulét megfelelé dijazas illeti meg. A megfeleld

dijazdsban a tanuld - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiléje egyetértésével - és a

nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhizisa alkalomszeriien, egyedileg

elkészitett dologra vonatkozik. A tanitasi rak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen,

osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joganak atruhazisa esetén a megfelelé dijazast a

teljes oktatdsi folyamatban részt vevék altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény

(nyereség) terhére kell megallapitani.

A tanuldt a gyakorlati képzés soran az iskolai tanmiihelyben eléallitott termék utan dijazas nem illeti
meg, mivel azok az iskola altal beszerzett anyagokbdl és eszkozokkel késziilnek, oktatasi célbdl,
valamint azokat az iskola nem értékesiti.
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XXIl. A pedagoégus szamara biztositott informatikai és
multimédias eszkozok hasznalatanak szabalyai

A pedagdgus munkajahoz jogosult informatikai és multimédias eszkdzdket rendszeres vagy egyszeri
hasznalatra atvenni:

—  Notebook

—  Projektor

—  DVD-lgjatszd

—  CD lejatszé stb.

—  Mobil interaktiv tabla

—  Hangosité berendezés

A tartos hasznalatra atvett informatikai eszkdzoket az intézmény rendszergazdija, a multimédids
eszkozoket az iskola gondnoka adja it a pedagdgusnak, aki az atvett eszkézért, annak
rendeltetésszer(i hasznalatdért, megdvasaért anyagi felel6sséggel tartozik, mely a munkabérbdl
érvényesithetd.

A tartés haszndlatra atvett eszkdzoket atvételi nyilatkozat, az egyszeri hasznalatra atvett eszkdzoket
az atvételt igazold alairas ellenében lehet atvenni.

Az eszkozoket legkésébb a pedagdgus munkaviszonyanak megsziinésekor az utolsé munkaban toltétt
napon sértetlen dllapotban (eltekint

ve a rendeltetésszer(i hasznalatbdl adddo természetes allagromlastol) kell visszaszolgiltatni, melyet a
pedagdgus Kilépé munkavillalo elszamold lapjan az atado (rendszergazda/gondnok) alairasaval igazol.
Az egyszeri hasznalatra dtvett eszk6zdket a munkanap végéig vissza kell szolgiltatni.

Az informatikai rendszer haszndlatanak részletes szabalyait az Informatikai Hazirend tartalmazza.
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HOCNEE. Az eleltronilkkus és az elelktronikus Gton eldallitott
nyomtatvanyol« kezelési rendje

-

Az elektronikus Gton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznilata soran feltétlenil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

—  az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,

— az oktdber |-jei alkalmazotti és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el&illitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tirolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a rendszerben, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

o s

Az elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitilis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanirai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Gton tirolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagit, a hidnyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az osztilyozd konferencian késziilt jegyz8konyv részeként kell kinyomtatni a tanuldk éltal elért félévi,
év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuid
elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ald kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitdlisan elkészitett naplot ki kell nyomtatni és Osszeflizni a vonatkozd jogszabaly
szerint.

A tanév soran a negyed- és haromnegyed éves értesitéként ki kell kinyomtatni a tanulé altal elért

eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy
a tanuldi jogviszony mas megszlinésének eseteiben.
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AXIV. Diakigazolvany

A tanuldi jogviszony létrejottekor a tanuld jogosultta vilik diakigazolvany igénylésére. Az intézmény
elészor ideiglenes, majd allandé didkigazolvanyt ad ki, mely jogos tulajdonosinak meghatirozott
kedvezményeket biztosit.

A didkigazolvanyok intézményen beliili kezelése kiilon Nyilvantartasi Szabalyzat alapjan torténik.

A didkigazolvanyok megfeleld kezelését az intézmény vezetdje dltal kijeldlt személy, a mindenkori
iskolatitkar a felel&s.

A didkigazolvanyt a lakhely szerinti okmanyirodaban kell igényelni. A fénykép készitése és az
alairas felvétele is itt torténik. Sziikséges iratok:

—  lakcimkartyaja,

—  személyi igazolvanya.

Az okmanyirodaban kapott igazolassal kell jelentkezni az intézményben. Itt adategyeztetés torténik, az
"ellendrzé adatlapot” ala kell irnia az igénylének.

Az elkésziilt didkigazolvany az iskola cimére érkezik, és azt az intézmény juttatja el a jogosult tanuld
részére.
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AXV. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepségeken iskolink tanuld fehér inget, blizt, sdtét (sotétkék vagy fekete) szoknyat, nadrigot
viselnek.

Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények rendjét az iskola éves munkaterve
tartalmazza.
Hagyomanydrzd tevékenységek, rendezvényeinkkel, lnnepélyeinkkel eddigi j6 hagyoményainkat
kivanjuk folytatni, mert ezek doéntSek az intézmény életében. Gazdagitjak, teljesebbé teszik az
iskolankban folyé nevelést, erésitik a tanuldknak az iskoldhoz valé kot8dését, nagy a
személyiségformald szerepiik, és a kézdsséggé formald erejiik.
—  Rendezvények, programok.

—  Tanévnyitd

—  Iskolai karacsony - k6zds tinneplés.

—  Kulturalis Nap

—  Iskolai farsang (a diakdnkormanyzat szervezi)

—  Somogyi napok

—  Szalagavatd — végzds tanuldok kdszontése

—~  Sportnap

—  Ballagas

—  Tanévzird

—  Unnepek, iinnepélyek, megemlékezések

—  Februar 25. Kommunista diktatdra aldozatainak emléknapja

—  1848. marcius |5. - iskolai szintli megemlékezés.

—  Viragvasarnap

—  Nagypeéntek

- Hasvét

—  Piinkosd

—  Aprilis 16. a Holocaust ldozatainak emléknapja

— A Fold Napja alkalmabdl kornyezetiink védelmérdl emlékeziink meg

— Ballagas minden évben - a végzds tanuldk utolsé tanitdsi napjan.

—  Majus 25. a ,,Kihivas Napja” (sportnap)

—  Janius 04., Nemzeti Osszetartozas Napja

—  1849. oktdber 6. - iskolai szintli megemlékezés

— 1456. jdlius 22. Nandorfehérvari diadal — helyi rendezvényekhez kapcsolédd
megemlékezés

—  1956. oktdber 23. - iskolai szintli megemlékezeés.

—  Oktoéber 31, a Reformicié emléknapja

— Halaadés napja

—  Karacsony

—  Tanévzard lnnepélyen értékeli az igazgatd a befejezett tanév munkdjat, az elért
eredményeket, kiosztja a tanuldknak a megérdemelt jutalmat.
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XXVI. Tajékoztatas az intézmény Pedagégiai-Szakmai
Programjarol

Az intézmény Pedagdgiai-Szakmai Programja nyilvanos.

ElérhetSsége:

— Az intézmény weblapja https://sibi.hu

— Az intézmény igazgatdi iroddja (nyomtatott példany)

Az intézmény Pedagdgiai-Szakmai Programja megtekinthetd, ill. tajékoztatds kérheté:
—  Minden héten hétfén 13%-15% éra kdzott a titkdrsdgon.
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XXVII. Zaroé rendelkezések

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikbdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — igazgatoi
utasitasként — 6néllé belsé szabélyzatok és igazgatdi intézkedések tartalmazzak.

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzathoz kapcsolédé szabdlyzatok, egyéb dokumentumok:
—  Bizonylati rend

—  Ertékelési szabélyzat

—  Leltdrozasi szabélyzat

—  Pénzkezelési szabalyzat

—  Selejtezési szabalyzat

—  Szamviteli politika

—  Tanuléi Hazirend

—  Pedagdgus Hazirend

—  Tlizvédelmi szabalyzat

—  Munkavédelmi szabalyzat

—  Adatvédelmi szabalyzat

—  lratkezelési szabdlyzat

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat moédositasa csak a NevelStestiilet elfogadasaval, a
didkonkorményzat véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
— afenntartd,

—  a Neveldtestiilet,

—  aziskola igazgatdja,

— a didkdnkormanyzat iskolai vezet&sége,

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onéllo

szabalyzatok, igazgatdi utasitisok tartalmazzik. Ezen szabalyzatok, utasitasok elSirasait az iskola
igazgatoja a Szervezeti és MUikodési Szabalyzat véltoztatdsa nélkiil is modosithatja.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 29.
v
Kisely Zsuzsanna
igazgatd
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A
Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium

SZERVEZET! ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalinos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
szervezeti és miikodési szabalyzatit, valamint annak mellékleteit az iskolai diakénkormanyzat
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Budapest, 2023. augusztus 29. é % . M

iskolai didkdnkormanyzat vezetdje

A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképz Iskola, Technikum, Altalinos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola Oktatdi testiilete 2023.
augusztus 29. napjan tartott iilésén véleménypztesa oglaltakkal egyetértett és elfogadta.

'\\:'Qg'Q.Q\P . 2 US(DQ éj:{,:f‘ »
Kelt: Budapest, 2023. augusztus 29. N %
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A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé IskolaeFeahwnikiirm, Altalinos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
szervezeti és mlikddési szabalyzatinak modositasat jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2023. cux%m day 34
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I. sz fliiggelék

Munlkalori leiras mintalk
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Munlkakéri lefras
Munkalkér megnevezése: pedagdgus

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szaldeépzé Iskola, Techniltum, Altalanos lIskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.
Munkaltatd: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A

munkakdr betoltésének feltétele: 2011, évi CXC. toérvény - a nemzeti kdznevelésrSl - 3. szama

melléklete szerint

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképz§ Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, P6ltenberg u. 8/b-14.

Kozvetlen felettese: .......covueeent.. munkakdzOsség-vezetd

Beosztottai: ~

Helyettese tdvollétében: igazgatohelyettes dontése alapjin

w

v

7.
8

9.

10.
I
12,
13.
4.
I5.
1é.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

Felelgssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hianyaban a kapott
utasitds végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban régzitve

Altalanos feladatok

Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betdltésével &sszefliggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl8ségi Terv
~  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabalyzat
~ Egyéb gazdasigi szabdlyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabilyzat, selejtezési
szabdlyzat)
A munkavégzése soran felmeriild tligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos dtvonalat.
Az igazgatd megbizdsa alapjan levelezést folytat és alairdsi joggal is rendelkezik.
Ellendrzi az igazgatd utasitdsinak végrehajtisit és az igazgatd Utmutatdsai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld lgyekben.
Munkajat tervszeriien végzi, feladatairdl elGjegyzést vezet.
A NevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek; részt vesz a testlileti és a vezetSségi
értekezletek elSkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatirozatok meghozatalit kévetéen tamogatja
végrehajtisukat.
Ismeri az intézmény gazddlkoddsat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.
Részt vesz a tanmenetek és egyénre szabott tantervek elkészitésében, ezeket a munkakdzdsség-vezetdk
véleményezése utin az igazgato elé terjeszti jbvdhagyasra.
Felkésziil ordira.
Folyamatosan vezeti az altala tanitott osztalyokban az egyéni fejlesztési terveket.
Betartja a tanmenetet.
Vezeti az osztilynaplét, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
Kiildnss gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tandrokat.
Segiti a diakdénkormdnyzat munkajat, részt vesz Ssszejoveteleiken;
Részt vesz a médszertani munkakozdsségek munkijaban
Részt vesz az éves munkatervben litemezett iskolai programokon.
Részt vesz a didkok jutalmazdsaban és biintetésében.
Részt vesz a didkokkal &sszefliggd minden iskolai rendezvényen (kirandulds, kulturdlis programok, sportnap stb.)
Munkaja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszer(iség k&vetelményének.
Részt vesz a tantirgyfelosztis elGkészitésében.
Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartisit, az iskola rendjét, tisztasagat.
Részt vesz a szakjit érintd szertirak és kényvtirak fejlesztésében, a tankdnyv és tanszer-ellatasra javaslatot tesz.
Részt vesz a NevelGtestiileti értekezleteken, a munkakdzdsségek Ulésein, az osztilyozd- és nevelési
munkaértekezleteken.
Vezeti a munkakorével &sszefiiggd taniigyi nyilvintartisokat.
Szakszeriien irdnyitja, ellendrzi és levezeti az osztilyozd- és javitdvizsgikat,

62



26. Az igazgatoval tortént megbeszélés utin elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgdltatisokat,

27. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

28. Tanulot az oktatds aldl csak erre a célra rendszeresitett (n. elengedd papiron lehet az épliletbdl kiengedni!

29. A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisinak, forgalmazdsinak egyes szabdlyairdl széléd
1999. évi XLIL tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavéllald
részére kotelezd.

30. Az 2012. évi L. tv. a Munka tSrvénykényvérd! 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatalyd felmonddst vonhat maga utan:
— stilyos vagyoni karokozas
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
—~ munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tévollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatilyl feimondast vonhat maga utin:
~ a nemdohdnyzok védelmérdl szdld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartdsa
~ alkoholos befolyasoltsag
- tanulé fizikai bantalmazisa
— botrianyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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A, pedagdgus munkakori leirds kiegészitése
Az igazgaté (intézményvezetd) feladatai

A fenntart6 hatdskorébe tartozik az intézményvezetd munkakéri leirasinak elkészitése
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A pedagégus municakori leirds kiegészitése
Az igazgaté-helyettes feladatai

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szaldiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Munkdltato: Kisely Zsuzsanna igazgaté

A munkakor betoltésének feltétele: 201 1. évi CXC. térvény - a nemzeti kbznevelésrél - szerint

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Kozvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: =

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

Alapvetd feleldsségek, feladatok
Felelos a kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeknél az oktaté-neveld munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasiért.
Mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetSi értekezleteken, véleménynyilvinitisival segitse a vezetés
munkajat.
Vegyen részt a szakmai program elkészitésében, valamint a félévi és év végi tartalmi munka értékelésében.
Segitse és koordindlja az osztilyféndki munkak&z8sség munkajit.
Vegyen részt a tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi targyalisokon.
Segitse és koordindlja a k&zismereti és szakmai munkakdz&sségek munkajit,
A NevelStestiilet ltal jovahagyott tantirgyfelosztds alapjan készitse el (készittesse el) az iskola orarendjét,
ellendrizze havonként a tdldra elszamolist és a helyettesitési naplot,
Kisérje figyelemmel és gondoskodjék a t&rvényben meghatirozott adatszolgiltatasi feladatok hatiridére torténd
elvégzésérdl.
Készitse el az intézmény éves statisztikajat.
Gondoskodjék arrél, hogy az iskolai tanulméanyi dokumentumokat az abban érintettek gondosan és pontosan
vezessék.
Kovesse figyelemmel az Oktatdsi K&zldnyben kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivalékat,
kisérije figyelemmel azok gyakorlatban térténé megvaldsitisat.
Szervezze meg és legyen felelds végrehajtdja a javitd- kiilénbdzeti- osztilyozd- és szakmai képesitd, valamint
érettségi vizsgaknak.
Szervezze meg és legyen felelés a felvételi eljards lebonyolitasaért.
Szervezze meg és legyen felel6s a munkatervben maghatdrozott mérések lebonyolitisaért.
A szakmai program megvaldsitisa érdekében vegye igénybe kiilsé szakmai szervezetek segitségét, illetve az
orszagos listdn is regiszerilt szakértd ellendrzé fejlesztd munkdjat.
Az osztilyféndkok bevonasaval szervezze meg a felséfoku tovibbtanulisra jelentkezés adminisztriciés teenddit.
Teremtse meg a hatékony palyavalasztasi munka feltételeit, a beiskoldzast segitd felvételi beszélgetések rendjét.
Kisérje figyelemmel a megyei, ill. orszigosan meghirdetett tovabbképzések tematikdit, biztositva azt, hogy azokon
a kollégak részt vehessenek.
Készitse eld, ill. késziiljon fel a nevelési értekezletekre.,
Az intézmény. munkatervében programozott idépontok szerint készitse el a sziildi értekezleteket, dssztanari
fogadddrakat stb. gondoskodjon azok szinvonalas lebonyolitisirdl, mindezeket egyeztetve az érintett
osztilyfénokokkel.
Vegyen részt a pedagdgusok munkafegyelmi ellendrzésében, készitsen Ssszegzd jelentést a tapasztalatokrél.
Kisérje figyelemmel a pilyizati kiirdsokat. Palydzatok megirdsdval jaruljon hozzi iskoldja eszkdzfejlesztésének
elképzeléseihez.
Mutatdkdnyvezi az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkozd tdrvényeket, rendeleteket, utasitisokat,
A helyettesitési naplé vezetésében, a tilérak és helyettesitések elszimolasiban segiti az igazgatd munkdjit.
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A pedagégus munkaldri leiras kiegészitése
A gyégypedagégus feladatai

Vegyen részt a szakmai munkakozdsségek munkajaban, elképzeléseivel, Stleteivel segitse a kollégak tevékenységét.
Az oktatdsi év megkezdésére készitse el a munkacsoporttal egyeztetve a fejlesztésben résztvevd tanuldk
beosztisit (egyéni-kiscsoportos), valamint a tanulészobai beosztist (13.00-6ratdl 16.00-6riig).

Minden fejlesztendd tanuld, probléma érintett 6rdit negyedévi rendszerességgel litogatja (osztilynapldban
regisztralja).

Kisérje figyelemmel a habilitacids/rehabiliticios fejlesztésben résztvevd tanuldk teljesitményét.

Kévesse figyelemmel szakteriilete regiondlis és orszigos rendezvényeit, és lehetdsége szerint vegyen azokon
részt.

Sziiléi érdekiédés esetén adjon tdjékoztatist a tanuldk fejlédésében bekdvetkezett elémenetelérdl. Vezesse
pontosan a fejlesztd tevékenységéhez kapcsolddd adminisztracidés munkat,

Tegyen javaslatot az egyéni fejlesztéshez kapcsolddd szemlélteteszkdzok fejlesztésére, beszerzésére.
Rendszeresen konzultiljon a kollégikkal.

Pedagdgus hidnyzas esetén, tanéran helyettesit, és csoportos fejlesztési feladatokkal szervezi meg az érit.

Az iskola dltal szervezett minden programon, killsé helyszineken (elézetes beosztisnak megfelelSen)
szaktuddsanak megfeleléen vegyen részt, képviselje az intézményt.

Munkajaban legyen kreativ, frissitse szakmai felkésziiltségét, jarjon utina az e teriileten bevezetett Ujitasoknak, és
errdl tdjékoztassa a szakmai munkakdzdsséget, feletteseit.

