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PREAMBULUM

“..a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomdnyt, tudomdny mellé pedig
mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség mellé pedig
atydfiakhoz valé hajlandésdgot, az atyafiakhoz valé hajlandésag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, I: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivatasa az oktatasban

Az 6si bibliai igazsag — ,,A baics tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A baptista iskola célja,
hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjik egy boldog, kiteljesedett, sikeres jévéhoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a teremtmény tisztelete, a
gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok személyiségének
optimalis fejlesztését.

Az Eurdépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl jellemzd, hogy
a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkézponti kozosség. Felndtt-keresztséget
gyakorlo, tobb generacios gyllekezetekbdl alldé protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad
akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint sziaz éve miikodtet egyhazi
oktatasi intézményt és a rendszervaltas 6ta tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoki mivészeti iskolat.

Keresztyén szellem(i nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése altal
gyermekeink o6nallo, felelSsségteljes cselekvésre, &szinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd,
problémamegoldé személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel timogatjuk, hogy a gyermekek e
segitséggel talaljanak ra az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgilat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetSsége szerint segitsen a
sziikségben lévSknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe 6l illeszkedéen — iskoldiban sokat
tesz a hatranyos helyzet(, sajatos nevelési igényd, valamint a roma tanulék felzarkéztatasaért, tovabba segiti
a didkok tehetség-kibontakoztatisat. Kiildetése, hogy az dltala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola:
az a hely, ahol a tanulé teljes korli timogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatdsahoz.

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

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.
Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testlilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és munkatarsi
gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot alkalmaznak a tanitas és az intézmény
vezetése soran.
Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzisegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik teljes
kibontakoztatasahoz.
A tanitas a kovetkezdkre dsszpontosit:

— A gyermek szamara megfelelé tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa

— A gyermek raébresztése a tarsadalommal valé kapcsolatara és az irdnta vald felel6sségére
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Minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsolddd iskolai tevékenység segitse a
gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejl6dését.
Felkészités a szolgilatra

Kiildetésiink miik6dés szempontjabél hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritds (feddhetetlenség, tisztesség,
becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetdség kdvetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatési intézmény:

Példamutato igényességet mutat az intézmény miikddési szabilyzatinak fejlesztésében, annak
szamonkérhetdsége terén, valamint az iskolavezetés miikddésében.

Az emberi eréforrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellen&rzi.

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

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégidkat dolgoz ki.

Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

A sziilSi kapcsolatok terén Sszinteséget, nyiltsagot és igazsagossigot képvisel.



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

a tudomdnyban romlatlansagot, méltésagot mutatvan,

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

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

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé kornyezete
szamara, hogy az iskola hirnevét 6regbitse.

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

Alapvetések:

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

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére, kommunikaciojara
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, kirt okozva
ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat  véleménylket tarsaikrdl, tanaraikrdl, az iskola alkalmazottairél olyan mddon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi méltdsagat és személyiségi jogait
ne sértse.

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

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorldsara. Ezért
leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szimara szigordan tilos a dohanyzas, a
szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas, melyet az 2012. évi C.
tv. a Biintetd torvénykonyvrdl is tilt.

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

A tanérakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak megbecsiilése a j6
munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanulasnak ez az elsd,
elengedhetetlen szakasza. Tanérakon tilos oda nemill6 tevékenységgel (pl.: enni és innivalt fogyasztasaval,
ragégumi ragassal, telefonhasznalattal), kommunikaciéval vagy mas médon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, Oltozetet kivan az iinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.



Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az egyszeriiség
szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az uniformizélasra, de a végleteket
tiltja — a hivalkodé vagy balesetveszélyes 6ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiils&ségei az
iskola értékrendijével, szellemiségével nem egyeztetheték Sssze.

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



I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
altalanos rendelkezései célja, jogi alapja és hatalya,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

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

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai-Szakmai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszerének racionilis
és hatékony megvalositasat szabdlyozza.

A szabdlyzat hatalya

Az SZMSZ és a fiiggelékét képezd egyéb szabilyzatok (vezetdi utasitisok) betartasa kdtelezo érvényi az
intézmény minden alkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elbterjesztése utdn A Nevelbtestiilet fogadja el —a diakonkormanyzat
véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A szabilyzat a fenntarté jovahagyasaval lép hatilyba és
hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei
Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak alapjat az aldbbi jogszabalyok és dokumentumok
vonatkozo részei képezik:
— 201 1. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol (EMMI r.)
— 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl (Szke.)
— 12/2020 (11.7) Korm. r. a szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol (Szke. vr.)
— 201 1. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
— 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl
— 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
— Az intézmény elfogadott Pedagdgiai-Szakmai programja
— Az intézmény Hazirendje
— 2012. évi |. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)
— 2023. évi LIl tdrvény a pedagbgusok Gj életpalyajardl (PUETV)
— 401/2023 (VII1.30) Korm. rendelet a pedagégusok U] életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. torvény
végrehajtasardl (PUETV vr.)
— 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl (TER)



Il. Az iskola feladatellatasi rendje

Az intézmény tevékenységét Alapitdé Okirata, ill. az Févarosi Kormanyhivatal altal kiadott mindenkor
hatalyos mikodési engedélye alapjan latja el

10.

12.

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

Rovid név:
Dr. Somogyi Imre Altaldnos Iskola és Gimnazium

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

Az intézmény OM azonosité szama:
203602

Az intézmény alapitasi éve: 2004.
Legelsé nyilvantartasba vétel datuma: 2004. julius 12.

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

Az intézmény fenntartéja és székhelye:
Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy
székhelye: 1111 Budapest, Budafoki Gt 34/b.