Oltszkddésével, megjelenésével, viselkedésével a tanulok felé legyen példaértékii és az élet minden teriiletén az
intézményt is képviselje.

Személyes problémait, sérelmeit kezelje diszkréten, a didkk&zEsség, a tandra nem a megfeleld forum e helyzetek
megvitatasara.

Az iskola belsé informacidit a ,falakon” kiviil vinni tilos.

Barmilyen munkaligyi probléma esetén kételezé betartani a szolgilati utat.

Ismerje az iskola szakteriiletéhez kapcsolddd dokumentumait, és munkajit az azokban foglaltak szerint végezze.
Fejlesztd tevékenységét az iskola, fejlesztd programja alapjin végezze.

Folyamatosan kisérje figyelemmel a trvényi valtozisokat a pedagogiai szakszolgilattal egyiittmiikddve.

Az integraciés nevelés folyamatiban:

A Szakszolgilatok diagnosztikai véleményét az érintett tanuldt oktatd pedagdgusokkal egyiitt értelmezi.

Javaslatot tesz a sziikséges eszkozok kivdlasztisara, az osztalyban a megfeleld kornyezet kialakitisara.

Javaslatot tesz specidlis mddszerek alkalmazasara.

Részt vesz a tanuldi részeredmeények értékelésében.

Terapias fejlesztést végez habilitacids/rehabiliticids orakeretben, kdzvetlen foglalkozison, egyéni fejlesztési terv
alapjan.

Az egyéni fejlédési lap bel ivét vezeti.

A habilitdcion elkésziilt tanuléi feladatokat rendszerezi, gyjti, elemzi.

Munkajardl személyre szabott, Ssszefiiggs irdsos beszamoldt készit félévkor és év végén.

Pedagdgiai munkajit elére tervezetten, munkaterv alapjan végzi.

A fejlesztendd tanuld osztilyféndkét, sziiléjét (gondviseldjét) igény szerint, vagy indokolt esetben tdjékoztatja
(személyesen, telefonon, levélben)

Az érintett tanulé fegyelmi tirgyaldsan részt vesz.

Az érintett tanuldk sziilGi értekezletén részt vesz.

A fejlesztésre beosztott tanuld hidnyzasakor tandrit litogat (napldba regisztrilja).
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A pedagdgus munkalkdri leiras kiegészitése
A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladatai

Tajékoztatja az iskola tanuldit arrdl, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idSpontban fordulhatnak hozzi,
tovabbd, hogy az iskoldn kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellité intézményt kereshetnek fel.

Feltirjia. a gyermek, a tanuld fejlédését veszélyeztetd koériilményeket, segit azok megelSzésében,
megsziintetésében. '

Az osztdlyféndkkel kdzdsen feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak megel8zésében.
Eszre kell vennie az osztilyban tanité pedagbgusokkal kézdsen, ha a tanulé tanulmanyi eredménye latszolag
indokolatlanul leromlik.

Rendszeres draldtogatisokkal nyomon kéveti a hidtranyos helyzetli tanulék tanulmanyi el8menetelét, tanérai,
tanéran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely okndl fogva héatrinyos helyzetben 1évé gyermek
felzdrkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a tanuld szamdra a tanulészoban, korrepetaléson vald részvételt).
Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kézdsen a csalddban jelentkezd gondokra, problémakra (példaul a sziildk
gazdasagi helyzetének romldsira vagy a csaladi élet megromldsira).

Gyermekbantalmazds vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkézdkkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd
megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgilatot (a Gyermekjdléti Szolgilat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszélésen).

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatds megallapitésat
kezdeményezi a tanulé laké-, illetve ennek hianydban tartézkodasi helye szerint illetékes teleplilési Snkormanyzat
polgarmesteri hivatalandl vagy az 6nkormanyzat rendeletében meghatirozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tdmogatds természetbeni ellatis formajaban torténd nydjtisira.

Az iskoldban a tanuldk és a sziil6k dltal jol lathatd helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgilat, Pedagdgiai szakszolgilat, Drogambulancia, Ifjisigi Lelkisegély Telefon,
Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét, illetve telefonszamit.

Tajékoztatast nyljt a tanuldk részére szervezett szabadid8s programokrél.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megel6zésére, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének
el8segitésére,

Kapcsolatot tart az egészségligyi szolgaltatd intézményekkel (Véd8ndi Szolgilat, héziorvos, iskolaorvos,
Népegészségiigyi Osztaly, Gyermek és Ifjlisagi Egészségligyi Osztily).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskoldban iskolai eszkdz8kkel nem tudnak
segitséget nyljtani.

Gyermek- és ifjusigvédelmi kérdésekben tanicsot ad a tanuléknak, a sziil8knek és a pedagégusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarisokon.

Feladata az altaldnos prevenciés tevékenységek megszervezése, koordindlisa az iskolit kdriilvevd szocidlis
tarsadalmi kornyezet fliggvényében, ennek keretében drog- és blinmegelSzési programokat szervez.

Szdmba veszi a felhasznalhaté szocidlis ellatdsokat (ingyenes étkeztetést, tankdnyv-vésarlasi timogatist, segélyeket,
stb.).

Szorgalmazza a mentdlhigiénés programok bevezetését.

Fontos feladata a didkdnkormanyzattal valé kapesolattartis.

Felkutatja a tanulék szamdra hasznos sziinidei elfoglaltsigokat (taborok, miivel8dési hdzak dltal kindlt
lehetdségeket; a didkmunka-lehet&ségeket).

— Az iskola tanuldival 6sszefiiggd fegyelmi targyaldsain részt vesz, véleményezési jogat érvényesitheti.

—~  Tanév végén javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasira.

—  Erdekképviseletet képvisel.

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hdtrinyos helyzetli gyermekekkel
kapcsolatban kiilénésen feladata, hogy:

~  Felmérje a veszélyeztetett és a hatrdnyos helyzet(i gyermekeket az osztilyféndkdk kdzremiikddésével.

— Nyilvantartdsba vegye Sket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hitranyos helyzet tipusit és stlyossigit,
ez alapjdn javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a Gyermekjéléti Szolgilattal, a gyermekvédelmi
koordinatorral.

—  Figyelemmel kisérie a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds tevékenységét és
tanuldsi elémenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a viltoztatisra.

~ A veszélyeztetett és a hdtranyos helyzet{i gyermekek szdmdra biztositson hasznos sziinidei elfoglaltsagot
(taborok, iskolai programok, mivelédési hizak, stb. révén).
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A pedagdégus munkaldri leirds kiegészitése:
A didkdnkormanyzatot segité pedagdgus feladatai

Feladata az iskolai didkdnkormanyzat mikddtetése, a demokratikus iskolai kézélet szervezeti feltételeinek, a
gyermek- és didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositdsa, a NevelStestilet és a didkkdzdsség
szandékainak, elképzeléseinek Ssszehangolasa.

segitd pedagdgus kiemelt feladata, hogy:
A didkdnkormanyzat a jogszabdlyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott hatiskdrében &ndlldan és
célszer(ien miikddjon. A DMS tandr a didktanacs dlésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.
A tanuldk igénye, a NevelStestillet céljai és sajit szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyljt a
programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.
Biztositja a didkdnkormdnyzat hatiskdrébe utalt dontések alapos elSkészitését, elSsegiti a kdzvetlen és a
képviseleti demokracia érvényesiilését.
Részt vesz az iskolai forumok, iskolagy(ilések, iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitisiban.
Gondoskodik a didkénkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérdl, az abban foglaltak végrehajtisardl.
Személyesen és a kollegdk, sziil6k bevondsival biztositja a felligyeletet a didkdnkormanyzat rendezvényein, felel6s
ezeken a Hizirend betartdsaért.
Szervezi, irdnyitja a didk-Snkormanyzati valasztisokat, Gsszehivja és a didktanics elndkének megvilasztisdig
levezeti a didktandcs lilését. Ismerteti a tandcs tagjaival a didkdnkormanyzat jogait és hatiskorét.
Képviseli a didkdnkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg (fenntartd,
szakbizottsdg).
Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatdval, iskolavezetéssel, az
osztalyfénckokkel és a sziilék képviselSivel.
Az iskola tanulbival 6sszefiiggé fegyelmi targyaldsain részt vesz, véleményezési jogit érvényesitheti.
Tanév végén javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasira.
Erdekképviseletet képvisel.
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A pedagégus munkakdri leiras kiegészitése:
A munkakdzbsség-vezetd feladatai

Az intézményben folyd neveld- oktatd- szakmai és pedagdgiai munka szinvonaldnak javitdsa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, lebonyolitisiban, ellendrzésében és
értékelésében. Az iskolai belsd tovibbképzésének megszervezése. ‘
A munkakdz&sség-vezetdk iranyitjak és szervezik a szakmai munkakdzdsség munkdjit, felelnek azok munkdjaére, a
szakeargyi oktatas szinvonaldért.

Legalabb félévente munkakdzosségi Ssszejdvetelt szerveznek.

Minden év janius 25-ig értékelik a munkakozosség egész évi munkajit, dsszedllitjdk a munkakdzdsség éves
munkatervét, és elosztjak a munkatervben szerepld feladatokat.

Figyelemmel kisérik, szorgalmazzik és segitk az orszigos, budapesti, és keriileti versenyekre t&rténd
jelentkezéseket, a versenyekre vald felkészitést, és nyilvintartjdk a fontosabb versenyeredményeket,
tantargycsoportjukban pdlydzatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

Modszertani és szaktargyi értekezletet tartanak, évente bemutatd foglalkozist szerveznek.

Szakteriiletliknek megfeleléen részt vesznek az iskola Szakmai Programjinak, - a munkakdzésséggel egyiitt — a
helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Alkoté médon kdzremiikddnek az iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak létrehozdsiban, médositisiban,
mely egyetértésiikkel fogadhato el.

Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljdrdsokat.

Ismerik, és munkdjuk soran alkalmazzik a NAT, a Kerettanterv elSirdsait, a programtanterveket, Képzési és
Kimeneti Kdvetelményeket, a kbznevelési torvényt, a szakképzési tdrvényt, a szakmajegyzéket.

Fokozott figyelemmel segitik a munkak&zosségben dolgozé pilyakezdd pedagdgusok munkajit.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakézdsségiik tagjainak a tovibbképzést is, ebben igénylik a szaktandcsadék
segitséget is.

Részt vesznek szakmai palydzatokon, Gsztonzik és segitik ebben kollégdikat is.

Torekszenek az egységes kdvetelményrendszer kialakitisra, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanuldk tudds —
és képességszintjét.

A munkakozosség-vezetdk képviselik a munkakdzdsséget az iskolavezetdségben.

Részt vesznek a szakmai iskolavezetSségi értekezleteken, az intézményi dontésekrdl tdjékoztatjidk a
munkak6zOsség tagjait, Gsszefoglald értékelést, beszamoldt készitenek a munkakdzdsség tevékenységérdl.
Elkészitik a munkakdzosség aktudlis és tervezendd eszkdz- és anyagigényeit.

Felelések az —dtadds dtvételi jegyzékdnyvvel és aldirdssal — dtvett eszkdzdkért, letéti dllomianyért.

A munkakoz&sség-vezetdk — szaktirgyuk vonatkozasiban — ellendrzik a szakmai munkat.

Figyelemmel kisérik a munkatervekben meghatirozott feladatok ellitisit; az esetleges mulasztisokrdl, illetve azok
okairdl az igazgatdsigot tajékoztatjak.

Elbiraljdk és jévahagydsra javasoljak a munkakozdsség tagjainak tématervezéseit, foglaltkozasi terveit, ellenérzik a
kévetelmények megvalositasat.

Ellenérzik és . értékelik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjit, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatonal. Javaslatot tesznek a jutalmazisokra és a kitiintetésekre.

Rendszeresen ~ legalabb félévenként egy alkalommal — érit litogatnak a munkakdz8sség tagjaindl, tapasztalataikat
megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, hazi flizetek, a témazird feladatlapok vezetését és a javitisra vonatkozéd
intézmenyi megallapoddsok betartisat.

Iranyitjik az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, sszegzik és elemzik a tapasztalatokat, levonjik
a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok felszimolasira.

Latogatjdk a felzarkéztatd és tehetséggondozd foglalkozdsokat is. Tapasztalataikrdl irasbeli feljegyzést készitenek,
errdl tijékoztatjak az igazgatot.

Negyedévenként ellenérzik a munkakdzdsséghez kapcsolddé tantargyak osztilyzatait.

A munkakozdsség-vezetdk segitik a vezetéség munkdjat. Tapasztalataik alapjin felelésséggel nydjtanak
informacidkat a dontések el6készitésében az igazgatdnak. ~

Aprilis végén tijékoztatjik az igazgatdt a tirgyi kdvetelmények teljesitésének helyzetérél.

Javaslatot tehetnek a kdltségvetésben rendelkezésre alld szakmai el8iranyzatok felhaszndlisira.

Javaslatot tesznek a szakteriiletiikh6z tatozd tantdrgyakat illetGen a tantirgyfelosztdsra, véleményezik a pedagbgus
allashelyek palyazati anyagdt, a pedagdgus tovabbképzésekben résztvevék kérét, a pedagdgus mindsitési rendszer
szempontjait.

Az intézmény fejlédése érdekében j modszereket probathatnak ki a vezetd el8zetes tijékoztatisaval,
Figyelemmel kisérik a felligyeletlik ald tartozd szaktirgyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a
fejlesztésre.

Javaslatot tesznek a sziikséges selejtezések megejtésére.
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A pedagégus munkakéri leiras kiegészitése:
A szakmai koordinator feladatai

A szakmai koordinator a munkajit az idevonatkozd jogszabalyok, valamint az intézmény Szakmai Programjiban
rogzitett helyi tantervek és az azokbd! kidolgozott szakmai tanmenetek tartalmi kdvetelményeinek megfelelSen és
alapjan végzi.

Folyamatosan figyelmemmel kiséri a k&znevelési és a szakképzési tdrvény, és a szakképzéssel Ssszefliged egyéb
jogszabilyok véltozésait, melyekrdl folyamatosan tdjékoztatja az iskola vezetdségét.

El6zetesen felméri a tanuldk jelentkezési aranyait szakmabontasban.

Az aktudlis tanév megkezdése elStt a szakmai képzésre beiratkozott tanuldk kiils§ szakmai gyakorlatinak
megszervezésérdl és beosztasard! gondoskodik.

A kiilsé képzbhelyek felé biztositia a szakképzési tv. vonatkozd részeinek, a tanmeneteknek a szakmai
vizsgakovetelményeknek, képzési és kimeneti kdvetelményeknek (tételeknek), csoportnapléknak eljuttatisit.
Folyamatos kapcsolatot tart a kiilsé dudlis képzbhelyek vezetGivel, tanuldfelelSseivel.

A képzbhelyeket folyamatosan tijékoztatja az iskola miikédésével dsszefliggd rendezvényekrdl, értekezletekrdl.

A duilis képzShelyeken lévd tanuldkat elézetesen kialakitott munkaterv alapjin ellendrzi.

Ellenérzés soran folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk szakszer{i képzését, és a képzéssel Ssszefiiggd egyéb
juttatasok biztositasat (6sztdndij, munkaruha stb..)

A duidlis képzdhelyektdl folyamatosan bekéri a tanuldk hidnyzasait, havi osztilyzatait, melyeket az érintett
osztalyfénokok felé tovabbit.

ElSkésziti a tanév végéhez kapcsolédd nydri Osszefiiggd szakmai gyakorlatot, melyrél a kiilsé képzéhelyekkel
egyeztet.

Ellendrzi a nyari &sszefliggd szakmai gyakorlatot.

Kidolgozott munkaterv alapjdn ellendrzi az iskolaban folyé gyakorlati, szakmai elméleti képzést, a pdlyaorienticiét,
a szakmai alapozast, azokkal kapcsolatban médszertani javaslatot tesz.

A szakképzéssel Osszefiiggd tanligy-igazgatisi dokumentumokat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossigokat
észrevételezi az érintettek felé.

A kiils és belsé ellendrzéseket ellendrzési naploban rogziti.

Megszervezi és koordindlja a szintvizsgat, valamint a szakmai vizsgak gyakorlati részeit, sziikség esetén ellitja a
vizsgajegyzdi feladatokat.

Segédkezik a szakmai borzék, szakmai versenyek és az iskola nyilt napjainak megszervezésében, lebonyolitisiban.
Az osztilyozd konferencidkon javaslatot tesz a tanuldk gyakorlati jegyeire, minden érintett bevonasaval.
Tanuldkkal &sszefiiggd probléma esetén tdrekszik a békés egyeztetd megbeszélésekre.

Munkdjirol negyedévenként irasbeli beszimoldban tdjékoztatja az iskolavezetést.

Segiti, intézi az iskolavezetés és a duidlis képzéhelyek k&zotti hivatalos levelezést.
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A pedagdgus munkakdri leiras kiegészitése:
A szalktanar feladatai

Tajékoztassa a szakmai képzésben résztvevd tanuldkat az érvényben lévd kdznevelési és a szakképzési tdrvény
rdjuk vonatkoz6 részeinek tartalmarol.

Legyen kotelessége, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, jovendS szakmajukra, foglalkozasuk
gyakorlasira felkészitse.

Segitse el a rabizott tanuldk szellemi és fizikai képességeinek megismerését és kibontakozdsit.

Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitasi tevékenységét.

Vegyen részt a szakmai munkakdzosségek munkadjaban, elképzeléseivel, 6tleteivel segitse a kollégik tevékenységét.
Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilonb6zé tandran kiviili foglalkozasokban, tartsa fontos feladatinak a
tehetséggondozd szakkorok, felzarkdztatd programok megszervezését, tanulmdnyi versenyre tdrténd felkészitést.
Torekedjen arra, hogy az irdsbeli dolgozatok, feladatlapok, meérdlapok objektiv tdjékozratist adjanak a tanulék
felkésziiltségérdl.

Tartsa kiemelkeden fontos feladatinak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését, értékelését és az
osztalyzatok megillapitsat.

Kovesse figyelemmel szakeeriilete regiondlis és orszagos rendezvényeit, és lehetésége szerint vegyen azokon
részt.

A tanuldk szakmai szokincsének fejlesztése érdekében térekedjen arra, hogy tanitvanyai szébeli felelet formdjiban
is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segitse az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével timogassa a NevelGtestiileti
konferenciak sikeres lebonyolitdsat.