Az intézmény tipusa: tobbcéla k6znevelési intézmény Gsszetett iskola:
— altaldnos iskola

— gimnazium

— szakiskola

— szakkeépzd iskola

— technikum

Felligyeleti szerve:
Szakmai és torvényességi felligyeletet a fenntartd, a fenntartdi tevékenység torvényességi ellenérzését
Budapest Févaros Kormanyhivatala latja el.

Az intézmény illetékességi, miikddési teriilet:
Orszagos.

Az intézmény jogallasa
onallé jogi személy

Az intézmény alapfeladata
Székhelyen:
— altalanos iskolai nevelés-oktatas
— gimnaziumi nevelés-oktatas
— szakképzd iskolai nevelés-oktatas, szakképzés
— technikumi nevelés-oktatas, szakképzés
— szakiskolai nevelés-oktatas
— a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa
— felnéttoktatds, felnSttképzés



Oktatdst kiegészit6 tevékenység:

Az intézmény ellitja a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekeket, tanuldkat a
nemzeti kdznevelésrdl szold 201 |. évi CXC. torvény 4.§ 13. pont ab) alpontja és a szakképzésrdl szold 2019.

Sporttevékenység és tamogatasa (kieg. tevékenység)
Felnétt, egyéb oktatas

Sport, szabadidéképzés

Egyéb vendéglatas, szervezett intézményi étkeztetés
Személyiségfejlesztd, tehetséggondozd felzarkoéztatd nevelés-oktatas,
Konyha, biifé lizemeltetése,

Altaldnos iskolai napkézi otthonos nevelés,
Taboroztatas,

Eszkozkolcsonzés,

Iskolaegészséglgyi ellatas,

Mashova nem sorolt felnStt és egyéb oktatas
Oktatast kiegészitd tevékenység

évi LXXX. torvény 4 § (4) alapjan.

Az intézményben oktathaté sajdtos nevelési igényii tanuldk, az alapité okiratban meghatdrozott, iskolatipusok

szerinti bontdsban:

A nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban meghatirozott sajitos nevelési

igényl gyermekek, tanuldk koziil az intézmény ellatja:
a) mozgasszervi fogyatékosok,

b) érzékszervi fogyatékosok (latas-hallas)

c) értelmi fogyatékosok,

d) beszédfogyatékossaggal kiizddk,

e) autizmus spektrum zavarral kiizdék,

Valamint ellatja pedagdgiai szakszolgalat szakértSi véleménye alapjan a tobbi tanuléval fogyatékossaga miatt
egyitt haladasra nem képes sajatos nevelési igényi tanulok szakiskolai oktatasat, nevelését, képzését.

13. Az iskolai feinSttoktatas/munkarend nélkiili oktatas (feindttek részére) formai

)

pszichés fejlédési zavarral kiizdék (ezen bellil tanulasi zavarral kiizdék — ilyen a diszlexia, diszgrafia,
diszkalkulia; tovabba figyelemzavarral kiizd6k, valamint magatartasszabalyozasi zavarral kiizd6k)

integralt nevelését-oktatasat.

Szakképzd iskola, technikum, gimnazium:
— Esti oktatas: heti két alkalommal délutan érarend szerint

— Technikumban két éves érettségire valo felkészités: esti munkarenddel, érarend szerint
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ill. Az intézmény gazdalkodasa

1 A feladatellatast szolgalé vagyon
A feladat ellatasat szolgal6 ingatlan:
— A székhelyiil szolgilé Hrsz.: 177416/3, 1204 Budapest, Poitenberg u. 8/b-14. alatti hazas
ingatlan: | ha 450 m2 alapteriilet (benne: hozza tartozd udvar)
Tulajdonosa: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ | | | |. Budapest, Budafoki Gt 34/B
A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy az |. pontban megjelslt Ingatlanokban lévé
valamennyi felszerelés, berendezés és ing6sag téritésmentes hasznilatat biztositja.

2 A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési joga

Az ingatlan haszndlati joga az ingatlanhasznalati szerz8désben foglalt szabélyok szerint; az ingd vagyon
hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagoégusokra, egyéb alkalmazottakra és a tanulékra egyarant.
A fenntarté egyetemleges felelésségével és készfizetd kezességével a székhely céljgra bérelt ingatlant az
iskola részére rendeltetésszer(i hasznélatra atadja. A székhely ingatlan bérleti dijit és hasznalatabdl eredd
koltségeit az iskola fizeti.

Az iskola a vagyont, vagy annak barmely részét el nem idegenitheti, meg nem terhelheti, tovabbi hasznalatra
nem adhatja, csak a fenntarto, illetve a tulajdonosok hozzijarulasaval.

3 Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa
Onilléan miikodé és gazdalkodd intézmény

4 A gazdalkodassal 6sszefiliggo jogositvanyok

A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Ssszedllitott és a fenntarté altal jévahagyott
osszesitett koltségvetésben kell eldirdnyozni.

5 Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje

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

6 Az intézmény képviseletére jogosultak

Fenntartoi feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgilat képviseletében Dr. Sziligyi Béla EInok.

Az intézmény nevében dltalanos képviseletre jogosult az intézményvezetd.

Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban meghatirozott helyettes képviseli.
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IV. Szakmai és szervezeti dokumentumok, nyilvanossag

Az intézményiinkben folyd munkit az alabbi, toérvényes elSirdasoknak megfeleld dokumentumok
szabalyozzak:

- Az intézmény mindenkori Pedagégiai-Szakmai Programja és mellékletei

—  Esélyegyenldségi terv

- Etikai kodex

— Az intézmény mindenkori munkaterve

—  Pedagdgus hazirend

—  Tantargyfelosztas

—  Orarend és terembeosztas

- Felligyeleti beosztas (ligyeleti rend)

—  Ertékelési szabalyzat

- Ugyeleti rend

—  Tovabbkeépzési program; Beiskolazasi/Tovabbképzési Terv

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

Az iskola egyes kdzdsségeibd| szervezdd$ testiiletek (szervezetek) miikddését meghatirozé szabalyok
-~ A didkénkormanyzat szervezeti és m(ikddési szabalyzata
—  Tanuléi hazirend

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, valamint a Hazirend a nevel6 és oktatd munka eredményes
megvalosulasat segitd iskolai szervezeti és miikddési rend kialakitasat szolgilja.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez az iskolai
élet egyes teriileteire vonatkozoan tovabbi utasitasok (belsé szabalyzatok) allnak rendelkezésre. Ezek a
szabdlyzatok a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fliggelékei. llyen 6nallé szabalyzatok:

— Az intézmény éves munkaterve

— A dolgozék munkakéri leirasa

—  Bels6 ellenérzési szabalyzat

—  Iratkezelési, irattarolasi szabalyzat

—  Pénzkezelési szabilyzatok

—  Szamviteli politika

—  Bizonylati szabalyzat

—  Leltarozasi szabalyzat

—  Feleslegessé valt vagyontargyak értékesitésének és selejtezésének szabilyzata

—  Munkabiztonsagi szabalyzat

—  Tuz- és katasztréfavédelmi utasitas tlzriadd és kiliritési terv

—  Tizvédelmi szabalyzat

Az intézmény koteles a miikodési dokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkalmazottak, a sziil8k,
tanuldk érdekléddk tajékozddhassanak azokrol.

A dokumentumok |-1 hiteles példanya a kdvetkezd hivatalos helyen tanulmanyozhatd, olvashaté:
- Irattar
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\V 4 A

V. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

1 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedS konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetSségét az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kzé az alabbi vezetd beosztisu dolgozdk tartoznak:

—  igazgatohelyettesek

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola
belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapité okiratiban megfogalmazott
modon és idStartamra torténik.

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettesek segitik:

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

—  lgazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet.

Az igazgatohelyettesek és mas vezetd beosztasii dolgozé munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az iskola szakmai iranyitasaban az alabbi tanacsadé testiiletek vesznek részt:
—  osztalyfénoki munkakozosség,
—  szakmai munkakozosségek

Az igazgatosag rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az igazgatosag
megbeszéléseit az igazgatd vezeti, ez az un. vezetSségi iilés.

A tanév soran havonta, vagy az év eseményeinek fontossagatdl fiiggéen gyakrabban un. bévitett vezetSségi
ulés tartasara keriil sor. Ezen iiléseken a napirendi pontoktdl fiiggéen részt vesznek a, munkakézdsség
vezetdk, fejleszté pedagogusok vezetdje, esetlegesen kiilsé szervezetek vagy a fenntartd képvisel8i.

Az iskola vezet&ségének a tagjai a bels ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

2. Az intézmény vezetdje

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu, egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje: A Fenntartd kizardlagos hatiskorébe tartozik az igazgatd hatarozott
idére (5 év) torténd vezetdi megbizasa.

A megbizasi jogkor magiban foglalia a felmentés, megbizds visszavonasit, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat.

Helyettesités rendje:

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizarélagos hatiskorébe tartozd iigyek
kivételével - teljes felel6sséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tivolléte,
érintettsége, illetve az igazgatdi tisztség betoltetlensége esetén annak kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoreit is gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb hiromhetes, folyamatos tavollét.

Az éltalanos igazgatohelyettesi poszt betdltetlensége, az altalinos igazgathelyettes érintettsége esetén az
altalanos igazgatdhelyettest az alsé tagozatos igazgatdhelyettes.

Mindhdrom vezetd tartos tavolléte, érintettsége esetén az igazgatd altal esetenként megbizott pedagdgus
helyettesit a fentieknek megfeleléen. A megbizist minden esetben irésba kell foglalni.

Mindharom vezetdi poszt betoltetlensége esetén az intézmény fenntartdja bizza meg a helyettesitd vezetdt.
Az intézményvezetd jogkore

Az intézményvezet6 feladatait, jogkorét, felelGsségét a kdznevelési torvény, valamint a fenntartd hatirozza
meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

— aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

—  a Neveldtestiilet vezetése,
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-~ a Nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeril megszervezése
és ellendrzése,

—  azintézmény jogszerii miikddésének és gazdalkodasanak biztositasa,

— a szakképzd intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa a
rendelkezésre allé koltségvetés alapjan,

- a munkaltatéi, valamint a ktelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor gyakorlasa,

—  a szakképzé intézmény képviselete,

- egylittmiikodés biztositasa a sziilSkkel, a didkok képviselSjével és a didkmozgalommal,

-~ anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, méltd szervezése,

-~ atechnikai dolgozék munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése,

—  a gyermek- és ifjusagvédelmi munka, valamint a tanulobaleset megel6zésének iranyitasa,

—  adontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

—  atankonyvrendelés szabalyozasa,

—  a konyvel6 munkajanak feliigyelet, iranyitasa,

- aziskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositasa,

- rendkiviili szlinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan
ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa
jelentSs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna,

— a pedagbégusok és pedagdgus végzettséggel rendelkez6 NOKS dolgozék teljesitményértékelésével
kapcsolatos jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd feleldssége:

Az intézmény vezetSje — igazgatdja — a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds az

alabbiakeért:

—  a szakszer({ és torvényes mlikodésért,

—  az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagogiai munkaért, szakmai oktatasért

—  azifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

—  anevel6-oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

—  atanuldbalesetek megel6zéséért,

—  atanuldk egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

Az intézményvezeté a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibél atadja az

alabbiakat igazgatéhelyettesek részére:

—  atanulok felvételi ligyeiben valé dontést,

—  az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi moédositasi kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,

— a tantargyfelosztas elkészitésnek feladatat,

—  a pedagogusok beosztasat,

—  a pedagdgusok oraelszamolasanak ellenérzését,

—  a helyettesités rendjének el&irasat

Az intézmény vezetSjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, dontés-elkészitd, értékeld tevékenységet)

a gyakorlati oktatdsvezetd és a didkonkormanyzatot segitd tanar, a gyermek- és ifjisagvédelmi taimogato és

az osztalyfonokok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

Kiadmanyozas

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

Egyes, feladatkoriikbSl adodo ligyekben, az intézményvezeté aldirasit nem igénylé kiadmanyok
kiadmanyozasara jogosult tovabba:

—  gyermek- és ifjisagvédelmi ligyekben: gyermek- és ifjusigvédelmi tdimogatd

—  tanuldk gyakorlataval sszefliggd tigyekben: szakmai koordinator

—  sni, btm tanuldkkal kapcsolatos ligyintézés soran: gyogypedagdgiai koordinator

Gazdasagi teriilet
Az iskola gazdasagi munkdjanak felelés vezetdje az intézményvezetd
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Kozvetlen pénziigyi tevékenységet nem érintd ligyekben a feladatait a bér- és munkaligyi el6add, pénztaros

latja el az igazgatd és a kdnyveld iranyitisa mellett.

A gazdasagi teriilet feladat- és hatdskoreibdl az igazgaté aGtadja az alébbiakat a megbizott

konyvelének, az ellenérzés és jévahagyas fenntartdsa mellett:

—  Gondoskodik az iskola szamviteli, pénzgazdalkodasi iigyrendjének folyamatarol

— az iskola igazgatdjanak bérgazdalkodasi jogkoréhez kapcsolodd létszam és  bérgazdalkodasi
nyilvantartast vezeti, adatokat szolgaltat

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

—  Elkésziti a félévi és év végi beszamolo jelentést, a havi pénzforgalmi jelentést, melyrdl hiteles masolatot
készit a fenntarténak

— Az elektronikus anyagfeladasokat hatiridére elkésziti

—  Elkésziti, és sziikség szerint aktualizilja az intézmény szerz8déseit

— Az utalvanyozasi jogkort az és az érvényesitést a pénziigyi okmanyokon az igazgatd végzi

—  Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak szabélyok szerinti lebonyolitasardl, utalasardl

— A pénzkezelési szabalyzat szerint ellendrzi a hazipénztirt

A vezeték részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, mely jelen szabalyzat
fliiggelékét képezi.

3. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatirsai kdzremiikddésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

— igazgatohelyettesek (kozépiskolai, dltalanos iskolai)

—  konyveld

—  szakképzési koordinator

—  Ugyviteli munkatars

—  rendszergazda

—  miszaki vezetd

Az igazgatShelyettesek kdzvetlen munkatérsai:

—  munkakozosség vezeték

—  iskolatitkar

—  gyermek- és ifjusagvédelmi tdimogatd

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak felel@sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

4. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd altal

engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik

alapjan végzik.

Alkalmazasi médok:

—  Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (teljes- vagy részmunkaidé) 4llé6 pedagogus

—  Megbizasi szerzédéssel alkalmazott pedagdgus

—  Szamlas 6raad6 megbizott pedagdgus

—  Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban (teljes- vagy részmunkaidé) all6 pedagdgiai munkat
kozvetleniil segitd alkalmazott

— Mt alapjan (teljes- vagy részmunkaidében) foglalkoztatott pedagdgiai munkit kozvetlenil segitd
alkalmazott (

— Mt alapjan teljes- vagy részmunkaidében alkalmazott pedagdgiai munkat segitd egyéb alkalmazott

—  Kiilsé megbizott elado

—  Havi atalanydijjal megbizott kiilsé munkatars

—  Koézmunkas
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5. Intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Az alkalmazottaknak Ugy kell a kozvetlen egyiittm(ikodést megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok
ellatasa zavartalan és zokkenomentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd szervezeti egységek
munkajukat 6sszehangoljak.

Az intézményegységek iskolankban: altalinos iskola és kozépfoku iskola, mely magiban foglalja a
gimnaziumot, szakképzé iskolat és szakiskolat.

A kapcsolattartas f6 formaja a kéthetente megtartandé operativ értekezlet, valamint a tanévnyito, félév- és
tanévzaré értekezletek. Emellett sziikség szerint személyesen (megbeszélés, esetmegbeszélés), e-mailben,
valamint a tandri szobaban lévé nevesitett tablin elhelyezett lizenetek formajaban is torténhet a
kapcsolattartas.

6. A munkaltatoéi jogkor gyakorlasanak rendje

Az intézmény vezetdje felett a munkaltatoi jogkort az intézmény fenntartdja gyakorolja.

Az intézmény dolgozoi felett a munkaltatdi jogkor gyakorlodja az intézmény vezetdje.