Sziiléi érdekiddés esetén adjon tijékoztatast a tanuldk elémenetelérd! (fogadddra, sziildi értekezlet).

Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolddd adminisztriciés munkat.

Legyen gondja a tantirgyihoz kapcsolédé szemléltetSeszkdzok fejlesztésére, beszerzésére.

Tervezze meg, készitse elé a tanuldk szakszer(l izemlatogatisit.

Az elmélet és gyakorlat egységére tdrekedve rendszeresen konzultdljon a gyakorlati oktatisban dolgozd
kollégakkal.

Folyamatosan tartsa a kapcsolatot, és heti rendszerességgel tijékoztassa a megbizott ifjusigvédelmi felelést a
tanulokrol.

Az iskola dltal szervezett minden programon, kiilsé helyszineken (el6zetes beosztisnak megfelelSen)
szaktuddsdnak megfelelSen vegyen részt, képviselje az intézményt.

Munkdjaban legyen kreativ, frissitse szakmai felkésziiltségét, jarjon utina az e terlileten bevezetett Ujitisoknak, és
errdl tijékoztassa a szakmai munkakdzdsséget, feletteseit.

Oltdzkddésével, megjelenésével, viselkedésével a tanuldk felé példaéreéki és az élet minden teriiletén az
intézményt is képviseli.

Személyes problémdit, sérelmeit kezelje diszkréten, a didkkozGsség a tandra nem a megfeleld forum ezen
helyzetek megvitatisdra.

Az iskola belsé informacidit a ,falakon” kiviil vinni tilos.

Barmilyen munkatigyi probléma esetén kdtelezd betartani a szolgilati utat.

Tanulét az oktatds aldl csak erre a célra rendszeresitett Gn. elengedd papiron lehet az épiiletbdl kiengedni!

A munkakdri leirds hatdlya: a munkaviszony id8tartamara
A munkakori leirdst a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez8nek ismerem el.
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A pedagdégus munkalkori leiras kiegészitése:
Az osztalyfonik feladatai

A didkok jogviszonydval Osszefiiggd iskolai dokumentumokat kiosztja a tanuldknak (pl. Hazirend), az elsé
osztalyféndki oran az osztalykdzosséggel kdzdsen értelmezi azokat. A tanév soran betartatja a Hazirendet.
Kiemelkedéen fontos feladatot lat el a nevelémunka folyamatdban. Képviseli az osztilyat a NevelStestiilet, ill. az
iskolavezetés elStt, osztdlya gondjait, terveit ismertetve. Ugyanakikor osztilydval ismerteti az iskolavezetés és a
Nevel6testiilet elképzeléseit.

Segitse osztilydban — a tanuldk igényeit figyelembe véve — Didkdnkorményzat szervezddését, tevékenységét.
Torekedjen arra, hogy megismerje tanitvanyai személyiségét, képességeik fejlédését. Tartsa fontos feladatinak a
csaladi hattér megismerését, foglalkozzon kiildn azokkal a tanuldkkal, akiknek szociidlis helyzete valsigos a
gyermek- és ifjisigvédelmi feleldssel egylittmiikddve.

Kisérje figyelemmel tanitvinyai iskolai és iskolan kivilli elfoglaltsigit.

Gondoskodjon arrdl, hogy az elsé tanévben tanitvanyai megismerjék az iskola térténetét és hagyomanyait.
Neveldmunkajanak tervezéséhez készitsen tanmenetet. Osztalyféndki munkdjaban kapjon kiemelkedd szerepet a
tanuldk tanuldsinak modszere, a helyes idébeosztis, a szellemi és fizikai tevékenység, sportolds egyensulyinak
megteremtése, az egészséges életmad alapjainak elsajtitisa.

Legyen tisztaban azzal, ill. kisérje figyelemmel azt, hogy tanitvianyai kiildnb6zé képességekkel rendeikeznek. A
gyengébb képességekkel rendelkezé tanuldk szamara szervezzen felzarkéztaté foglatkozdsokat.

Vezessen a tanulokrol egyéni fejlesztési tervet a tanév soran.

Kisérje figyelemmel tanitvdnyai hidnyzasait, ill. ezek igazolisit. Tartson rendszeres kapcsolatot a sziilékkel és
tdjékoztassa Sket gyerekeik viselkedésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl a gyermek- és ifjisigvédelmi felelSssel
egylittmiikddve.

Min8sitse tanitvinyai magatartisat és szorgalmat, tegyen javaslatot az osztilyozd konferencian.

Vezesse a digitdlis osztalyzdsi napld haladési részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, tdrzskényvekkel kapcsolatos
adminisztrativ teend&ket.

Vegyen részt az osztalyféndki munkakdzésség munkijiban. Eszrevételeivel, javaslataival segitse a kollégik
tevékenységét. Egyeztessen a munkakdzdsség vezetSvel napi szinten.

Segitse tanitvanyai palyavilasztisit, adjon részletes tijékoztatist az elhelyezkedési és tovabbtanulasi
lehet&ségekrol.

Id&szakonkeént, bizonyos aktualitisokat is figyelembe véve szervezzen tanulmanyi kirandulasokat.

Szervezze meg osztilya iinnepségeit, nem feledkezve meg a tanuldk a DOK javaslatairdl, igényeirdl és az iskola
hagyomanyairdl.

Tanulét az oktatas aldl csak erre a célra rendszeresitett (n. elengedd papiron lehet az épliletbdl kiengedni!

Az iskola egész teriiletén dohanyozni tilos! Ugyel a dohanyzismentesség betartisira. Dohdnyzas észlelése esetén
a tanulénak megfelels fegyelmi fokozatot ad.

Osztilydval az dltala oktatott tandrakon és osztalyféndki orakon kiviil is folyamatos, rendszeres, aktiv kapesolatot
tart.

Indokoltsig esetén rendkiviili sziil6i értekezletet tart.

Telefonon rendszeresen kapcsolatot tart a tanuldk szlileivel.
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A pedagdgus munkakori leiras kiegészitése:
A szakoktaté feladatai

Munkdjdt a gyakorlati oktatds tantervi kdvetelményei szerint tervezi meg, konzultdlva a szakmai
munkakd&zosséggel, a szakmai koordindtor jovihagyasival.

Tartson rendszeres kapcsolatot a tanuldk osztilyféndkével, ill. mindazokkal a tandrokkal, akik részt vesznek
tanitvanyai szakelméleti képzésében. &
Ismertesse meg a tanuldkkal a munkahely szervezetét és rendjét, a gyakorlShelyek felszerelését, a munkaval
kapcsolatos szerszamok és gépek szerelését, célszer(i és biztonsigos hasznilatat.

Felelés a tanulék munkavédelmi baleset megel&zési foglalkozisainak rendszeres megtartasaért.

Kisérje figyelemmel a tanuldk rendszeres munkaellitottsagit.

Torekedjen a bevezetd foglalkozasok szakmai, pedagdgiai szempontbdl megalapozott levezetésére, kisérje
figyelemmel a gyakorlé szakaszban kiilénbozd szinteket elérd tanuldk teljesitményét, gondoskodjon arrél, hogy a
foglalkozds befejezd szakaszdban egyéni és csoport értékelés is legyen. Tipushibdkra hivja fel a figyelmet.
Miikodjon kézre a tanmiihely gazdasigos tevékenységének kialakitasaban.

Készitse eld a szakmunkasvizsga, képesitd vizsga (és technikusi vizsga) gyakorlati részét (dokumentécié, anyag,
szerszam).

A szakmai koordinator rendelkezése szerint {igyeleti szolgilatot lit el.

Vegyen részt tovabbképzéseken, fejlessze tuddsit, az 0j ismereteket adja it tanitvanyainak.

A sziil6k tdjékoztatasa érdekében vegyen részt a sziilSi értekezleteken, sziil8i fogadénapokon.
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A pedagdgus munkakdri leirds kiegészitése
A kényvtaros feladatai

I. Altalanos feladatok

ellitja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a konyvedr miikodési szabdlyzata és annak mellékleteinek elkészitésében,

éves munkatervet készit,

tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a NevelStestliletet a tanuldk kdnyveirhaszndlatirdl,

szervezi és lebonyolitja a kdnyvtar pedagdgiai felhaszndlasit,

végzi az iskolai kdnyvtar lgyvitelét, statisztikit készit,

a konyvtarfejlesztési palyazatokat figyelemmel kiséri, azok elkészitésében részt vesz,

részt vesz a konyvtdrosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken,

figyelemmel kiséri a kényvtari célokra biztositott beszerzési keret tervszeri és gazdasigos felhasznalasat,
részt vesz a konyvtdr leltirozasaban.

2. Szakmai feladatok

segiti az iskola oktatd-, nevelémunkajat az informacidhordozdk gyiijtésével, feldolgozisaval

tervszer(ien és folyamatosan végzi a konyviari dllomany gyarapitasat, melyet az intézményvezetével elézetesen
egyeztet,

a megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartist vezet,

tajékozddik a megjelend kiadvanyokrol,

a beszerzett dokumentumokat nyilvantartisba veszi,

gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktiri rend megtartasirdl,

végzi a kolcsonzési tevékenységet és annak adminisztricidjat,

kényvtirismereti 6rakat tart.

A munkakdri leirds hatilya: a kényvtirosi megbizatis idétartamara
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A pedagdgus munkakéri leiras kiegészitése
A logopédus feladatai

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakdr betdltésének feltétele: szakiranya felséfokd diploma, legalabb 3 év szalumaban eltdltott
gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalianos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, P6ltenberg u. 8/b-14.

Kozvetlen felettese: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezetd

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezets déntése alapjan

o FelelGssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hianydban a kapott
utasitds végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban régzitve
Alapvetd felelGsségek, feladatok:
. Tanulminyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betditésével Gsszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:

~ Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

~ Szervezeti és M(ik&dési Szabalyzat és mellékletei

—~ Pedagdgus Hazirend

~  Tanuléi Hazirend

- Munkavédelmi Szabalyzat

— Etikai Kodex

— Esélyegyenl6ségi Terv

~  Eves munkatery

— Adatvédelmi szabdlyzat

— Egyéb gazdasdgi szabdlyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabdlyzat, selejtezési
szabalyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriil6 ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Utvonalat.

A koézépiskolds gyermekek/tanuldk nevelése és fejlesztése a logopédiai szolgidltatis teriiletre kiterjedSen.

4. A logopédiai szolgiltatds feladata a beszédhibak javitdsa, nyelvi-kommunikacids zavarok javitisa kdzépiskolds
[fiatal felnétt/ korban; diszlexia kezelése, reedukacioja.

5. Alogopédus {6 feladata:

— tanév elején a problémak feltardsa érdekében logopédiai sziirést végez, a szlirévizsgilatok eredményérél
beszamol és tdjékoztatist ad,

— beszédterapiat végez, melynek sordn az egyéni és csoportos logopédiai foglalkozisok keretében biztositja a
beszédzavar felszimoldsit, kompenzilisit, a komplex kommunikécié fejlesztését,

— tanacsokkal ltja el a logopédiai ellitdsban részesiilé gyermekek/tanulok sziileit, neveldit, tanarait,

— felvildgositd munkdt végez annak érdekében, hogy a beszédhibis kérnyezete helyes magatartast alakitson ki
a tanuldval szemben, elfogadja annak beszédzavarit,

—  megelbézze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat,

— sziiléi értekezletek, csalidlitogatis, tdjékoztatd elbaddsok a sziilSknek, szakembereknek,

— sziikség esetén megfeleld terdpiat végez az irds-, olvasiszavarok enyhitésére (diszlexia prevencié).

— A beszédhibak- zavarok és k&vetkezményes tiineteik javitisa, megsziintetése érdekében a szorosan vett
logopédiai terapian til a beszédhibds sziikebb és tagabb kornyezetét be kell vonni a kdvetkezé médon:

— tandcsado orak, felviligosito, ismeretterjeszté munka,
— kapcsolattartas a sziilékkel
— { igény szerint nyilt rak szervezése- a sziildk és pedagdgusok/okszamira,
— ; utdbgondozds, nyomonkdvetés,
— kapcsolattartis a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel,
— a kapcsolatrendszer 4poldsa, kiildnds tekintettel bizonyos beszédhibikra, melyek korrigilisinak,
feltétele a team munka - konzultacidk.
6. Egyéb feladatai:

— A NevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j& munkahelyi légkdrnek; részt vesz a testlileti és a
vezetSségi értekezletek elSkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatirozatok meghozatalit kdvetden
tamogatja végrehajtdsukat.

~ Ismeri az intézmény gazdalkodasdt és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.

— Részt vesz az éves munkatervben litemezett iskolai programokon.

(€%

75



7.

Részt vesz a didkokkal Gsszefliggd minden iskolai rendezvényen (kirandulds, kulturdlis programok, sportnap
stb.)

Részt vesz a Nevelbtestiileti értekezieteken, a munkak&zdsségek Ulésein, az osztilyozd- és nevelési
munkaértekezleteken.

Vezeti a munkakorével Gsszefiiggd tanligyi nyilvantartdsokat.
Az igazgatdval tdrrént megbeszélés utin elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatisokat.

Munkaidején bellil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen felettese
alkalmanként megbizza.

Fébb tevékenységek és felelésségek

szakmai munkadjic &nélldan, felelésséggel végzi az érvényben 1évé jogszabilyok alapjin, a szakmai ajanldsok
figyelembe vételével,

precizen, naprakészen vezeti a logopédiai munkanaplét, ellitja a munkdjaval kapcesolatos adminisztricids
teenddket,

a tanulokkal valé (egyéni és csoportos) foglalkozishoz biztonsigos kérilményeket teremt, a tanuld(ka)t
nem hagyhatja felligyelet nélkiil,

szakmai munkdja kiterjed: beszéd-, hang és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrafia vizsgilatira és kezelésére,
valamint a hallas épségének praktikus megfigyelésére,

tanév elején a problémak feltirasa érdekében logopédiai sziirést végez az Osszes kilencedik osztily
korében, illetve akikre az intézmény pedagdgusa felhivia a figyelmét,

a szlirdvizsgilatok eredményérdl, illetve az esetleges sitlyos kommunikicidés problémikrdl beszimol
kézvetlen felettesének;

tajékoztatdst ad az elldtisra szoruld tanuld pedagdgusainak,

a szeptember hdnapban elvégzett szlirGvizsgilatot kdvetden a beszédhiba tipusa és stlyossiga alapjan
osztja be a tanuldkkal val6 foglalikozis rendjét,

meghatdrozza, hogy egyéni, vagy csoportos fejlesztésre van-e szilkség, a beosztist meghatirozza a
kommunikacids és egyéb beszédzavar jellege,

felkészil az egyénre szabott kezelésekre, a kezelés folyamatinak megtervezésére, egyéni fejlesztési tervet
készit,

foglalkozas el6tt elGkésziti a kezeléshez sziikséges eszkdzdket, munkafiizeteket, feladatlapokat,

a foglalkozasok keretében szinvonalas terapids munkat végez, pontosan vezeti a kezeltek fiizetét,

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszer( terdpids modszereket és eszkdzdket, melyeket
a rendelkezésére allok kéziil a leghatékonyabbnak itél, és melyekben kompetens,

kiilénds hangstlyt kap munkajdban a tanulasi zavarok enyhitése, megel&zése,

sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitS vizsgalaton vald részvételre,

a tovabbi vizsgalatokhoz elkésziti sajit tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvé szakvéleményét,
tanacsadas alkalmaval a sziikséges informaciét megadja az érdekelt sziilének

a tanitdsi év végén munkdjardl irdsos, éves beszamolot készit a kozvetlen felettese részére

a pedagégiai innovacid érdekében villalja a folyamatos &nképzést,

szakmai fejlédése érdekében részt vesz tovibbképzéseken, konferencidkon, szakmai férumokon,
figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

Kiildnleges felel8sségek:

Sszinte, naprakész tijékoztatassal és aktiv kdzremiikodéssel segiti a pedagdgusok munkajat,

a tanulok, a sziildk, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informacidkat megdrzi,

felel az eszk&dz6k biztonsagos hasznalatiért, tirolasaért, jelzi a javittatds sziikségességét,

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkozajinldsokat, javaslatot tesz a feladatellitist érintdé eszkdzdk
javitdsdra, potlasira, bdvitésére a koltségvetés lehetdségeinek figyelembevételével,

leltari felelésséggel tartozik a ,Jogopédiai szoba” berendezési tirgyaiért és eszkdzeiére.

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazisinak egyes szabilyairdl szdlé
1999. évi XLIL tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavillalé
részére kotelezd.
Az 2012. évi l. tv. a Munka tSrvénykonyverél 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hataly felmondast vonhat maga utin:

— stlyos vagyoni kirokozis

~ leltdrhidany

- vezetSi utasitds sorozatos be nem tartdsa
- sorozatos késés

~ munkahely indokolatlan elhagyasa

~ igazolatlan tavollét

— munkafegyelmi vétség
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b) pontja alapjan azonnali hatalyd felmondast vonhat maga utan:

— a nemdohanyzdk védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartasa

— alkoholos befolyasoltsag
— tanulo fizikai bantalmazasa
— botranyokozis
Tovébbképzés: Kételes rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, férumokon.
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A pedagégus munkakdri leiras kiegészitése:
Az ligyeletes tanar feladatai

A tanulok pedagdgiai feliigyeletét az ligyeleti beosztds alapjin jelen leirasban foglaltak szerint az Ugyeletes
tanarok latjak el.

Az lgyeleti beosztis alapjin az ligyletes tanir az aldbbi teriileteken lit el felligyeletet: tornaterem; bejarat
foldszint; emelet 100-as front; emelet 200-as front; udvar

Az ligyeleti napon az ligyeletes tanar munkakezdése: 730

Reggel a fOldszinti bejaratndl {igyelé pedagdgus tanuldt csak a belépblkirtya elektronikus rendszer dleali
leolvasdst kévetSen engedhet be az épiiletbe.

Az ligyeleti beosztds szerint a tandra kezdetéig, majd minden sziinetben a folyosén tartézkodik!

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas! Ugyel a dohdnyzismentesség betartisira. Dohdnyzis észlelése
esetén a tanuldonak megfeleld fegyelmi fokozatot ad.