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

Jogkorok megnevezése Jogkor gyakorldja | Tartds akadidlyoztatas
Munkaviszony létesitése, rendkiviili felmentés igazgatd igazgatdhelyettes
Kinevezés/megbizis, kinevezés/megbizis megsziintetetése igazgatd igazgatohelyettes
Munkakori leiras elkészitése igazgatd igazgatohelyettes
Kirendelés, kikiildetés igazgatd igazgatdhelyettes
irasbeli figyelmeztetés, kirtéritésre kdtelezés igazgatd igazgatohelyettes
Személyi alapbér, pétlékok meghatirozisa, mddositisa igazgatd igazgatdhelyettes
Szabadsig engedélyezése igazgatd igazgatohelyettes
Mindsités, értékelés igazgatd igazgatdhelyettes
Fizetési el6leg engedélyezése igazgatd igazgatohelyettes
Tulmunka elrendelése igazgatd igazgatohelyettes
Eltéré munkaidd beosztis engedélyezése igazgatd igazgatdhelyettes
Munkaltatdi kélcson engedélyezése igazgatd igazgatohelyettes
Tanulmanyi szerzédés kétése igazgatd igazgatohelyettes
Eseti jutalom igazgatd igazgatohelyettes
Rendkiviili szabadsig engedélyezése igazgatd igazgatohelyettes
Munkavégzésre valé dllapot ellenérzése igazgatd igazgatdhelyettes
Tovabbképzés elrendelése igazgatd igazgatohelyettes
Javaslat dijra, kitlintetésre igazgatd igazgatohelyettes
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Vi. Az intézményben elvart viselkedési és megjelenési
szabalyok

1. A munkatarsaktoél elvart viselkedés

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

Az Iskola minden tanirdnak és alkalmazottjdnak vallalisa és feladata, hogy magatartiséval és
cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsd
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Az alkalmazotti kozosséget (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kézdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozé elemei a kozos nevelSi hatasoknak.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritis (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetSség kovetkezetes mintaképe legyen.

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

A pedagoégus a szakteriiletén, a tananyag tartalmiban és atadasinak metodikijaban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultira minden
teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltddést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok terén az 8szinteséget,
nyiltsagot és igazsagossagot képviselje,a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az
adds vagya és az empitia nélkiil.

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

A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy dltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak
és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuléjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval
és cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény kiilsé és belsd
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét 6regbitse.

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

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

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

Sajat véleményliket tarsaikrdl, tandraikrol, az iskola alkalmazottairél olyan mddon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltdsagit és személyiségi
jogait ne sértse.

Mikodjenek 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 gyakorlasira. Az
iskola minden tanuldja szamara az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas (ideértve az elektronikus
cigaretta és a dohanyzast imitald elektronikus eszkdz hasznalatit is), a szeszes italok fogyasztasa.
Hasonléan szigoru tilalom ala esik a kabitészer-fogyasztas,

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

A tanérikon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak megbecsiilése a
jo munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanulasnak ez
az elsé, elengedhetetlen szakasza. A tanérakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl.: enni és innivalot
fogyasztasaval, ragégumi ragassal, telefonhasznalattal), kommunikéaciéval vagy mas médon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, oltézetet kivain az iinnepélyeken és
istentiszteleteken valé részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasig, a mértékletesség és az
egyszeriiség szabdlyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodo vagy balesetveszélyes
oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetSk Gssze.

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

3. Vétkes és sulyos kotelességszegés

Vétkes és sulyos kotelességszegést kovet el, aki az Nkt. 46. (1) bekezdésben foglaltakat stlyosan és

vétkesen megszegi.

Vétkes és sulyos kotelességszegés tovabba a(z)

—  durva verbilis 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,

— munkaltatd jelzése alapjan a tanuldi munkaszerzédésben villalt kotelezettségek tanuldnak
felréhatd ok miatti nem teljesitése,

— iskola altal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken az intézmény belsG szabalyzataiban
foglaltakat sértd tanuldi magatartas,

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

—  tanar kérésével szembeni ellenallas,

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

—  fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést okozhatnak
vagy a tobbi tanuléban félelmet kelthetnek,

— iskola tanarai/neveldi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése,

— ezen tdl minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy blintetdjog alapjan szabalysértésnek,
vagy blincselekménynek mindsiilhet.
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Vil. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és
az intézmény vezetésével

1. Az iskolakdzdsség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziil8k és a tanuldk alkotjik.

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

2. A sziil8i szervezet

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében a sziildk
szervezetet miikodtethetnek.

Az osztilyok sziilGi szervezeteit az egy osztilyba jaré tanuldk szillei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilSk korébdl a kovetkezd tisztségviselSket valasztjak:

- elnok,

- elnokhelyettes,

Az osztilyok sziilSi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban valasztott elnok vagy
az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetSségéhez.

Az iskolai sziili szervezet legmagasabb szint(i ddntéshozé szerve az iskola sziilSi szervezet vélasztmanya.
Az iskolai szil6i szervezet valasztmanyinak munkajiban az osztdly szil8i szervezetek elndkei,
elnckhelyettesei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilék javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziilSi szervezet
elnckségét.

Az iskolai sziilGi szervezet elncke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot félévente egyszeri
megbeszélés keretében, rendkiviili esetben sziikség szerint.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6tdbbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztményat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb harom alkalommal
ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziilGi szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- elkésziti szervezeti szabalyzatit

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiléket és a tanuldkat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és mlikddési szabélyzat azon pontjait,
amelyek a sziilSkkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

3. Az iskolai alkalmazottak kézossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
munkaviszonyban, illetve megbizasi munkaviszonyban 4llé dolgozdk alkotjak.
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan bellli érdekérvényesitési
lehet&ségeit a magasabb jogszabédlyok (elsésorban a Munka Torvénykényve a PUETV és végrehajtasi
rendelete, a koznevelésrdl szolod torvény, illetve az ezekhez kapcsolédd rendeletek) szabalyozzak.

4. A pedagoégusok kozosségei

a) A Nevelétestiilet

A NevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betdlt alkalmazottja.

A Neveldtestiilet vezetdje az igazgato.

A NevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott déntési jogkorokkel rendelkezik.

A NevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

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

Az iskola Nevel6testiilete feladatkorének részleges ellatisara az alabbi allandé bizottsigot, illetve
munkacsoportot hozza létre a kdvetkezd feladat- és hataskorrel.