Ugyeleti ideje alatt végignézi a tantermeket, tornatermet, valamint a szociilis helyiségeket, folyosét, eléteret. a
rendellenességeket (pl.: radidtor folyik, WC tartdly folydsa, rongilds, stb..), jelzi az intézményvezetdnek
(tavollétében a helyettesének).

Sziinet végén ,betereli” a tanuldkat a tandrikra.

Az ligyleti beosztasanak lejartdig az épiiletben tartdzkodik! (ha nincs mdr tanitisi ordja pl.: adminisztricids
munkat végez)

Az ligyeletes tandar hatékony munkdja a napi tanitas elengedhetetlen feltétele. KStelességlik egymds munkdjit
segiteni, egységes elvek betartasa, betartatdsa mellett!

Az ligyeletes tanir az intézményvezeté tivollétében a tanitds z&kkendmentességéért felelésséggel tartozik.
Sziikség esetén az iskolatitkar segitségével a vezetdvel telefonon felveszi a kapcsolatot.

78



A pedagégus munkakdri leiras kiegészitése:
A vendéglaté szakmacsoportban oktaték feladatai

A szakoktatd a munkakdréhez tartozd eldirds szerinti munkaruhdban és véds felszerelésben jelenik meg a oktatdsra
(sapka, kabét, nadrag ,valtocips, munka jellegétdl fiiggben kdtény, 2db. pamut konyharuha). Ezt a tanuldktdl is meg
kell kdvetelni.

A tanmenet szerinti oktatdshoz sziikséges nyersanyag igényt 5 munkanappal elébb le kell adni a munkakdz&sség
vezetdnek irisban engedélyeztetésre, beszerzésre.

Szakdcs, cukrasz, és felszolgalé tankabinet tisztidntartasa:
A tankabinetet minden miiszak végén tisztan kell atadni a kdvetkezd csoportnak, melynek részeként:

a tlizhelyeket le kell mosni, zsirtalanitani
a stit6ket ki kell takaritani, zsirtalanitani
a mikrohullimu stit6t is ki és le kell mosni, és zsirtalanitani, takaritani
a munkaeszkozoket, munkagépeket elmosva, eltdrdigetve a helylikre visszatenni
minden piszkos edényt el kell mosni, el kell térolgetni és a helyiikre visszahelyezni
a mosogatokat ki kell mosni
a munkapultokat le kell mosni, le kell t&rdini
fel kell s&porni
fel kell mosni
a hiitdkben, és a szdrazdru raktirban ellendrizni kell a termékek szavatossigit
minden hiitében dttekintheté rendnek kell lenni,
a kész ételeket csak lefedett dllapodban lehet tirolni
a hiitéket rendszeresen ki kell mosni, fertétleniteni
a gyakorlat végén az 6lt6zékben nem maradhat személyes holmi
minden Slt&z&szekrényt ellendrizni kell
a szemetesek tartalmat minden muszak végén ki kell vinni, és tiszta zsikot belerakni
amennyiben a szemetes is koszos lett, ki kell mosni, kiviilrél is, a tetejét is
a hasznilaton kiviili eszkézéket dramtalanitani kell
e  a takaritd eszkozoket az erre kijeldlt helyen a gazdasigi bejaratnal kell tartani.
A takaritds kiterjed:
e  az oltdzbkre
e  avizes blokkokra
e a mosléktirold helységre
e  a gazdasagi bejaratra és kdrnyékére is.

e ¢ o © © e © @ © e o © ©°© © o o e o

A fent leirtak be nem tartdsa munkafegyelmi vétségnek mindsiil.
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Munkakori leirds
Munkakér megnevezése: személyligyi- és bériigyintézé

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakér betdltésének feltétele: szakiranyd kdzépfokd végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltdltdtt
gyalorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Kdzvetlen felettese: igazgaté

Beosztottai: ~

Helyettese tivollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

o Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkor hidnyaban a kapott

utasitds végrehajtdsdért): Alkkalmanként irasban régzitve

Alapvetd felel6sségek, feladatolk:
. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakorének betdltésével Ssszefliged — dokumentumaiban
foglaltakat:
—  Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat és mellékletei
~ Pedagdgus Hazirend
—~ Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl&ségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Egyéb gazdasdgi szabdlyzatok (pénzkezelési szabalyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabdlyzat, selejtezési
szabilyzat)
A munkavégzése soran felmeriilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Utvonalat.
A betdltetlen dllashelyeket meghirdeti, allispalyazatok kiirdsa ligyében intézkedik,
Folyamatosan kapcsolatot tart a toborzd szervekkel (Munkatigyi Kézpont, TANtér, Kdzigillds),
Megszervezi a jelentkezdk taldlkozdjat az intézményvezetével,
A felvételi elbeszélgetés sorian tijékoztatja a jelSltet az alkalmazds feltételeirdl (besorolds, munkarend,
szabadsag),
Kolesdnds megegyezés esetén elkésziti a munkaszerzédést, megbizisi szerzddést,
Elkésziti az egyes munkakdrdk munkakori leirasat, egyeztetve a felettes vezetSvel,
Uj munkaviszony létesitésekor a beléptetést elvégzi, a felmeriilé bejelentési kdtelezettségének eleget tesz,
0. Munkaviszony megsziintetésekor a dolgozdt kilépteti (a kilepé karton vezetését koordindlja, dtadja részére a
kilépéssel kapcsolatos iratokat),
I'l1.  Nyilvantartja és kezeli a felvétellel és az alkalmazassal &sszefiiggé dokumenticidkat,
2. Megallapitja a munkavallaldk éves szabadsagat, és szabadsagolasi itemtervet készit,
I3. Szabadsigkartonon nyilvintartja a munkavallalék éves szabadsigit, a szabadsagkérelmeket a vezetd elé terjeszti,
4. A ki- és belépéssel Ssszefliggésben nyilvantartast vezet,
{5. Figyelemmel kiséri a munkaiiggyel kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
16. Ellatja a besorolissal kapcsolatos feladatokat,
17. Elkésziti az esedékes munkaligyi statisztikai jelentéseket,
18. Minden év marcius 01-ig el6késziti a pedagdgus beiskoldzisi tervet,
19. Kozremiikddik a munkaltatdi adminisztracid elkészitésében (gondoskodik a kitdltdtt munkaligyi nyomtatvanyok
taroldsardl, a gazdasagi teriiletre tovabbitdsirol),
20. Ellita a kedvezményes vaslti utazasra jogositd igazolvanyokkal, pedagégus igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztriciot,
21. Targyhét kovetd hénap 9-ig elkésziti a bérszamfejtést és az ezzel Osszefliggd feladatokat, bevallisokat,
egyeztetéseket,
22. Munkabéreket és bérjellegii kifizetéseket el6késziti, és tovabbitja a gazdasagi teriiletre,
23. A munkabérrel kapcsolatos bevallisokat elkésziti, és tovibbitja az illetékes szervek felé,
24. Sziikség esetén elkésziti a munkaltatdi igazoldsokat,
25.  llletve mindazon munkakdréhez illeszkedd egyéb feladatokat elvégez, amire a vezetd utasitja.

S A o ol

SN

80



26. A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabdlyairdl szélo
1999. évi XLI. tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé
részére kotelezd.

27. Az 2012. évi l. tv. a Munka tSrvénykonyvérd! 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hataly\ felmondast vonhat maga utin:
- stlyos vagyoni kirokozas

—~ leltarhiany

~ vezetdi utasitis sorozatos be nem tartisa

~ sorozatos késés

— munkahely indokolatlan elhagyasa

— igazolatlan tavollét

— munkafegyelmi vétség

) pontja alapjan azonnali hataly( felmondast vonhat maga utan:

— a nemdohanyzok védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartdsa -
— alkoholos befolyasoltsag
—  tanulé fizikai bantalmazisa
- botranyokozas
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.

=
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: takaritd

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poitenberg u. 8/b-14,

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakdr betoltésének feltétele: -

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Kozvetlen felettese: iskolaigazagté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

Felelssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmadént, e jogkdr hianydban a kapott utasitds
végrehajtasdért): Alkalmanként irasban régzitve
Alapveto felelGsségek, feladatok:
I. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkak&rének betdltésével Ssszefiigeé — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
—~ Tanuloi Hazirend
— Munkavédelmi Szabdlyzat
—  Etikai Kédex
— Esélyegyenl&ségi Terv
—  Eves munkatery
— Adatvédelmi szabilyzat
~ Egyéb gazdasdgi szabdlyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltdrozasi szabdlyzat, selejtezési
szabalyzat)
2. A munkavégzése soran felmeriilé {igyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.
3. Feladata az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztintartasa.
4. Naponta elvégzendé feladatok:
— A tantermek, a tandri szoba, az igazgatdi iroda, a szamitistechnika- és a kdnyvtar takaritisa (s&prés,
portorlés, szényegek portalanitisa, felmosis),
— A folyosék valtott vizes felmosisa,
— A folyosén elhelyezett virdgok gondozisa,
— A padok, asztalok lemosisa (sziikség szerint),
— A szemetes edények kiliritése, szlikség esetén fertStlenitése,
— A vécében fertdtlenitd lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy WC papir, szappan mindig legyen minden
mellékhelyiségben. Naponta tiszta tordlkozét helyez ki minden mosddba,
— A mosddk kimosisa, tiikrdk, csempézett felliletek tisztizasa,
— Napi munkdja végeztével kdteles meggydzddni, hogy az ablakok, erkélyajtdk, irodik, szertirak,
szamitogépterem és a kényvtdr zirva vannak-e, ezutin segit a portisnak az épiiletet lezirni, a kulcsokat
Grizni. Azokat csak az igazgato vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.
5. Hetenként:
— A padok és asztalok lemosdsa, a padok belsejének kimosisa,
— Pokhilézds minden helyiségben,
~ A t8rolkdzdk, konyharuhak kimosisa,
— A szemetes edények fertStienitése,
— A cserepes viragok portalanitisa,
— Az ajték lemosisa.
6. Havonkeént:
— Szekrények, radiatorok lemosisa,
- A tsztitdszerek, munkijadhoz sziikséges fogydeszkdzbk beszerzése (a gazdasigi ligyintézdvel tdreénd
megbeszélés szerint),
7. Esetenként:
— Nyari sziinet alatt szabadsdgon kiviil a virdgok 6ntdzése,
— Nyidri sziinet alatt szabadsdgon kiviil nagytakaritas elvégzése (ablaktisztitds, ajtok lemosdsa, festés- feltjitds
utdni takaritds)
— Tanitdsi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritisa, padok, butorok lemosisa.
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8. Anyagi felel6sség:
— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a blitorok, egyéb berendezések épségére,
~ Az iskolaéplilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket kdteles kozvetlen
felettesének jelenteni,
— Az dltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkdzdket az arra kijel8lt helyen a munkavedelmi és
népegészségiigyi szabdlyoknak megfelel6en tirolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

9. A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabdlyairdl széld
1999. évi XLIl. tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé
részére kotelezd.

10. Az 2012. évi L. tv. a Munka tSrvénykdnyvérdt 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatalyu felmondast vonhat maga utin:
~ sulyos vagyoni karokozis
~ leltdrhidany
~ vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
~ munkahely indokolatlan elhagyisa
~ igazolatlan tivollét
- munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondist vonhat maga utin:
~ a nemdohinyzék védelmérdl szdld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem

tartasa
- alkoholos befolyisoltsig
~ tanulé fizikai bintalmazasa
— botranyokozas
Tovabbképzés: Kdteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, férumokon.
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Munkalkori leiras
Munkaloér megnevezése: gazdasagi ligyintézo

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 204 Budapest, PSltenberg u. 8/b-14.

Munkaéltato: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betdleésének feltétele: szakiranyd kozépfoka végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltdlcott
gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technilum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , [204 Budapest, PSltenberg u. 8/b-14.

K&zvetlen felettese: igazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgatd dontése alapjan

e Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozadsi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmaért, e jogkér hianydban a kapott
utasitds végrehajtasaért): Alkalmanként irasban rogzitve

Alapveto felelsségek, feladatok:

I. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével &sszefliggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M(ik&dési Szabilyzat és meliékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl&ségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Egyéb gazdasagi szabdlyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltdrozasi szabdlyzat, selejtezési
szabdlyzat)
2. A munkavégzése soran felmeriil6 ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos tvonalat.
3. Munkdjat (az igazgatd és a konyveld elvardsainak megfeleléen és azzal 6sszehangoltan) folyamatosan napra készen
végzi, melyeket megfeleld exel tablazatokban rogzit.
4. Beérkezd szamlak napi nyilvantartasa.
5. A beérkezdé szamldk kiegyenlitésének elGkészitése, vezetdvel torténd egyeztetést kovetden iitemezés, és
hatdridén beliili kifizetésérdl térténd (banki és készpénzes Gton) gondoskodas.
6. Szamlikhoz kapcsolddd szerzédések, teljesitésigazolisok elkészitése, iktatisa.
7. Az alapitvany és az iskola kdveteléseinek nyomon kovetése, késedelem esetén (vezetSvel egyeztetve) felszolitd
levél kiildése.
8. Banki forgalom nyilvdntartasa, ellendrzése.
9. Munkabérek utalasanak lebonyolitisa.
10. Bérjellegli koltségek, jarulékok utaldsa.
| 1. Kdnyvelési anyagok elSkészitése ellendrzésre és dtadasa a kdnyveldnek.
[2. Gazdasagi terlilettel Ssszefiiggd nyomtatvinyok beszerzése.
13. Hazi pénztar kezelése, a hozza kapcsolédd bizonylatok vezetése, nyilvantartasa.
[4. Napi pénztirjelentés készitése, és eljuttatisa a vezetShoz.
I 5. Szigor( szamaddsos bizonylatok nyilvantartisinak vezetése.
16. Iskolai beiratkozassal &sszefliggd pénziigyi tételek beszedése, ezzel kapesolatos kimutatisok vezetése.
| 7. Az alapitvanyi timogatas beszedése, azzal kapcsolatos pénziigyi mozgisok nyomon kdvetése, kezelése.
18. A hivatali adminisztracio ellitdsa (levelezés, iktatds, az iratkezelési szabilyoknak megfeleld ligyiratkezelés)
19. Pénziigyi teriilettel kapcsolatos kimutatasok, statisztikdk, elszimolasok elkészitése.
20. Az intézményi kozétkeztetésrdl nyilvantartast vezet, a hivatalos szervekedl igényelt kdzétkeztetési normativaval a
megadott hatiridékig elszimol a mindenkori jogszabilyoknak megfelelSen.
21.Az intézményi kozétkeztetés tanuldi megrendelését és az étkezés lemondasit dokumentdlja a mindenkori
jogszabalyoknak megfelel&en.
22, Palyazatok elszamolasaban valo pénziigyi kézrem(kodés.
23. Ezen feliil mindazon munkakoréhez illeszkedd egyéb feladatok elvégzése, amire a vezetd utasitja.
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24. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisinak, forgalmazidsinak egyes szabdlyairdl szold
1999. évi XLIL tv. Koznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartdsa minden munkavillald
részére kotelezd.

25.Az 2012. évil. tv. a Munka torvénykdnyvérél 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatdly( felmondast vonhat maga utdn:
~ stlyos vagyoni karokozis
— leltarhiany
— vezetSi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyisa
~ igazolatlan tavollét
~ munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatily felmonddst vonhat maga utin:
— a nemdohanyzék védelmérd! széld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartdsa
— alkoholos befolyasoltsig
~ tanulé fizikai bantalmazasa
— botranyokozis
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: gyogypedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Munkdltaté: Kisely Zsuzsanna igazgats.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyt kézépfoka végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltSltdtt
gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szaklépzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
$zakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Kézvetlen felettese: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezetd

Beosztottai: «

Helyettese tivollétében: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezets déntése alapjan

o Feleldssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkirrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hidnydban a kapott
utasitds végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban régzitve

|. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betSltésével Ssszefliggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
~ Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Mlikddeési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagbgus Hizirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabélyzat
— Etikai Kodex
— EsélyegyenlSségi Terv
~  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabilyzat
— Egyéb gazdasigi szabdlyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabdlyzat, selejtezési
szabalyzat)
2. A munkavégzése soran felmeriild ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Utvonalat.
3. A Pedagdgiai Szakszolgdlat vizsgilati adminisztracidjanak, a vizsgilt gyermekek nyilvantartisinak, személyi
anyaganak kezelése
ElSjegyzések, idSpontok egyeztetése (sziil6k, szakszolgilatok), preciz mindenre kiterjedé vezetése (név,
intézmény, kor, probléma).
A vizsgalatra érkezd sziil6k, gyermekek fogadasa, adatainak felvétele,
Szamitoégépes nyilvantartds, adatbazis folyamatos napi vezetése (napi kapcsolattartis a munkatirsaldal).
A tanulészoba megszervezése és lebonyolitisa.
Munkatdrsak szakmai munkdjanak segl’tése
Negyedeves és féléves értékeléseken és osztilyozd konferencidkon a hozza beosztott tanuldkrdl értékelést ad.
IO Félévkor és év végén beszdmolot készit az elvégzett munkajaval kapcsolatban.
1. Hetente felligyeli, illetve ellenérzi az adminisztracidés teenddket (jelenléti iv, gépelések, hatirid8s feladatok,
el6jegyzések)
12. Jogszabalyi hattér folyamatos figyelemmel kisérése.
13. Folyamatos kapcsolattartds a Budapesti és Pest megyei Pedagégiai Szakszolgilatokkal, sziikség esetén a
Gyermekjoléti Szolgalatokkal.
14. Veliik kapcsolatos adminisztracid segitése, pontos hatiridére valé elkészitése.
I5. A felvételi palyaalkalmassagi vizsgalatokon valo sziikség szerinti részvétel.
16. A kdzszolgalati Szerz8dés kapcsin folyamatos kapcsolat tartds a Févarosi Onkormanyzat illetékes osztalyaval.
I 7. A munkateriilettel &sszefliggd palydzatok készitésében valod részvétel.
I8.Iskolai belsé anyagok: egyéni fejlesztési tervek, szakvélemények, szliléi nyilatkozatok ellendrzése, sziikséges
modositasok végrehajtisa.
19. Jelentési kotelezettségekhez adatok-kimutatdsa hataridére torténd biztositasa.
20. Az intézmény a Szakmai Program médositdsaban valo részvétel, az adott szakmai részek, kapcsolddd programok
kidolgozasa.
21. Az intézmény tanuldinak vizsgalatokra toreénd lejelentése, adminisztracié elkészitése.
22 Elvégzi a pedagdgiai munkdt segitd olyan adminisztricios feladatokat, amivel a vezetd megbizza (tiblizatok,
statisztika, adatlapok).
23. Elvégzi azokat a kapcsolattartdsi feladatokat, amelyek az intézmény a sziilS és az egyes szervek kozdtt adédnak
24. Egylittm(ikddési és partneri kapcsolatok kialakitisa és dpolasa mas szakemberelkkel és intézményekkel.
25. Kérnyezettanulmdny készitése, csaladlitogatis adott eset kapesan.
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26. Felel6s:

— Asszisztensi munkakdrben a feliigyelete alatt [évé gyermekek biztonsigdére, a veliik vald szakszer{i, gondos
foglalkozasért.