A munkacsoport

Megnevezése Feladata és hataskoére
Mindségfejleszté A mindéségfejlesztési munka iranyitasa

Lyl

A tobb tanéven keresztiil m(ikodé allando bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztséglikben a
Neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az dllandé bizottsagok
(munkacsoportok) tagjai maguk koziil a tevékenység 6sszehangolasara, iranyitdsara vezetGt valasztanak.

Egy tanév soran a NevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

—  tanévnyito értekezlet,

—  tanévzard értekezlet,

—  félévi, év végi és végzSs tanulok osztilyozd értekezlete,

—  két alkalommal oktatéi értekezlet,

— havonta egy kéthetente alkalommal munkaértekezletet,

—  nagyobb rendezvények elStt un. operativ értekezlet (pl. szalagavatd, ballagis stb.)

Rendkiviili Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a Nevel&testiilet tagjainak 25 szizaléka
kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetSsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

—  NevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van,

— a NevelGtestiilet dontéseit, — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A NevelGtestiilet személyi kérdésekben — a NevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal

is donthet.

A Nevel6testiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni, és azt az irattarban minden érintett szamara
elérhetéen kell tarolni.

A NevelStestileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktudlis feladatok miatt csak a NevelStestiilet egy része, tdbbnyire az azonos beosztiasban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet az egy osztilyban tanité pedagdégusok
értekezlete, vagy valamelyik tagozat pedagogusainak értekezlete stb.

b) A pedagégusok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikédnek:
—  osztalyfénoki munkakozosség also tagozat
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—  osztalyfénoki munkakozdsség 5-12. évfolyam

—  kozismereti munkakdzdsség

—  felsé tagozatos munkakozdsség

—  napkozis munkakozosség

A szakmai munkakoézosségek a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

—  a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,

— aziskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,

—  egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értékelése,

—  palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

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

—  a koltségvetésben rendelkezésre illé szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

—  a palyakezd6 pedagdgusok, oktaték munkajinak segitése,

— a munkakozosség vezetSjének megvélasztasa,

—  részvétel a helyi tantervek elkészitésében

—  segitségnyljtis a munkakozosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,

—  egységes szakmai kvetelményrendszer kialakitasa a szakmacsoportokon beliil.

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

munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre szolé munkaterv szerint

tevékenykedik.

A munkakozOsség vezetSjét az igazgatd egyetértésével a munkakdzdsség tagjai valasztjak meg.

A munkakézosségek vezetdi munkajukat munkakéri leirdsuk alapjan végzik.

Szakmai munkakozosségek Szakmai munka koordindlasa, pedagdgiai egységesség biztositisa.

A munkakozosség vezetSk a jogszabalyban elSirt pétlékot kapjak.

Az osztalyfénokoket a vezetd bizza meg az igazgatdhelyettesek javaslatara.

Pétlékuk a jogszabalyban elGirtak szerint keriil megallapitasra.

A Gyermek- és Ifjisigvédelmi tamogatd, és a Diakdnkormanyzatot segitd tanar potiéka
intézményvezetdi dontés alapjan.

A munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendje

Kapcsolattartdsért felelss Kapcsolattartds médja Kapcsolattartds gyakorisaga
Munkako6z6sség-vezetdk Szervezett megbeszéléseken és | Havonta egyszer munkakodzosség-
napi munka-kapcsolatban vezetSi megbeszéléseken, napi
gyakorlatban folyamatosan

Részvétel a pedagégus munkajanak segitésében

—  Szakirodalom-, tankonyv-jegyzék készitése,

—  Szakmai-médszertani megbeszélések

—  Tanmenetek Osszedllitisanak segitése

—  Segédanyagok elkészitése

—  Bels6 tovabbképzések

—  Uj munkatirsak mentorallasa

— A mérés-értékelési rendszerben foglaltakhoz sziikséges mérdeszkozok kidolgozasa
—  Eves munkakozosségi beszamoldk elkészitése

c) Alkalmifeladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasira a NevelStestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a Nevel&testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésig hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
NevelStestiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a Nevel&testiilet vilasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.
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d) Nevelé6testiileti ligyek atruhazasa, beszamoltatas rendje

A Nevel6testiilet barmely, a vonatkozoé jogszabalyokban meghatirozott véleményezési, egyetértési,
dontési jogkorét egyszeri alkalomra vagy tartdsan atruhazhatja a szakmai munkakozosségek vezetGire,
vagy egyéb, tagjaibdl valasztott testiiletre, bizottsagra.

A fegyelmi biintetés meghozatalat a NevelGtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a NevelStestiletnek beszamoléssal tartozik.

A beszamolas rendje:

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

— Tartés atruhazds esetén a félévi és év végi zard konferencidn, sziikség szerint rendkiviili
Nevel6testiileti értekezleten.

5. A tanulék kozosségei

a) Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztilykézosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal
az igazgatohelyettesek bizzak meg. Az osztilyf6nokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az osztilyban tanitd pedagdgusok koziil az osztalyféndk kijeldl un. helyettest,
aki a tavollétében (pl. betegség) teljes jogkdrrel iranyitja az osztalyt.

Az osztalykozosség sajat tagjaibdl az aldbbi tisztségviselSket valasztja meg:
—  osztalytitkar,

— tanulmanyi felelSs,

— 216 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkorméanyzat vezetéségébe,
—  egyebek

b) A diakkorok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban miikodd
didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik kozil egy-egy képviselSt valasztanak
az iskolai didkénkormanyzat vezetSségébe.

c) Az iskolai didkonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili, szabadids
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodhet. A miikédéshez sziikséges
feltételeket, helyiségeket, eszkdzdket az intézmény vezetdje téritésmentesen biztositja a szervezet
szamara.

Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak
vélasztott tisztségviseldi, valamint az iskolai diakonkormanyzatot segité pedagogus érvényesitik.

A diakénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elStt ki kell
kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének véleményét.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.
Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési szabdlyzata
szerint alakitja.

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

Az iskolai diakkozgylilést évente legalabb egy alkalommal Sssze kell hivni, melyen az iskola igazgatéjanak
vagy megbizottjanak a tanuldkat tijékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél a
tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi. A
didkkozgyiilés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A didkkozgylilés egy tanév idétartamra a tanulék
javaslatai alapjan két f6 didkképvisel&t vélaszt.
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6. Az iskola k6zdsségeinek kapcsolattartasa

a) Az iskolavezetdség és a Nevel6testiilet

A Neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk atjan valésul meg.

Az igazgaté heti egy alkalommal un. fogadé 6rat tart, mely idSpontban bérki felkeresheti (elézetes
egyeztetéssel).

A kapcsolattartis forumai:

— aziskolavezet&ség lilései,

— akiilonbozé értekezletek,

—  megbeszélések,

Ezen férumok id8pontjit az iskolai munkaterv hatirozza meg.

Az iskolavezet8ség az aktudlis feladatokrdl a tanri szobaban elhelyezett hirdet8tablan, valamint irasbeli
tdjekoztatokon keresztiil értesiti a pedagdgusokat. A kiilsé képzShelyeket dolgozd pedagdgusokat,
oktatékat telefonon, irasban tijékoztatja a vezetSség.

Az iskolavezet8ség tagjai kotelesek:

— az iskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatirozatairdl,

— azirdnyitdsuk ald tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatdsag,
az iskolavezetSség felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori

vezetdjik, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatdsiggal, az iskola vezetségével .

b) Az iskolavezetéség és a didkonkormanyzat

A didkdnkormanyzat és az iskolavezetSség kozotti kapcsolattartas a diakénkorményzat munkajit segitd
pedagoguson keresztiil torténik. A pedagogus félévente beszimol a vezetSségnek és a
NevelStestiiletnek a didkonkormanyzat munkéjardl. Jogszabilyban meghatirozott esetekben, illetve
sziikség szerint kozvetit a vezetSség és a didkdnkormanyzat kézétt. A didkdnkormanyzat iilésein az
intézmény vezetdje, meghivas alapjan, részt vehet. A didkdnkormanyzat kéréseit, észrevételeit,
javaslatait a segitd neveld eljuttatja az intézményvezetGség részére. A vezet8ség ezekre 15 napon beliil
valaszt ad.

c) A pedagdgusok és a tanuldk

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

—  azigazgato

— aziskolai didkdnkormanyzat vezetdségi lilésén kéthavonta,

— adidkkozgylilésen évente legalabb egy alkalommal,

— az elétérben elhelyezett hirdetStablan keresztil folyamatosan,

—  az osztalyfénokok az osztalyfénéki 6rikon,

— a didkkorok (szakkorok, sportkorok miivészeti csoportok) tagjait vezetSik a foglalkozdsokon
tajékoztatjak.

A tanulét és a tanul6 sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarél a pedagégusoknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szdban vagy irasban, kézvetleniil vagy vélasztott képviselik, tisztségviselSk
Utjan - az iskola igazgatdsigihoz, az osztilyfénokiikhéz, az iskola pedagdégusaihoz és a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviselSik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatdsigéval, a pedagogusokkal, a
NevelGtestiilettel.
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d) A pedagégusok és a sziilok

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

—  azigazgato:

— aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal, az év eleji Ssszevont sziilGi értekezleten
—  a foldszinti folyosén elhelyezett hirdeté tablan keresztil,

—  az osztalyfénokok:

—  az osztalysziiléi értekezleten,

tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetéségek

szolgalnak:

—  aszll6i értekezletek,

—  a pedagodgusok fogadé orai,

—  Ossztanari fogadoora

—  a nyilt tanitasi napok,

—  atanuld értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

—  irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben,

— amennyiben a sziilé az ellenérzé kényvet/tajékoztato fiizetet egy hdnapig nem latja el kézjegyével,
tértivevényes ajanlott levélben

A sziil6i értekezletek és a pedagdgusok fogaddoriinak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabilyzataiban biztositott —
jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselGik,
tisztségvisel6k Utjan az alabbi sorrendiség betartasaval fordulhatnak:

az adott ligyben érintett pedagégushoz

az adott ligyben érintett tanul6 osztalyfénokéhez

az igazgatohelyetteshez

az igazgatohoz

a fenntartéhoz.

Panasz esetén annak jogossagat az egyes szinteknek megfeleléen kotelezd kivizsgalni.

Lhwh —

A sziil6k és mas érdekléddk az iskola igazgatojatol, valamint az igazgatohelyettesektdl az iskolai
munkatervben évenként meghatirozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadddrakon kérhetnek
tdjékoztatast.

Az iskola Pedagdgiai-Szakmai programjanak példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél
talalhaté meg:

—  az iskola fenntartéjanal,

—  Févérosi Kormanyhivatal Oktatasi Ugyosztalyan,

— aziskola irattaraban,

—  atitkarsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

—  az iskola tandri szobajaban,

— az iskola igazgatdjanal,

—  az iskola honlapjan (https://sibi.hu)

A Hazirend eldirasai nyilvinosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

— aziskola irattaraban;

— a titkarsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

— aziskola tanari szobajaban nyomtatott és elektronikus formaban;

— aziskola igazgatdjanal nyomtatott és elektronikus formaban;

— aziskola igazgatohelyetteseinél;

24



az osztalyfénokoknél;

a diakénkormanyzatot segité nevelénél,
az elétérben lévé falivjsagon,

az iskola honlapjan

A Hazirend egy példanyat az iskolaba t6rténé beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

o

1. Az iskola sportkore és az iskolavezetés k6zotti kapcsolattartas formai és
rendje:

Az intézmény biztositja a sportkdri tevékenységek lehetéségét és feltételeit.