27. Felel6sséggel tartozik:

— Mivel munkakore bizalmi dlids, a belsé informaciok, szakmai vizsgilati eredmények, gazdasagl tevékenység
kezelése teljes titoktartist kdvetel.

— A beérkezé 6sszes informaciot bizalmasan kezeli, s arrdl az intézményegység vezetSt a legrdvidebb titon
tajékoztatja.

28. Jelen munkakoéri leirdsban rogzitett feladatokon kivill kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozd egyéb
feladatokat, amelyekre felettese szébeli, irisbeli formaban utasitja.

29. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisinak, forgalmazdsinak egyes szabdlyaird! széld
1999. évi XLIl. tv. Koznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavéllald
részére kotelezd.

30. Az 2012, évi l. tv. a Munka tSrvénykdnyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatdly( felmonddst vonhat maga utan:
- sllyos vagyoni karokozds
~ leltarhidny
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartdsa
- sorozatos késés
- munkahely indokolatlan elhagyasa
~ igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatalyd felmondast vonhat maga utan:
— a nemdohdnyzék védelmérdl szdld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartdsa
— alkoholos befolyasoltsig
- tanulé fizikai bintalmazasa
— botranyokozis

Tovabbképzés: Kdteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, férumokon.

87



Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: iskolagondnok

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,
Szakiskola és Gimnéazium , 1204 Budapest, P6ltenberg u. 8/b-14.

Munkaltato: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakor betoltésének feltétele: kizépfokd végzettség.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi lmre Baptista Szakképzé Iskola, Technilkum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, PSltenberg u. 8/b-14,

Kozvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: -

o Felelossége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hidnydban a kapott
utasitds végrehajtdsdaért): Alkalmanként irasban rogzitve

Alapvetd felelésségek, feladatok:

I.  Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkak&rének betdltésével Ssszefliggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
~ Pedagbgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Mlikddési Szabdlyzat és mellekletei
~ Pedagbgus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kodex
— Esélyegyenl&ségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabalyzat
— Egyéb gazdasigi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltdrozasi szabalyzat, selejtezési
szabalyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Utvonalat.

3. Az iskolaépliletbe torténd belépéshez kapu- és bejarati kulccsal, valamint belépési koddal rendelkezik, melynek
Srzéséért, valamint — amennyiben & hagyja el utoljdra az épiiletet — az intézmény biztonsigos zdrdsiért
felelésséggel tartozik.

4.  Ismeri, értelmezi és betartja az iskola felnéttekre vonatkozé hizirendjét.

5. Az intézmény teljes targyi eszkdz készletét nyilvantartja, beérkezéskor felleltirozza, javaslatot tesz az esetleges
selejtezésre.

6. Javaslatot tesz a sziikséges eszkdzbeszerzésekre.

7. A tirgyi eszkézoket a beérkezéskor nyilvantartisba veszi, leltari szammal latja el. Ennek érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény gazdasagi ligyintézdjével.

8.  Pdlyazati, szakképzési eszkdzok kiildn torténd nyilvantartasit vezeti.

9. A tirgyi eszkdzSk dolgozdknak, tanuldknak torténd kiaddsrdl és visszavételezésrdl nyilvintartast vezet.

10. A tanév végén a dolgozdknak kiadott targyi eszkozdket visszavételezi.

Il. Gondoskodik a sziikséges irodaszerek beszerzésérdl, azok nyilvantartasardi.

12. Gondoskodik az oktatashoz sziikséges targyi és fogyd eszkdz6k beszerzésérdl, nyilvantartisarol.

I3. Felméri az intézményben keletkezé hibikat és vezetSi engedélyeztetéssel folyamatosan gondoskodik azok
helyrehozatalardl (pl. dugulas, ablakbetdrés, zarcsere stb.)

14. Iskolai technikai eszk&zok és egyéb berendezések rendszeres feliilvizsgalata, javittatdsa.

I5. Epiilet valamint az ingatlan miikédésével kapcsolatos feltjitisokat, atalakitisokat vezetével egyeztetve felméri,
arajanlatokat szerez be, ajanlatot tesz azok kivitelez&jére, litemezésére. Az elvégzett munkdt dtveszi, a teljesitést
igazolja.

6. Az évszaknak megfelelSen az ingatlan kdrnyezetében a teriilet tisztantartdsarol gondoskodik (pl: hé eltakaritisa,
kozlekedési (itvonal cstiszdsmentesitése).

17. A kertgondozist, és az ingatlanhoz tartozd kozteriiletrész takaritdsat (pl. jarda) elrendeli, ellenérzi.

[8. Ellendrzi a rendszeres szemétszallitast.

19. Sziikség esetén — meghatalmazassal — hivatali ligyeket intéz.

20. Raktari nyilvantartasokat vezet.

21. Anyagot csoportosit megadott szempontok, eléirdsok szerint (pl. felhaszndlds vagy nagysdg szerint)

22. Beazonositja a nyilvantartisban nem szerepld, fellelt arut.

23. Ellendrzés esetén a felmerilt problémardl értesiti felettesét.
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24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
3L
32,
33.
34,

35.

36.
37.
38.

39.
40.

41,

42.

Ellendrzi a betirolt anyagok raktirhelyeinek allapotit.
Tisztan tartja a munkateriiletét.
Ellendrzi a tliz- és vagyonvédelmi eszkdzbk és berendezések meglétét, épségét.
Leltart készit/kdzrem(ikodik a leltirozisban.
Ellendrzi a tdrolt anyagok szavatossagat.
Készletre veszi az drut.
Ellendrzi a nyilvintartisok adatainak hitelességét.
Figyelemmel kiséri a rakeirkészletet.
Folyamatos kapcsolatot tart az iskola igazgatdjaval.
llletve mindazon munkakoréhez illeszkedd egyéb feladatok elvégzése, amire a vezet$ utasitja.
A fent meghatirozottakon kiviil kdteles mindazon feladatokat ellitni, amelyeket képzettsége, képességei
lehetévé tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakéri kételezettségei az iskola mindenkori
feladatdnak megfeleléen viltozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér viltozatanul hagyisa mellett — Az iskola
igazgatdjanak jogkdre, azonban a munkakdrét érintd alapvetd viltozisokrdl irasbeli utasitist kell kapnia.
Jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre (gazdasigi szervezetet érint8 viltozds esetén és az
oktatdst érintd valtozds esetén a szolgalati it megtartasaval az iskola igazgatdjinak);
Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Mt. és a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabdlyozzik.
Munkakaori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgilati titok megérzéséért fegyelmi és biintetSjogi felel8sséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi el8irdsokat betartani;

~ koteles az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyazni;
Anyagilag felel6s a nem kériiltekint8en végzett munkavégzése sorin okozott kirokért és hibakért.
Birmely munkakért betolté személy felkérhetd a intézmény érdekében végzett munkéra a szakképesitésének
megfelelé teriileten. A felkérésre az intézmény vezetSi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kdtelez& munkakor részeként vagy kiilén dijazés ellenében torténik.
A nemdohdnyzdk védelmérd! és a dohdnytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabdlyairdl szl
1999. évi XLII. tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavéllald
részére kotelezd.
Az 2012. évi . tv. a Munka tSrvénykényvérdl 78. § (1)
a) pontja alapjan azonnali hatdlyG felmondist vonhat maga utin:

- sulyos vagyoni kdrokozas

— leltarhiany

— vezetdi utasitis sorozatos be nem tartisa

—~ sorozatos késés

— munkahely indokolatlan elhagyisa

- igazolatlan tdvollét

~ munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjin azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utin;

— a nemdohanyzék védelmérdl szélé tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem

tartasa

- alkoholos befolydsoltsag

— tanuld fizikai bantalmazasa

— botrianyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, férumokon.,
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Munkalori leiras
Munkakdr megnevezése: iskolapszicholégus

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakdr betoltésének feltétele: szakiranyG felséfokd diploma, legalabb 3 év szakmaban eltélette .
gyakoriat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Kézvetlen felettese: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezetd

Beosztottai: ~

Helyettese tivollétében: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezets déntése alapjan

e Feleldssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hidnydban a kapott
utasitds végrehajtasaén): Allcalmanként irasban régzitve

Altalanos feladatok
I. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakoérének betdltésével Ssszefliggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuléi Hézirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kodex
— EsélyegyeniGségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Egyéb gazdasagi szabalyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabilyzat, selejtezési
szabdlyzat)

2. A munkavégzése soran felmerild ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

3. Az iskolapszicholdgus olyan pszicholégiai képzettséggel rendelkezd szakember, aki a pszicholdgia eszkdzeivel,
tdmogaté attitidjével elSsegiti és preventiv céllal tdmogatja a pozitiv iskolai légkdr fenntartisat, a nevelési
oktatdsi intézetben folyd pedagdgiai munka hatékonysigat.

4. Célja a fiatal fejlédésének nyomon k&vetése, személyiségfejlédésében tapasztalhaté esetleges zavarok korai
felismerése, elGrejelzése, sulyos zavarok esetén szakirany( kezelésre, foglalkozisra iranyitds, koordindlas,
nyomon kovetés, ellendrzés. A pedagégusok konfliktuskezelési készségének, megoldisi modjanak segitése.
Tevékenysége a gyermek-sziilé-pedagdgus harmasaval vald szoros egyiittm{ikddésben valdsul meg,

5. Az iskolapszicholégus legfébb feladata az iskola életében kdzremikddd személyeknek nyujtott tandcsadas.
Prevencios és problémakezelé munkdjival kozvetett és kbzvetlen mddon segiti a fiatalok személyiségfejlédését,
kognitiv és érzelmi fejlédésének biztonsigit a neveléslélektani és a szocidlpszicholégiai eszkdzrendszer
kompetenciahatdrain belill. Azonban terdpids tevékenységet nem lit el.

6. Miikddésének sajatossiga abbodl fakad, hogy az iskolan bellil tevékenykedik, szoros kapcsolatban a fiatalokat
tanitd pedagdgusokkal, sziilékkel.

7.  Elésegiti, hogy a fiatalok jobban alkalmazkodjanak az iskolai élethez, Snmagukat megismerjék

8. Tamogatja a pedagogust abban, hogy megismerjék a tanitvianyaik pszichikus fejlédését, egyéni sajatossigaikat,
valamint egyéni probléma-megoldasi eljarasaikat

9. Segiti a sziilét abban, hogy jobban megértsék a gyermekeiket, felismerjék a felmeriilé problémakat és azok
hatdsat az iskolai életre.

10. Az iskolapszicholdgus segitségét kérheti
— Gyermek, tanuld
— Pedagdgus
- Sziilé

11. Milyen problémakkal fordulhatnak az iskolapszichologushoz?

— Magatartasi-, beilleszkedési problémak
— Teljesitményromlis, tanuldsi problémak
— Csalddi konfliktusok, krizishelyzetek
— Iskolai konfliktusok
12. Az iskolapszicholdgus feladatai
— Tanuldk intézmeényi elldtisa
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13.

Az

Kézvetlen segitségnydjtas egyéni illetve csoportos tanicsadis révén: beilleszkedési-, szorongdsos- valamint
figyelmi zavarok, tanulasi nehézségek kiszlirése és elemzése. Célja, hogy minél kordbban felismerje a
keletkezé magatartasi vagy tanulasi problémat.
Krizistandcsadas fiataloknak dtmeneti szituativ viselkedési zavar esetén
Onismereti, személyiségfejlesztd kiscsoportok vezetése gyermekek részére
Mentalhigiénés vizsgilatok: figyelem, faradis, szorongis stb.
Prevenci6: 6vodai, valamint iskolai keretek k&z&tt koran felismerni az egyén magatartisi problémait
(agresszid, szorongas), , esetleges tanuldsi gondjait
Tehetséggondozds a pedagbgusokkal valé egylittmikédésben
Korrekcids program a tanuldsi problémakkal kiizd$ didkok sziméra
Pszicholdgiai alapon nyugvd csoportos fejlesztd programok kidolgozdsa (konfliktuskezelés, stressz)
Pélyavalasztdsi orienticié felmérése
Pedagdgusokkal folytatott konzulticio
~  Egyéni és csoportos konzulticid, esetmegbeszélés az adott fiatalokat érintd nehézségek kapcsan
~ Az egyes didkokkal valé egyéni banismdd megvitatisa, konfliktuskezelési lehetSségek feltarasa,
javaslat az intézményen beliili teend&kre
—  Célja, hogy a pedagégussal k6z8s problémamegoldé folyamatot teremtsen, melyben mindketten (j
szempontokat tudnak kialakitani az adott nevelési helyzet befolyasolasira.
— A pedagogus pozitiv énképének erdsitése, értekezleteken vald részvétellel pszicholégiai ismereteinek
bdvitése
Sziilékkel folytatott konzultdcid
—  Szill6i tanicsadas: tandcsadas a gyerekek viselkedési, magatartisi problémdival kapcsolatban, a
problémdik mélyebb megértése, hitterének feltirisa érdekében. Konzulticid a gyermekek tanulasi
képességeirdl, annak fejlesztési lehetSségeirdl.
—  Csaldd-iskola kdzds felel6sségének erdsitése sziil6i értekezleten vald részvétellel
Kapcsolattartas tarsintézményekkel
Amennyiben a felmeriilé probléma az iskolapszicholdgusi munkakdr hadirait tiliépi (pl. terdpids igény,
organikus problémdk kisziirése), Ogy az iskolapszicholbgus feladatkérébe tartozik, hogy a fiatalokat az adott
probléma kezelésével foglalkozé intézménybe irdnyitsa: Pedagdgiai Szakszolgilat, Gyermekideggondozo stb.
Diagnosztikus munkdjinak elsédleges célja azonban az iskoldn beliil megvalésithatd korrekeid, nem pedig az
intézményes szelekcié timogatisa
iskolaban miikddé pszicholégiai ellitds elényei
A gyermekek és pedagdgusok azonnali segitséget kaphatnak a felmeriil8 problémakkal kapcsolatban
A tanuldknak nem kell elhagyniuk az iskolit a tanicsadis igénybevételekor (sulyosabb probléma esetén a
megfelel$ szakrendelésre vald utalds)
A sziil6k és a tanuldk az iskolai szolgiltatas részeként vehetik igénybe az iskolapszicholdgus segitségét

Egyéb feladatai:

A NevelStestlilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek; részt vesz a testlileti és a
vezetSségi értekezletek elSkészitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatirozatok meghozatalit kdvetSen
timogatja végrehajtasukat. ‘

Ismeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.

Részt vesz az éves munkatervben litemezett iskolai programokon.

Részt vesz a didkokkal &sszefiiggé minden iskolai rendezvényen (kirandulas, kulturdlis programok, sportnap
stb.)

Részt vesz a NevelGtestiileti értekezleteken, a munkakdzdsségek ilésein, az osztilyozd- és nevelési
munkaértekezleteken.

Vezeti a munkakdrével Osszefliggd tanligyi nyilviantartisokat.

Az igazgatoval tértént megbeszélés utdn elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgdltatisokat.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

A nemdohdnyzok védelmeérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazisinak egyes szabalyairdl széld
1999. évi XLIl. tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé
részére kotelezé.

Az

2012. évi |. tv. a Munka t&rvénykdnyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatalyd felmondast vonhat maga utin:

sulyos vagyoni karokozis

leltarhiany

vezetdi utasitas sorozatos be nem tartisa
sorozatos késés
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— munkahely indokolatlan elhagyisa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatdly( felmonddst vonhat maga utin:
— a nemdohdnyzdk védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozod rendelkezéseinek be nem
tartdsa '
— alkoholos befolydsoltsag
— tanulo fizikai bdntalmazasa
— botranyokozis
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munlkakori leiras
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakislkola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Munkaitaté: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakdr betdlésének feltétele: kbzépfoka végzettség, legalibb 3 év szakmaban eltsltott gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Kézvetlen felettese: igazgats-helyettes

Beosztottai: «

Helyettese tavollétében: igazgato-helyettes dontése alapjan

o Feleldssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmaéri, e jogkdr hidnydban a kapott

utasitds végrehajtaséért): Alkalmanként irasban régzitve

Alapvetd felelosségel, feladatok:

. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével dsszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:

— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és M(ikdési Szabdlyzat és mellékletei

— Pedagdgus Hazirend

~ Tanuléi Hizirend

~ Munkavédelmi Szabalyzat

— Etikai Kodex

~ Esélyegyenl&ségi Terv

—  Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabdlyzat

~ Egyéb gazdasigi szabalyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabdlyzat, selejtezési
szabdlyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

Az iskolatitkdr adminisztrativ tevékenységével elSsegiti a nevel-oktatd munka szervezését. Ennek érdekében

végzi mindazokat az aktuilis feladatokat, amelyekre az intézményvezetd és helyettesei utasitjdk.

4. Munkdjahoz sziikséges adminisztracids és informacids rendszert kialakitja, és azt rendszeresen karbantartja.

(Tabldzatok, szimitdgépen feldolgozott adatok, elemzések, aktik, dossziék, rendezd elvek alapjin gylijtdte

anyagok)

A tanligyi, személyiigyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikijanak, pontossiginak betartisa.

Az iskola iratkezelési és ligyviteli szabalyzata szerinti {igyviteli feladatok ellitisa.

Postabontds, megfeleld helyre térténd tovabbitds.

Postai ligyek intézése, postafiok iirités.

Telefonkdzpontot kezeli. Tavollétében a kdzpontot dtiranyitja a titkirsigra.

0. Tanuldkkal kapcsolatos hivatalos levelezés bonyolitisa.

. Az intézmény oktatdsi profiljaval Ssszefiiggd vizsgik teljes adminisztracids hitterének elékészitése, elkészitése

(tanuléi  lejelentések,  vizsgaelndkdk  felkérése, tételsorok  megrendelése, helyszinek lekdtése,

jegyz6konyvvezetés, vizsgadokumentumok vezetése)

12. A sziil8k, pedagdgusok, iskolaba litogatd személyek fogadisa a hivatalos ligyintézési id8 alatt, ligyeik elintézése,
vagy az ugyben illetékeshez iranyitisa elére egyeztetett idSpontban. Minden intézkedésérdl tijékoztatja az
igazgatdt vagy helyettesét.

3. Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrdl, pdtlasukrél gondoskodik.

14. A hivatalos iizeneteket, e-maileket kortelefonok tartalmat tovabbitja.

15, Sziikség esetén gépel, sokszorosit, faxol.

16. A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracié teriiletén:

17, Kézrem(ikddik a tanulék tanuldi jogviszonnyal kapesolatos nyomtatvanyainak kitdltésében. ;

18. Vezeti a tanuldk nyilvintartasit, végzi a tanuldk beirasit, a tanuldk iskoldztatisdval kapcsolatos adminisztraciot
(az igazolatlan mulasztdsok miatti felszdlitisok és feljelentések nyilvintartisa).

i9. Lebonyolitja a tanév kézben érkezd és tivozd tanuldkkal kapesolatos adminisztrativ teend8ket.

20. Felelds a bizonyitvanyok és térzslapok gondos raktirozdsiért.

21. Az igazgatd utasitdsdra bizonyitvany-masodlatot készit.

22. Kiemelt feladata a didkigazolvanyok rendelése, kitSltése, taroldsa, nyilvintartisa megsemmisitése, stb., az akcudlis
rendeletek szerint.

23. Intézi a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos teendSket.

24. Tankdnyv leltart készit, azt folyamatosan karbantartja.

w
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25. Tankonyvosztdsrol nyilvantartist végez.

26. Munkdjardl negyedévenként/sziikség szerint felettesének beszamol.

27. Tavolléte idStartamara a kdzvetlen felettese dltal felkért helyettes titkdrnak kelld gondossiggal 4tadja a
munkakorét.

28. Munkaidején belill esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

29. A nemdohinyzdk védelmérdl és a dohinytermékek fogyaszedasinak, forgalmazisinak egyes szabidlyairdl szold
1999. évi XLIi. tv. Kbznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavillalé
részére kotelezd.

30. Az 2012. évil. tv. a Munka torvénykonyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatdly( felmondast vonhat maga utan:
— stlyos vagyoni karokozas
- leltarhiany
— vezetSi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
- munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatalyt felmondast vonhat maga utin:
— a nemdohdnyzok védelmeérd! szdld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem

tartasa
— alkoholos befolyasoltsig
— tanul6 fizikai bantalmazasa
— botrianyokozas
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, forumokon.
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Munkakori leiras
Munlkakdr megnevezése: konyhai kisegité

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14,

Munkaltato: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betdltésének feltétele: - 5

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Techmkum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14,

Kozvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgats dontése alapjan

e Felelossége (utasitdsi, kiadmdnyozadsi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hidnydban a kapott

utasitds végrehajtdsaért): Alkalmankeént irasban rogzitve

Alapveté felelésségek, feladatok:

. Tanulminyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban

foglaltakat:

~ Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

~ Szervezeti és Miikddési Szabilyzat és mellékletei

~ Pedagdgus Hazirend

— Tanuldi Hazirend

— Munkavédelmi Szabdlyzat

— Etikai Kodex

- EsélyegyenlGségi Terv

~  Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabilyzat

~ Egyéb gazdasigi szabalyzatok (pénzkezelési szabalyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)

A munkavégzése soran felmeriilS ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

Munkdjat az intézményi tankonyhaban végzi, a szakmai koordinator felligyeletével.

Végzi a konyhai elékészité munkalatokat a megfeleld utasitisok szerint.

A szakoktatd kérésére a gyakorlati 6rahoz a nyersanyagokat Ssszekeésziti.

A beszillitott nyersanyag atvételében segédkezik, annak tiroldsi szortirozdsiban részt vesz.

A szakoktatd kérésére a gyakorlati 6rihoz a nyersanyagokat &sszekésziti.

A gyakorlati rakat kévetéen a konyhai eszk&zok tisztitisat és azok elhelyezését elvégzi.

A gyakorlati érat kdvetSen a berendezéseket letisztitja, fertStleniti, a padozatot felmossa.

10. A higiéniai szabdlyokat kdteles maximalisan betartani.

1. Felelés a munkajaval kapcsolatos egészségligyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések betartasaért.

12. Munkavégzés soran az elSirt védéeszkozoket és felszereléseket koteles hasznilni,

I3. A nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohinytermékek fogyasztisinak, forgalmazasinak egyes szabadlyairdl szl
1999. évi XLIl. tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé
részére kotelezd.

14. Az 2012, évil. tv. a Munka torvénykonyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatalyd felmonddst vonhat maga utdn:
— stlyos vagyoni kirokozas

— leltdrhiany

— vezetdi utasitas sorozatos be nem tartdsa

— sorozatos késés

~ munkahely indokolatlan elhagydsa

— igazolatlan tavollét

—~ munkafegyelmi vétség

} pontja alapjan azonnali hatdlyd felmondast vonhat maga utin:

— a nemdohanyzék védelmérdl szolé tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem

tartdsa

— alkoholos befolyasoltsag

~ tanulé fizikai bantalmazasa

— botrianyokozis

V0N AW
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: palyazati és felnottképzési menedzser

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, P6ltenberg u. 8/b-14.

Munkadltatd: Kisely Zsuzsanna igazgatd.

A munkakér betdltésének feltétele: szakiranya felséfokd végzettség, legalabb 3 év szakmdban eltéltott
gyakoriat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szalkiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Kdzvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: =

Helyettese tavollétében: iskolaigazgatd dontése alapjan

o Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkdr hidnydban a kapott
utasitds végrehajtasaért): Alkalmanként irasban rogzitve

Alapveto felelésségek, feladatok:

I.  Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Gsszefiiggd — dokumentumaiban

foglaltakat:

~ Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzat és mellékletei

— Pedagdgus Hazirend

— Tanuléi Hazirend

— Munkavédelmi Szabalyzat

— Etikai Kddex

— EsélyegyenlSségi Terv

—  Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabalyzat

— Egyéb gazdasigi szabdlyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozdsi szabailyzat, selejtezési

szabilyzat)

A munkavégzése sordn felmeriild iigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos ttvonalat.

Figyeli a kozoktatasi intézményeket érintd hazai és Eurdpai Unios palyazatokat.

Figyeli az oktatdsért felelds Minisztérium altal kiirt normativ (rendeleti titon szabdlyozott) palyazatokat.

El6késziti a beadandd palyazatokat.

Elkésziti a beadandé palyazatokat, illetve palyazatird igénybevétele esetén konzultdl és adatot szolgéltat részére.

Nyertes pdlyazat esetén kapcsolatot tart a Felligyeld ill. Kozremiikddé Szervezettel, kézremiikddik a

szerz6déskotés folyamataban.

8.  Figyelemmel kiséri a nyertes palyazatok lebonyolitasat.

9.  Elkésziti a pdlydzaton elnyert timogatas elszimolasdt, és megkiildi a Felligyeld ill. Kézrem(ikodd Szervezetnek.

10. Naprakészen tartja a palyazati dokumenticiét minden palydzat esetében.

Il. Koordindlja az Utravalé Oszténdijprogramot.

12. Elkésziti a Magyar Allamkincstir részére a normativ timogatis igényléséhez és elszimoldsihoz sziikséges
dokumentumokat.

13. Elékésziti a felnSttképzési dokumentumokat (felndttképzési szerzddés, haladasi naplo, jelenléti iv, oktatoi
szerz6dések stb.), koordinalja a folyamatokat.

4. ElGkésziti az intézmény felnStrképzési nyilvantartasba vételi ill. akkrediticids dokumentumait.

5. Kapcsolatot tart a felnéttképzéssel kapesolatos ligyekben az illetékes szervekkel.

6. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében (Alapité Okirat, Szakmai Program, SZMSZ,
Hazirendek, Etikai Kédex, EsélyegyenlGségi Terv, IMIP stb.).

17. Figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabilyokat, valamint azok valtozisait.

I8. Részt vesz a munkakorét érintd eléaddsokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

19. Elvégzi az egyéb, a munkakorével Ssszefiiggd adminisztrativ feladatokat

20. A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szold
1999. évi XLH. tv. Koznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavillald
részére kotelezd.

21. Az 2012. évil. tv. a Munka torvénykdnyverdl 78, § (1)
a) pontja alapjan azonnali hatdlyd felmondast vonhat maga utin:
— sulyos vagyoni kirokozis
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa

No vk wN
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— sorozatos késés

-~ munkahely indokolatlan elhagyisa

— igazolatlan tdvollet

— munkafegyelmi vétség

} pontja alapjan azonnali hatdly( felmonddst vonhat maga utdn:

a nemdohdnyzok védelmérdl szold tv. koznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartasa

- alkoholos befolyisoltsig

— tanulé fizikai bantalmazisa

— botranyokozas

o

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leiras
Munkalitbr megnevezése: pedagogiai asszisztens

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Munkaltatd: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betoltésének feltétele: kbzépfoki végzettség

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Pltenberg u. 8/b-14.

Kdzvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: igazgatdhelyettes dontése alapjan

o Feleldssége (utasitdsi, kiadmanyozadsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkor hidgnydban a kapott
utasftds végrehajtasdért): Alkalmanként irasban régzitve

Altalanos feladatok

I.  Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban

foglaltakat:

— Pedagogiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Miikddési Szabilyzat és meliékletei

— Pedagdgus Hazirend

— Tanuldi Hazirend

- Munkavédelmi Szabalyzat

— Etikai Kodex

— EsélyegyenlGségi Terv

~  Eves munkatery

— Adatvédelmi szabdlyzat

~ Egyéb gazdasigi szabdlyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabdlyzat, selejtezési

szabdlyzat)

A munkavégzése soran felmerilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos dtvonalat.

Munkajat tervszerlen végzi, feladatairdl el6jegyzést vezet.

Intézmenyi szintli tevékenységet lit el.

Részt vesz az dltaldnos jellegli kdzvetlen oktatd-neveld munkaban, illetve az eldkészitésben.

Az igazgatd-helyettes dontése alapjan a tivollévd tanart helyettesiti az érijan.

Kiséri az egyes tanuldkat, vagy csoportokat.

Beszamol a pedagogusnak a tanuldk tevékenységérdl.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a munkakdzdsség-vezetdkkel.

0. Részt vesz a szildi értekezleteken, esetenként csalddlitogatison, a munkakozésségi megbeszéléseken,
intézmeényi értekezleteken.

11, Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasiban, feliigyeli a rabizott tanuldkat,
vigyaz a tanuldk testi épségére.

2. Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelSen, egylittmiikddik a pedagdgussal a tandrikon
az altalinos jellegli oktatd, nevelé munkaban.

13. Felismeri az alapvetd elsGsegélynydjtast igénylS, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az intézkedés
szlikségességét. A pedagdgussal egyiitt ligyeletet lat el az érakdzi sziinetekben.

I4. Intézményen kiviil foglalkozisok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétikra stb. kiséri a
tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kérnyezeti,
személyi higiénés szokdsainak kialakitisaban (személyes élettér, kdzos élettér tisztasiga, rendje stb.).

15, Orvosi ellitist nem igényld sériiléseket lat el, lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

6. Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében, elékészitésében
(terem berendezése, eszkdzOk, anyagok el6készitése stb.).

17. Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanérai foglalkozisokhoz
sziikséges teenddket, elkésziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzoket.

I8. Segiti, batoritja a tanuldt dltalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldisiban. A pedagégus ,
gyogypedagdgus iranyitdsdval koézremikddik a tanuldt fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulénak a tandrai és tanéran kiviili foglalkozisokon.

[9. A (gyogy)pedagdgus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanuldnak irdskészséget fejleszté feladatok, olvasisi
készséget fejlesztd feladatok, szamoldsi készséget fejlesztd feladatok megoldasaban.

SORNOUVAWN
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20.

21
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

A (gydgy)pedagdgus Utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentilis fejlédésli tanuldnak a fejlesztd

feladatok megolddsdban, a magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldisiban és a

magatartds rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizdd tanuldnak a fejleszté feladatok megoldasaban és a

beilleszkedési problémak rendezésében, a hiperaktiv tanuldnak a fejleszt8 feladatok megoldisiban és a

hiperaktivitds rendezésében, a figyelemzavarral kiizd6é tanuldnak a fejleszed feladatok megoldasiban és a

figyelemzavar terdpidjaban, a tehetséges tanulonak tehetsége kibontakoztatisiban.

Kézremiikddik a tandrak rendjének biztositisiban, a tandrai foglalkozdsokon az dltalinos jellegli oktatdsi és

technikai eszkdzok kezelésében.

Vezeti a tanuldkra vonatkozo dltaldnos jellegl nyilvintartasokat (pl. hidnyzis).

Kozrem(ikodik adminisztricids teenddk ellatisaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.

A pedagdgiai asszisztens az oktatdsi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral a tandrin elvégzendd

feladatokrol és dtveszi a sziikséges eszkdzdket, segédanyagokat. Onalléan kezeli az éravezetéshez sziikséges

eszkdzbket, megszervezi és el6késziti a pedagdgus dltal kijeldlt tandrai feladatok elvégzését.

Kozrem(ikédik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, az elektronikus napléd

vezetésében és az iskolai adminiszeracidban.

Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként

megbizza.

Tanuldt az oktatds aldl csak erre a célra rendszeresitett Un. elengedd papiron lehet az épiiletbd! kiengedni!

A nemdohinyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabdlyairdl széld

1999. évi XLl tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozéd rendelkezéseinek betartisa minden munkavillalé

részére kotelezd.

Az 2012. évi l. tv. a Munka tSrvénykdnyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatdlyd felmondast vonhat maga utin:

— sulyos vagyoni karokozas

~ leltarhiany

— vezetdi utasitis sorozatos be nem tartdsa

~ sorozatos késés

-~ munkahely indokolatlan elhagyisa

- igazolatlan tavoliét

— munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatdlyd felmondast vonhat maga utin:

— a nemdohdnyzok védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartasa

— alkoholos befolyasoltsig

— tanulé fizikai bintalmazisa

— botranyokozis

Tovabbképzés: Kételes rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakéri leiras
Munkakér megnevezése: portas

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poltenberg u. &/b-14.

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakdr betdltésének feltétele: kozépfoka végzettség

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, P6ltenberg u. 8/b-14.

K&zvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté déntése alapjan

e Felel6ssége (utasitdsi, kiadmanyozési jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkor hianydban a kapott
utasitds végrehajtaséért): Alkalmanként irasban régzitve
Alapveto felelGsségek, feladatok:

I. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakorének betdltésével Ssszefiiggé — dokumentumaiban
foglaltakat:

— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és M(kodési Szabalyzat és mellékletei
~ . Pedagdgus Hazirend

~ Tanuldi Hazirend

— Munkavédelmi Szabilyzat

— Etikai Kodex

— Esélyegyeni&ségi Terv

—  Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabdlyzat

— Egyéb gazdasigi szabdlyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltarozisi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriils ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos ttvonalat.
3. Feladatit az iskolavezetés elvardsainak megfelel$ 6ltdzetben lithatja el.
4. Az intézmény nyitdsit és zardsat az intézmény nyitdsardl és zarasirdl sz616 igazgatdi utasitds szerint végzi;
5. Felel az intézmény kialakitott ki- és beléptetési rendjéért;
— az intézményben dolgozd alkalmazottak a portai szdmitdgépes nyilvantartisban regisztriljdk be-, ill.
kilépéstiket;
— a tanuldk arcképes ellendrzd felmutatdsival |éphetnek be az intézménybe (az ellendrzét pétolhatja az
arcképes didkigazolvany)
6. Az idegen litogatdkat fogadja és a megfelelS személyt értesiti (telefonon)
7. A portan elhelyezett érkezés- tivozas nyilvintartdsit vezetteti a technikai dolgozdkkal;
8. A kulcsok kiadasirdl naplot vezet, melyet a kules szama mellett a kules felvevdje és visszavevdje az idSpont

megjeldlésével, olvashatd nevével és aldirdsival ellat;

9. Bizonyos kulcsokat, csak adott személyeknek adhat ki (pl. vezetSség, gazdasagi iroda);

10. A munka kezdésekor meggyézddik a rabizott elhelyezési és technikai eszkodzok hidnytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét;

I 1. Rendezvények idején kiildn portaszolgilatot lat el az igazgaté megbizisa alapjan;

12. Ugyel arra, hogy a kiskor( tanuldknak és az intézmény Ssszes dolgozojanak az intézmény egész teriiletén és annak
5 méteres korzetében tilos a dohdnyzis;

13. Tanitasi 6rak alate a folyosé vilagitisat lekapcsolja, sziinetekben felgytjtja (sziikség szerint a vildgitis folyamatosan
éghet);

14. A portasflilkébd! kezelhetd vilagito- és kapunyitd berendezést a mindenkori sziikségleteknek megfelelSen kezeli;

15. Szolgalati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrévidebb idére hagyhatja el, ez idé alatt a portasfilkét zdrva
tartja;

1 6. Felel a portisfiilke elhelyezési-anyagainak és technikai-eszkozeinek meglétéért, a rend megovasaért;

17. A délutani m(iszakban, ha indokolt (nincs bent vezetd) telefonon felveszi a kapcsolatot az intézmény vezetdjével;

| 8. Munkaidejének kezdetekor az intézmény épliletének, bejaratainak kinyitisa;

19. Az intézmeény fGbejaratat egész nap zdrva tartja;

20. Az udvari kijiratot az els sziinetre kinyitja (08.45 6ra), és 14.00 érakor bezirja;

21.07.30 6riig a didkokat nem engedi be az épiiletbe, csak ha valamelyik tanar reggeli foglalkozdst tart, és ezt kiildn
jelzi a portan;
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22.07.30 6riatdl a tanuldk felmutatote fényképes ellendrzével vagy kivételesen arcképes diakigazolvannyal jdhetnek be
az intézmény teriiletére, melyet az ligyeletes tandrral parhuzamosan ellenérizzen; (Az SNI-s tanulok és az esti
oktatdsban résztvevék didkigazolvannyal is bejShetnek).

23.08.10 éra utin érkezd didkokat csak az elsd tanitisi 6ra utdni sziinetben engedheti be az épliletbe, mely 08.45
orakor kezdédik;

24. Minden 6ra becsengetést kévetd 10 perc utan tanuldt csak a szélfogd helyiségbe engedhet be; -

. 25. Az iskolabdl kiléptetd céduldval, vagy a tandr konkrét szdbeli kérésére lehet tanuldt kiengedni, ha nem késziil
kileptetd cédula, akkor rogziti a kiengedd tandr nevét, a tavozd tanuld nevét, osztilyit és az idépontot;

26. A munkaidd végén, a kapu zdrasa el6tt végigjarja az épliletet, ellendrzi a viligitisokat, a csapokat, a WC-ket, a
helyiségek ajtajanak zdrdsit;

27. Legkésdbb 20.30 drakor — amennyiben nem tartdzkodik senki az épiiletben — bezirja az intézményt a zirdsi
utasitdsnak megfelelen;

28. Kotelezettségei:

~ munkdja sordn maradékealanul koteles betartani az intézmény tliz- és munkavédelmi, valamint
kozegészségiigyi elGirdsait;

- munkdja sordn mindig vegye figyelembe az intézmény vagyonvédelmét; az iskola vagyonvédelmét;

~ minden olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az iskolavezetés
tagjai megbizzik;

- tanitas nélkiili napokon sziikség szerint kiildn megallapodis szerint dolgozik;

— koteles a szolgilat ellitasahoz kapcsolddéd nyilvintartisokat pontosan és rendeltetésszer(ien vezetni;

— koteles a szolgalati id6 alatt tapasztalt észrevételeket, bekdvetkezett eseményeket, intézkedéseket szolgilati
naploban rogziteni (a friss észrevételeket a vezetSséggel vagy a gondnokkal littamoztatni);

— koteles ismerni és betartani az iskola belsé szabdlyzatat.

ha az épiiletben véget ért a tanitas és elkésziilt a napi takaritis, valamint senki nem tartézkodik az épliletben,
a munkaideje véget ér;

— ha kizdrdlag a vezetdség dolgozik az épiiletben (rendelkezik iskola kulccsal), akkor a portaszolgilatot
befejezheti, a bent dolgozé vezetének el6zetesen jelezve azt;

— jogosult az iskola belsd szabdlyzatinak betartatisira;

— igazgatoi utasitds alapjan jogosult a tanuld belépési jogosultsaga hidnyaban (fényképpel ellatott ellenérzd) a
tanul6 hazakiildésére, kivétel az Ojonnan beiratkozott tanuldk, tanar dltal bevont ellenérzé hidnya;

— az iskoldban hétfétdl-csiitdridkig 13.00 oratdl 15.00 ériig tanuldi ligyintézési idé van, ez id6 alate kiilsé
személyek is bejohetnek az iskola terliletére;

— jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre kdzvetlen felettesének vagy az intézmény
igazgatojanak;

— jogosult az intézeti vagyont sértd, kdrosité birmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés megtételére;

— anyagilag felel8s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott kirokért;

— jogosult a tiltott dolgok, targyak, eszkdz6k (személyi sériilést okozd targyak, alkohol, kabltoszer, stb.)
bejutasanak, bejuttatisinak megakadalyozasara,

— jogosult az iskola elhelyezési és technikai anyagainak iskoln kiviilre t8rténd mozgatisa esetén az engedély és
a kiszallitott anyag ellenérzésére.

30. Egyéb feladatok:

~ munkaidében az iskola ingd- és ingatlan vagyoninak illetéktelen személy elleni védelme, valamint a
mindenkori dllapotdnak megdrzése.

— munkaidében az iskola teriiletére illetéktelen személyek belépésének megakadilyozisa;

— munkaidében az iskola kérnyezetének figyelemmel kisérése, kabitdszer arusok, gyanls személyek kisziirése,
a sziikséges intézkedések megtétele, a rendérség értesitése.

31. A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasinak egyes szabailyairdl széld
1999. évi XLIL tv. Koznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavallald
részére kotelezd.

32 A 2012. évi l. tv. a Munka torvenykonyverol 78.§ ()

a) pontja alapjan azonnali hatdlyG felmondast vonhat maga utin:
— sulyos vagyoni kdrokozas
~ leltdrhidny
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
- sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utan:
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— a nemdohdnyzok védelmérdl széld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartdsa

— alkoholos befolyasoltsag
— botranyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: raktaros

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14,

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betdltésének feltétele: kézépfoka végzettség

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Kézvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

o FelelGssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmaért, e jogkor hidnydban a kapott

utasitds végrehajtdsdért): Alkalmanként irasban rogzitve
Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban

foglaltakat:

— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és mellékletei

— Pedagdgus Hazirend

— Tanuldi Hazirend

— Munkavédelmi Szabilyzat

—  Etikai Kodex

— EsélyegyeniGségi Terv

~  Eves munkatery

— Adatvédelmi szabalyzat

— Egyéb gazdasagi szabdlyzatok (pénzkezelési szabalyzat, bizonylati rend, leltirozdsi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriil§ ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

3.  Feladatai:

— Beszerzett aru nyilvintartdsa a kdnyvelési, leltirozisi szempontok szerint
— Betarolja az arut a raktarba

— Kezeli és ellendrzi az drut

— Kitdrolja az drut a raktarbdl

~ Raktdri nyilvintartdsokat vezet

— ElSkésziti és elvégzi az dru-Osszeillitast

~  Anyagot csoportosit megadott szempontok, el8irdsok szerint (pl. felhasznalds vagy
— nagysdg szerint)

— Részt vesz a selejtezésben

— Beazonositja a nyilvantartasban nem szerepld, fellelt arut

~ Ellenbrzés esetén a felmeriilt problémardl értesiti felettesét
— Ellenérzi a betdrolt anyagok raktirhelyeinek dllapotat

— Tisztan tartja a munkateriletét

— Takaritja a tarold helyeket

— Leltart készit/kdzrem(ikodik a leltirozasban

— Ellendrzi a tarolt anyagok szavatossigat
'~ Kicsomagolja a beérkezett arut
‘— Készletre veszi az drut

— Selejtezési jegyzékonyvet készit

— Ellendrzi a nyilvantartasok adatainak hitelességét

— Figyelemmel kiséri a rakearkészletet

4. Kivételesen siirgds esetekben a fenti feladatokat mas munkanapokon is elvégzi;

Részt kell vennie az iskolai rendezvények elékészitésében, segitenie kell azok lebonyolitisit.

6. A fent meghatirozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat elldtni, amelyeket képzettsége, képességei
lehetévé tesznek, és amelyekre felettesei megbizdst adnak. Munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori
feladatanak megfelelen viltozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyisa mellett — Az iskola
igazgatdjanak jogkore, azonban a munkakorét érintd alapvetd viltozasokrdl irdsbeli utasitist kell kapnia,

o
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7. Jogai:

— jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre (csak gazdasigi szervezetet érintd valtozds
esetén a gondnoknak, aki tdjékoztatja errdl az iskola igazgatdjit; az oktatdst érintd véltozds esetén a
szolgalati Gt megtartisival az iskola igazgatojanak);

— jogosult az intézeti vagyont sértd, kirositd barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés megtételére.

8.  Altalinos rendelkezések:
~ A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.

— A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, kirositd birmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés
megtételére.

— Tovébbi jogait a Mt. és a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzik.

9.  Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgilati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetjogi felelésséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirasokat betartani;

koteles az intézmény vagyondit gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelSs a nem kériiltekint&en végzett munkavégzése soran okozott kirokért és hibikért.

10. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazisinak egyes szabilyaird! széld
1999. évi XLI. tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkaviliald
részére kotelezd.

1. Az 2012. évi l. tv. a Munka torvénykényvérdél 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatdly( felmondast vonhat maga utan:

— stlyos vagyoni kirokozas

- leltarhidny

— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa

— sorozatos késés

- munkahely indokolatlan elhagydsa

— igazolatlan tavollét

- munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utan:

— a nemdohdnyzéok védelmérdl szolo tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartasa

— alkoholos befolyasoltsag

— tanul6 fizikai bantalmazdsa

— botranyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, férumokon.
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Munkakdri leiras
Muniakdr megnevezése: rendszergazda

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Munialtatéd: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betdltésének feltétele: szakiranyd felsGfoka végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltsltste
gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Kozvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tdvollétében: iskolaigazgatd dontése alapjan

o Felelbssége (utasitdsi, kiadmanyozdsi jogkirrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hidnydban a kapott

utasftds végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban régzitve
Altalanos feladatok

I. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkak&rének betdltésével Ssszefiiggé — dokumenturnaiban
foglaltakat:

— Pedagogiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei

- Pedagogus Hézirend

— Tanuléi Hazirend

— Munkavédelmi Szabilyzat

— Etikai Kédex

— Esélyegyenlésegi Terv

—  Eves munkatery

— Adatvédelmi szabdlyzat

— Egyéb gazdasagi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabdlyzat, selejtezési

szabdlyzat)

A munkavégzése soran felmeriilé tigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

Munkajat tervszer(ien végzi, feladatairdl elbjegyzést vezet.

Biztositja a Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és Gimnazium

informatikai rendszerének miikddtetését oly modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabilyozasnak, illetve az

intézmény belsé informacios igényeinek.

Biztositja a munka folyamatossagat.

Elvégzi az intézmény szamitogépein a virusellendrzést.

Teriiletén szakmai felligyeletet lit el.

Ellendrzi az oktatds alapjat képezd alkalmazéi programok miikéddképességét.

Beszerzi az 0j szoftvereket.

O Barmilyen meglévé/ij szoftver installdldsat a rendszer egységes, tlithatd miikddése érdekében csak & teheti meg.
Sajit beldtdsa, felel6ssége alapjan egyes esetekben ezt a jogit/kdtelességét dtruhdzhatia kiils6/belsd
személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazisba venni).

11. Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkdt, errél munkanaplét vezet.

12. Amennyiben a szoftverek installdlisival kapcsolatos visszaélést, beavatkozist észlel, arrdl koteles tdjékoztatni

Munkdltatot.

I3. Feladata a jogtisztasdg ellenérzése és biztositisa az intézményben hasznilt szoftverek esetén.

14.Feladata az intézményben keletkezett adatillominyok biztonsigos kezelése, az illetéktelen hozzaférések

megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

I5. Felel a keletkezett adatok tiroldsiért, archivalasaére.

16. Szakmai dokumenticiot készit a rendszer felépitésérdl, miikédésérdl.

17. A munkafijlokat és az oktatishoz szitkségtelen fijlokat sajat beldtisa alapjan t&rli.

18. Rendkiviili esetekben (virusfertSzés, haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy t&bb gép egyidejli leallisa) az

értesitést kdvetd 24 6ran belil gondoskodik a hiba elhiritisinak megkezdésérdl,

19. Kapcsolatot tart az internet, a telefon és a televizid szolgaltatdval.

20.5zlikség esetén gondoskodik az intézmény szamitogépeinek dtépitésérdl, a hildzat bdvitésérdl, 0j hardverek

beszerzésérdl.

W

SYPNe:
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21. A hardverek beszerzésének forrdsit sajit beldtdsa szerint, az intézmény érdekeinek megfelelSen vilaszta ki, a
lehetSségekrdl, vélasztdsirdl koteles tdjékoztatni felettesét, aki a vdlasztist elfogadja, illetve fellilbirdlja és G
beszerzési forrasok keresésére kotelezi a rendszergazdit.

22. Gondoskodik a haldzati felhasznalok jogainak beillitdsirdl, felhasznalok felvételérdl, tdriésérdl.

23. Osszegy(ijti és tarolja az intézményi (igyintézéssel kapcsolatos azonositdkat, jelszavakat.

24. A hdlozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezirt boritékban dtadja az
intézmény igazgatojanak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiildnésen indokolt esetben,
igazgatd engedélyével az intézmeény szamitdstechnika szakos tandra bonthatja fel.

25. Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalé jogait csSkkenteni,

26. Elkésziti az intézmény szamitdgépes hildzati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét,

27. Gondoskodik a szoftverek és licensz szerzédések megfeleld tarolisardl.

28. Leltdrt kell készitenie a gépekrdl és a hozzd tartozd programokrdl minden tanév végén janius 30-ig, a
dokumentacidkat nyilvantartja, ellendrzi, feleléséggel tartozik értiik.

29.A munkaviszony idétartamara — vezetdi hozzdjarulissal ~ szamitistechnikai eszkdzoket haszndlatra a
munkavallalok részére dokumentaltan rendelkezésre bocsdjt, majd a munkaviszony megszlinésekor, illetve
intézményvezetdi utasitisra az eszkdzdket, dllapotuk ellendrzésével egyidejlileg visszavételezi. Amennyiben az
eszkdz visszavételezésekor a rendeltetésszer(i hasznilatra vissza nem vezethetd illapotromlist észlel, azt
haladéktalanul jelzi az intézményvezetSnek és jelzi az okozott kiar mértékét.

30. Rendszeres id6kozonként koteles beszdmolni a Munkaltatdnak a szamitastechnikai termek és berendezések
allapotardl, allagardl.

31. Felel6s a munkavégzés folyamatossiganak biztositisiért.

32. Felel@s a tudomdsara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

33. A Munkavillalé jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatdjanak.

34.A Munkavillalo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé bdrmely cselekmény, mulasztis esetén
intézményvezetd iranydba bejelentés megtételére.

35. Az allandé miikédSképesség érdekében biztositott szamdra a szerver helyiségbe és szimitastechnikai termekbe
bejutds lehetSsége, killdndsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 érdig. A munkaiddn kiviil végzett munkit
naploba kell jegyeznie.

36. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elSirasokat betartani;

37. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

38. Anyagilag felel6s a nem koriiltekinten végzett feladatvégzése soran okozott kirokért és hibakeért.

39. Munkaidején belil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

40. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisinak, forgalmazasinak egyes szabilyairdl sz4lé
1999. évi XLIl. tv. Koznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavillald
részére kotelezd.

41.Az 2012. évi L. tv. 2 Munka tdrvénykényvérél 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatdlyG felmondast vonhat maga utin:
— stlyos vagyoni kdrokozas
— leltarhidany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatily felmondast vonhat maga utin:
— a nemdohéanyzok védelmérdl szdld tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartasa
— alkoholos befolyisoltsig
— tanuld fizikai bantalmazisa
~ botrinyokozis

Tovibbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: laborans

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Piltenberg u. 8/b-14.

Munkaltatd: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakér betdltésének feltétele: szakiranyd felséfolcd végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltbitdet
gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Kdzvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgatd dontése alapjan

o Feleldssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmaért, e jogkor hidnydban a kapott
utasitds végrehajtasaért): Alkalmanként irasban régzitve

Altalanos feladatok

1. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagogiai-Szakmai Program és melléldletei
— Szervezeti és Miikddési Szabilyzat és meliékletei
— Pedagogus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
~ Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl&ségi Terv
~  Eves munkatery
— Adatvédelmi szabalyzat
— Egyéb gazdasagi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozdsi szabilyzat, selejtezési
szabdlyzat)
Legfontosabb munkakdri feladatainak dsszefoglalasa
2. A természettudomanyos tantirgyak tandrdinak elSkészitésében vald részvétel, esetleg Snilld elSkészités, a
tanitasi 6rak utdni rend visszadllitasa.
A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében vald részvétel.
A természettudomanyos szertar rendjének fenntartdsa, az ennek leltirozasiban vald részvétel.
A laboratérium leltirallomanyanak és anyagkészletének felelés megérzése és idészakonkénti ellenérzése.
A laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megdvasa, a laboratérium rendjének biztositésa.
A tanuldil mérések feltételeinek biztositisa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni megtétele, beleértve a
balesetvédelmi karbantartast
8. A szaktanteremben és szertirban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi elirdsokat.
Kiilonleges felelssége
9. Teljes korl felelésséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével kapcsolatban, kiilonds
tekintettel azok elzdrasara vonatkozéan.
10. Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitdsdnak vagy artalmatlanitisanak sziikségességét.
I'l. A vezetdi utasitaisok nem megfeleld végrehajtasiért.
2. A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.
3. A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk&zdk, berendezési tirgyak el8irastdl eltérd haszndlataére.
14. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
I5. Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

Nowvhw

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leirds
Munkakér megnevezése: miiszaki vezetd

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altaldnos Iskola,

$zakiskola és Gimndzium , 1204 Budapest, Poltenberg u. 8/b-14.

Munkaltato: Kisely Zsuzsanna igazgatd.

A munkakdr betdltésének feltétele: szakiranyd felséfokd végzettség, legaldbb 3 év szakmaban eltditoct

gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,

Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Poitenberg u. 8/b-14.

K&zvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

o Felelossége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkor hignydban a kapott
utasitds végrehajtasaért): Alkalmanként irasban régzitve

Altalanos feladatok

I.  Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betSitésével Osszefiiggé — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagogiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuldi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kodex
— EsélyegyenlSségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabalyzat
— Egyéb gazdasdgi szabdlyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltdrozasi szabdlyzat, selejtezési
szabalyzat)
Legfontosabb munkakoéri feladatainak dsszefoglalasa
2. A gyakorlati oktatas technikai és tirgyi feltételek biztositasa
3. Biztonsagtechnikai szempontoknak megfelelé kdrnyezet kialakitdsa az iskolai tanmiihelyekben - a tanmihelyi
munka- és balesetvédelmi szabalytalansigok, hidnyossigol megsziintetése
Javaslatot tesz a tanmi(ihely miszaki feltételeinek fejlesztésére
Részt vesz az iskola szakmai pilyizatainak elékészitésében
Kapcsolatot tart azokkal cégekkel, amelyekkel az iskola iizleti kapcsolatban ali
Javaslatot tesz a targyi eszkdzok selejtezésére
Gondoskodik:
— - a tanmihelyek m(ikddési feltételeinek kialakitasirdl, fejlesztésérdl
— - a gyakorlati vizsgdk targyi feltételeirdl
— - a szakmai alkalmassagi vizsgilatok megszervezésérdl
— - a gyakorlati oktatdshoz sziikséges anyag- és eszkdzrendelésekrd
9. Ellendrzi:
— -a koztes, szint- és szakmai gyakorlati vizsgakat biztonsdgtechnikai szempontbdl
— - amunka-, baleset-, és egészségvédelmi el6irdsok betartasit
— - lgyeleti beosztisa szerint az iskola napi tevékenységét
- a tanmuihelyekben a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartisit
— -a gyakoriati munka sordn az anyagok takarékos felhasznaldsit és az anyagelszaimoldst
10. A szakmai koordindtorral egyiitt szervezi:
— - szakmai gyakorlati vizsgakat
- palyavalasztasi programokat
- beiskolazis el6készitését
— - az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot
— - a szakmai gyakorlati versenyeket
['l. Havonta egyszer ellendrzi az udvari telepitett jatékok miiszaki allapotit.

© N U b

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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2. sz. fiiggelék: A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképz6 Iskola,
Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
kényvtaranak miikddési szabalyzata

I.  Fenntartds, irdnyitds, elhelyezés

Az alapitds ideje: 2004
Jogelbdje: -
Fenntartdja: Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy
MUkodtetSje: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképz8 Iskola, Technikum, Altaldnos Iskola, Szakiskola és
Gimnazium
A kdnyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos
Szakmai kapcsolatok
— kornyez6 oktatdsi intézményekkel
- konyvtdrakkal
- pedagoégiai szakmai szolgaltatdkkal
Epiileten belilli elhelyezés: kiilon konyvtarterem
A tulajdonbélyegz6 leirdsa: az intézmény korbélyegzéje , kdnyvtar” felirattal

Intézményen belil a konyvtar miikédését az igazgatd iranyitja és ellen8rzi az oktatéi testiilet, a sziilék és a
didkkdzosség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikddéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény el6re tervezetten biztositja. A kényvtaros
hozzajaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

Il. A kényvtdr miikédésének és igénybevételének szabdlyai
A kényvtarhaszndlati szabalyzat tartalmazza.

ll. A kényvtar alapfeladafai

1) Az allomannyal kapcsolatos feladatok
a) Azdllomdny fejlesztésével, gondozdsdval kapcsolatos feladatok:
- ahasznalék téjékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gy(ijt6korbe ill6 dokumentumok beszerzése
a szépirodalom és a szakirodalom optimalis ardnyéra vald torekvés (kb. 30% - 70%)
- adokumentumok épségének megdbvasa
a kolcsonzési fegyelem megtartatdsa
ennek érdekében az intézménybdl tdvozd olvasokat az iskolatitkdr felszdlitja esetleges kdnyvtari
tartozasuk rendezésére
a kartérités az intézményben alkalmazott kdrtéritési rend szerint zajlik
az elavult dokumentumok toriése.

|

I

b) Azdllomdny érzésével kapcsolatos feladatok:
- araktdrirend megdvasa (folyamatosan és a leltdrozas alkalmaval)
- aletétek kihelyezése, ellenérzése, a roluk készllt nyilvantartas vezetése
- a koényvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtaros, porta. A kényvtarban tartott
tandra esetén az Orét tartd pedagégus annak megkezdése el6tt a portan aldirds ellenében veheti
fel a konyvtar kulcsat, majd az d6ra befejezése utdn koteles azt visszaadni. A pedagdgus a
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kényvtarban tartott 6ra ideje alatt a berendezési targyakért és a konyvtari gylijteményért teljes
felelGsséggel tartozik.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi dllomanyrészekben toérténik:
~  kézikényvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendsz6 szerint betlirendben - elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti
sorrendben
- folydiratok — cikkek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkdnyvek— tantdrgyak szerint
- letétek - kihelyezve

A kdnyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelel6en a t{izvédelmi utasitasokat be kell
tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarél, h6mérsékletérdl és paratartalmardl.

c) Azdllomdny nyilvantartdsaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

Az allomany nyilvantartdsa, leltdrozdsa és az allomanybdl valé kivonas a vonatkozé rendeleteknek

megfelelGen torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjik:
- atulajdonbélyegzd elhelyezése

a leltari szam feltlintetése:
o koényveken
o folydiratokon
o elektronikus dokumentumokon:

~ araktari hely és a Cutter-szam feltlintetése

- abeszerzett dokumentumokrél egyedi leltari nyilvantartas készitése Excel program segitségével:

-~ a tartés megbrzésre szant dokumentumokrél: konyvek (betljel nélkili leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

~ anem tartés megbrzésre szant dokumentumokrél: elektronikus dokumentumok (E betdjell leltari
szamuak), brosurak (B bet(jelli leltari szamuiak) tankdnyvek (TK betljell leltari szamdak),
segédkonyvek (SK betljelli leltari szamuak), periodikumok F bet(jel(i leltari szamiak}, amelyek
vérhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznélatban

- Qsszesitett nyilvantartasu dokumentumok leltdri adatait tartalmazd lista vezetése a tanuléknak
vagy a tanaroknak tartds hasznalatba kiadott id6leges meg6rzés(i dokumentumokrol (tankényvek,
segédkonyvek, tanari kézikonyvek, elektronikus dokumentumok)

- aselejtezett dokumentumok listdzasa, jovahagyatdsa és torlése a nyilvantartashdl

~ aleltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott id6kézénként.

d) Azdllomdny feltdrdsaval kapcsolatos feladatok:
—- agépivisszakeresés biztositasa, az ebben vald segitségnydjtas
- afelhasznalok felkészitése a keres6k hasznalatdra kdnyvtarhasznalati éra keretében.

2) Az allomanyra éplil6 szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi id6ében és kizardlag a konyvtari
személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznadlatat elére be kell jelenteni. A
konyvtarpedagogiai programban szereplé &érak megtartdsdért a konyvtdrostanar felel, azok éves
beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a pedagdgusokkal/oktatokkal egyeztet. A helyi Szakmai
Programban szerepl6 konyvtari szakdrak id6pontjat az érdekelt pedagogus elbre egyezteti a
kényvtarostanarral.

IV. A kényvtdr kiegészité feladatai
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A kdnyvtar lehetbvé teszi, hogy az intézményben m(ikédd tandran kiviili foglalkozasok (szakkorok, klubok)
keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagdgusok hasznalhassak.

A felhasznaléknak olvasdi szamitégépeket, nyomiatdt, fénymasolasi és szkennelési lehetséget, WiFi
elérést biztositunk. A kdnyvtar anyagdbdl oktatasi célra masolatokat készitiink.

A tart6s haszndlatba adott tankonyvek koélcsonzésével, a konyvtarbol kolcsondzhetd dokumentumok
nyilvanossagra hozataldval (elektronikus kataldgus) kézrem(ikodiink az iskolai tankdnyvellatasban.

V. A szabdlyzathoz kapcsolodo egyéb énallé dokumentumok

Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)
A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén fellilvizsgdlandd, sziikség esetén mddositando.

VI. Gylijt6kori szabalyzat

1) A gyl(ijt6kori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezék
a. Azintézmény szerkezete és profilia
A képzés tipusa: altalanos és kdzépfoku oktatas, szakképzés
b. Nevelési és oktatdsi céljai
A felkészités célja: Pedagodgiai Program szerint
Elérni kivant értékek: Pedagogial Program szerint
c. Helyitanterve, tantdrgyi kdvetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek):
- szakképzd iskola: programtanterv
- technikum: programtanterv
- gimnazium: NAT, kerettanterv
- altalanos iskola: NAT, kerettanterv
- szakiskola: NAT, specidlis szakiskolai kerettanterv és az oktatott szakmak szakképzési
kerettanterve
d. Tehetséggondozdsi, felzdrkdztatdsi programja
A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: Pedagogiai Program szerint
A felzarkdztatasi formai és teriletei az intézményben: Pedagdgiai Program szerint
e. Allomdnyelemzés
Az éllé)ményegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikényvtar, elektronikus dokumentumok) aranya
nem megfelel§, mert hidanyos és/vagy elavult az dllomany nagy része. Ezért er6teljesen kell fejlesztenia a
szépirodalmi, szakirodalmi, kézikonyvtéri és digitalis dllomanyt.

2) Gylijt6kori szabalyzat

A kényvtdr allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gyijtétt dokumentumok formdja lehet:
; - kényv
- periodikum
- brostra
- tankonyv
- segédkonyv
- elektronikus
- oktatécsomag
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A konyviar gy(ji6korét a nevelés és oktatas céljai hatdrozzak meg. Ennek megfelel6en a f6gylijt6kérbe
keriilnek az ehhez kézvetlenil fethasznalhatdé dokumentumok, az ehhez lazdbban kapcsolédéak pedig a
mellékgyGjt6kdrbe. A kdnyvitdri kdltségvetéshél elsGdlegesen a fégyljt6korbe tartozd dokumentumok
beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hézi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antolégiak

kiemelten

a tananyagban szerepl§ szerz6k miivei

kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerz6k muivei

valogatassal

tematikus irodalmi antoldgiak

valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erés vélogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

er8s vélogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

er8s vélogatassal

Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap / elméleti és toérténeti 6sszefoglaldi

a teljesség igényével

a tantérgyakhoz kapcsolédé k6zépszint(i / ismereteket tartalmazé
Osszefoglalé jellegli mlvek, lexikonok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kézvetlenil kapcsolédé szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kézvetve kapcsolddo szakkényvek

vélogatva

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre térekedve

helytérténeti vonatkozasu mivek vélogatva
az iskolara vonatkozé muvek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Miélység

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

teljességre térekedve

Pedagdgiai gylijtemény

Tartalom Mélység

pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagdgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi médszertani segédkonyvek teljességre térekedve

pedagogidhoz kapcsolddoé tudomanyagak szakkdnyvei

erfsen vélogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola mlkodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatdsi, gazdasagi,
jogi, tigyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak {pl. gyermek- és ifjlisagvédelem)
elldtdsdhoz és intézményeinek miikddtetéséhez sziikséges jogi és
maodszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

112




A kényviares segédkényvidra

Tartalom Mélység

az iskolai koényvtarra vonatkozd szabdlyzatok, tablazatok, | teljességgel
mddszertani segédletek

Tankdnyvek, segédkdnyvek

Tartalom Mélység

az iskoldban haszndlatos tankényvek kis  példanyszdmban -
teljességgel

az iskoldban hasznalt tartds haszndlatu vagy ingyenesen biztositott | igényeknek megfelel§

tankdnyvek példanyszamban -
teljességgel

munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek nagy példdnyszdmban -
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznadlhaté nem |viélogatva
hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatdshoz kézvetlenil felhasznalhatd, illetve pedagdgiai és a|vélogatva
tantargyaknak megfeleltethet& szakmai folydiratok

A gylijtékérbe nem tartozé miivek:

- kizérélag szérakoztato irodalmi, zenei stb. alkotdsok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gy(jt6korbe nem tartozé miivek még ajandékozas Gtjan sem keriilhetnek az allomanyba.

VIl. Kényvtéri hazirend

1. A kényvtdr haszndloi:

Az intézmény tanuldi és dolgozdi.
2. Beiratkozas: ;

Ingyenes, az olvaso adatainak (név, osztély, lakcim) felvételével torténik.
3. Az adatokban bekévetkezett vdltozas bejelentése:

A valtozdsrol a legkdzelebbi kolcsonzéskor az olvasd koteles a kdnyvtaros tanart tajékoztatni. Az

olvasdk adatainak kezelésére a mindenkori adatvedelml szabdlyok érvényesek.
4. A kényvtdr nyitva tartdsa:
Paratlan hét kedd: 13:20-14:50, paros hét kedd: 13: 20 14:00.

A pedagégusok ettol eltérd idépontban is tarthatnak kdnyvtari orakat A pedagogusoknak/oktatoknak
az iskolai konyvtarban illetve a kényvtdros-tandr kozremiikddésével tervezett tandrai és tandran
kivili foglalkozédsok varhatd id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején

tanmenetikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtéaros - tanarral egyeztetniiik kell.

A tanéradk anyagdhoz kapcsoléddan a kdnyvtar a nyitvatartdsi idén kivil is latogathatd tandri

kisérettel.
A kényvtdr nyitva tartdsat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.
5. Kényvtdrhaszndlat:
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A beiratkozott olvasdk a konyviar minden dokumentumat és szolgdltatasat hasznalhatjak, illetve a
kés6hb szabalyozott mdodon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek.

Kélcsdndzni a muzeadlis ériékll dokumentumok, a szdmitégépes szoftverek és a kézikdnyvidri
allomany kivételével minden dokumentumot iehet.

A konyviarbol csak a konyvidros tanar tudtaval vihet6 el barmilyen dokumentum.

A kodlcsonzési id6 altaldban a tanitasi idével egybeesik, de ettdl a haszndlat sajatossagai alapjan el
lehet térni.

Egyszerre tetsz6leges szamu dokumentum koélcsonozhets.

A kényvtar hasznaléja anyagi felel§sséggel tartozik az &ltala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Kdteles a kbnyvtar rendjét megdbrizni.

Az iskolaépiiletben taldlhatd fénymasolé vehet§ igénybe a kdnyvtari dokumentumokbdl torténd
masolds céljara. Tanuldk a fénymasolé gépet nem hasznalhatjék, résziikre a konyvtaros tanar
késziti el a masolatot. A masolas feltételei az egész intézményben azonosak. Mindenfajta masolas
a szerz6i jogi el6irasok figyelembevételével torténik

Elektronikus dokumentumok mdsoldsa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz szlikséges
adathordoz6t az igényld biztositja.

A reprografiai szolgdltatdsok téritési dija az intézményben szokdsos modon torténik.

A kdnyvar minden hasznaldja koteles meg6rizni a kdnyvtédr rendjét, tisztasagdat, a dokumentumok
és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a t&bbi haszndlé kényvtarhasznalati
igényeit. A konyvtdrhasznalé (kiskord tanuld esetén a tanulé sziilGje) a kdnyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozds esetén, illetve ha a
kikdlcsonzott dokumentumot az el6irt hatdrid6re nem hozza vissza, a magasabb jogszabélyokban
el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
kényvtaros-tandr javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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VIt Katalogusszerkesziési szabalyzat

Bevitelkor egyszer(sitett cimleirdst tartalmazunk, azaz felilintetjik a szakjelzetet, cimet (egyéb
cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiaddt, évet, lel6helyet, terjedeimet, sorozatot, ISBN-szamot,
beszerzési id6t és mddot, beszerzési és feltlintetett arat, targyszot, Cutter-szamot. Tankdnyv esetében a
¢ raktéri szdmot is.

A targyszd meghatdrozdsakor elsdsorban az iskolai konyvtéri targyszéjegyzékben szerepld targyszavak
alkalmazasara toreksziink.

A selejiezési jegyékeket folyamatosan vezetjik, killon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az ideiglenes
nyilvantartdst dokumentumokra.

IX.  Tankoényvtari szabalyzat

a. Atanuld jogai és kitelesséqgei
A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdényvet, oktatdsi segédanyagot sth.,

tovdbbiakban tankdényv) Oktober 15-ig befizetéskor kapja kézhez. A tankdnyvet koteles meg6rizni és
rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgéltatni. Ebbgl fakaddan elvérhatd
t6le, hogy az dltala hasznalt tankdnyv tanulmanyai végéig hasznalhatd allapotban legyen. Az ethasznédlédas
mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént’, legfeljebb 25 %-o0s

- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-o0s

-~ aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 75 %-o0s

- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-os lehet.

Az ethaszndlédas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgatd szava dont6.

Abban az esetben, ha az elhasznalédds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelel§ hanyadat kell kifizetnie:
- azels6 év végén a tankonyv aranak 75 %-ét
- amasodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankényv ardnak 25 %-4t.
A tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet a tanuld a fent meghatdrozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja.
A hasznalatra kapott tankdnyveket a tantdrgy tanuldsdnak végeztével vagy a tantargybdl letett vizsga
teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

b. Akényvtdr feladata a tartds haszndlatba adott tankényvekkel kapcsolatban

A tanulék szdmdara ingyenesen kiadott tankdnyvek kilongyljteményt alkotnak. Ez a tankdnyviar.
Nyilvantartdsuk egyedi, kiilon flizetben és Excel-tablazatban toérténik. Szintén a kdnyvtari allomény ezen
részét képezik a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankonyvek, segédkdnyvek, elektronikus
dokumentumok.

. Atankényvtar dllomanyara vonatkozd adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell. -

A tankdnyvrendelés befejezésekor a tankdnyvfelelGs kozli a konyvtarral, hogy milyen tankényvekre lesz
szitkség a kovetkezd tanévben. A tankdnyvtdr allomdanyabol ezutdn a feleslegessé valt tankonyveket
selejtezni kell.

! Tényleges hasznalat alatt azt értjik, hogy a tanuld a tankdmyvet munkéjahoz napi/heti

rendszerességgel hasznalja.
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Legkés6bb a tankonyvrendelés lezdrasakor a tankdnyvfelel§s tablazatban listdt készit (osztdly, név,
tankényv, ar lebontdsban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tamogatott tanuldknak milyen tankonyvet
rendelt meg. Ez a lista lesz a kés6bbi kolcsdnzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanuldk tanulmanyuk végeztével visszaviszik a kdnyvtérba a tartds hasznalatba kapott tankdényveket; a
visszakapott, mar nem hasznéthatd tankdnyveket a nyilvantartashél toroini kell. A tanknyvtarban 1évé
még hasznathatdé tankényvekrdl minden tanév végén, de még a tankdnyvrendelés lezarasa elStt lista
késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfelelsnek. Ezeket a tételeket az iskola tankdnyvrendelésében
figyelembe kell venni.

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke
A szakvélemény az iskola igazgatojanak irdsos felkérésére, az aldbbi jogi elGirasok figyelembe vételével
késziilt:
~  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
~  2019. végi LXXX térvény a szakképzésrol
- 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrdl és a kdzmivelGdésrdl
- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl
- 3/1975. KM-PM egyuttes rendelet a konyvtéri dllomany ellengrzésérél
- A kulturdlis miniszter és a pénzligyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egylttes
rendelettel megdllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (M(v. Kozlony 1978/9.)
- 20/2012 EMMI rendelet anevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koéznevelési
intézmények névhasznélatarél
~ 12/2020. Korm. rendelet a Szakképzésrél sz616 torvény végrehajtdsardl
- Szakmai-médszertani ajanlasként az igy m(kodik az iskolai konyvtar.
- Moddszertani Utmutatd az iskolai kdnyvtarak mikodéséhez és miikodési dokumentumainak
elkészitéséhez. Bp. FPi, 1998. cim{ kiadvanyt vettem alapul.
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