Az iskola vezetdje, ill. helyettese tartja a kapcsolatot a sportkdr vezetSivel. Havi rendszerességgel
attekintik a sziikséges teendéket. Minden tanév elékészitésekor attekintik a miikodés feltételeit, a
miikodéshez sziikséges idSkeretet, az éves program tervezetét.

9.

A duadlis képzéhelyekkel valé kapcsolattartas formai és rendje

A duilis képzShelyekkel a szakképzési koordinator tartja a kapcsolatot.

A duilis képzdhelyek rendszeresen megkiildik az intézmény részére a tanuldék érdemijegyeit,
mulasztasaikat postai Uton vagy e-mailben

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

A duilis képzdhely képviselGje (oktatd) részt vehet az intézmény osztilyozd konferencidjan,
javaslatot tesz a tanuld negyedévi, félévi és tanév végi gyakorlati osztilyzatira, a személyes
részvétel hianyaban a javaslatot el6re irasban is elkiildheti.

A duilis képzShely oktatdja a szakmai vizsga gyakorlati vizsgarészén javaslatot tesz a tanuld
vizsgajanak értékelésére.

A duidlis képzdhely oktatdja a tanuld fegyelmi targyalasan részt vesz, ha a duilis képz&helyen
tortént fegyelmi probléma miatt keriil sor a tirgyalasra.

A szakképzési koordinator segit a tanulé és a képzéhely kozotti kapesolattartasban, a képzéhely
kivalasztasaban, negyedévente személyes latogatas keretében ellendrzi a dualis képzéhelyet, illetve
problémas esetben soron kiviil felveszi a kapcsolatot a képzéhellyel.

A dualis képzShely a képzési program kidolgozasaban egyiittm(ikédik az intézménnyel.

Titoktartas

A tanulok személyét érinté kérdésekben minden érintettet kdtelez a titoktartas.

Az intézmény felsébb hatdsagnak a Sziil6/GondviselS beleegyezése nélkiil is adhat ki informaciét. Ennek
mddja: Hivatalos felkérd levél, hivatalos iskolaigazgatoval egyeztetett és alairatott valaszlevél.

Az iskolaigazgato tudta, irdsos engedélye nélkiil, informacié kiadasa minden dolgozé szamara tilos!

10. Panaszkezelés
Az intézmény Panaszkezelési szabalyzatiban foglaltak szerint
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Viii. Az intézmény munkatarsainak munkarendje

l. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi érak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatoé vagy helyettesei kozil legalibb egyikiik hétf6tdl
csutortokig 730 és 1630 6ra kozott, pénteken 730 és [530 6ra kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és
idétartamban latjak el.

Az igazgaté és helyettesei egyidejii akadalyoztatdsa esetén az e szabalyzatban meghatarozott médon
megbizott pedagdgus képviseli az intézményt.

A délutani orakban a vezetdvel, ill. helyetteseivel az iskolaban 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 honap kivételével — heti 40 6ras munkaidében végzik munkdjukat.
A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
Uinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidé hossza legalabb 4 6ra.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakérokben dolgozd pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékit (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatirozni.

A teljes munkaidé 60 szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (24 ora).

A kotott munkaidé fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitS, nevelés-oktatassal
Osszefliggé egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje a teljes munkaideje Stven szazaléka.

A tanév soran megtartandd, elére tervezhetd értekezleteket, fogadddrakat a mindenkori éves
munkatervben hatarozzuk meg, az 6rarendek figyelembe vételével. A munkatervet az intézmény
pedagdgusai minden tanév elején, illetve tanév kézben kezd6dé munkaviszony esetén legkésébb az elsé
munkanapon megkapjak.

Junius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitisa érdekében — a pedagdgusok négyhetes
munkaidé-keretben dolgoznak, négyheti munkaidé-keretiik dltalaban 160 éra. A jinius havi munkaidé-keret
kezd6 id6pontja a junius |-jét kovetd elsé hétfi nap, befejezé napja az ezt kovetd negyedik hét pénteki
napja. A szébeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szobeli érettségi vizsgin részvevé pedagdgusok napi
munkaid6-beosztasat napi |2 6raban hatarozzuk meg.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogus részére a kotott munkaidejének idétartama alatt a munkaltatdé hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok
a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

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

a) atanodrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
b) konyvtarosi feladatok,
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A neveléssel-oktatissal lekétott munkaidd terhére kell elrendelni (az a)—c) pontban foglalt tébb feladat
ellitdsa esetén Gsszesen legfeljebb heti négy 6raban)

a)
b)

)
d)

heti egy 6ra idétartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével Ssszefiiggd feladatok végrehajtasat (DOK),

heti két 6ra idStartamban az — osztilyfénoki oran felll — osztalyfénoki, munkaval Ssszefliggd
tevékenységet,

heti két 6ra idétartamban a munkakozosség-vezetéssel, Gsszefiiggd feladatokat,

az a)—c) pontban foglaltakon felil heti egy o6ra idStartamban nem gyakorld koznevelési
intézményben a pedagdgusjeloltek mentoralasat.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztisat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulék érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a kozépiskolai igazgatohelyettes rangsorolja, lehetéség szerint
figyelembe veszi azokat.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elrendelhetd feladatok

R
2.
3.

bt

TSV N

13.
14.
I5.
l6.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24.

foglalkozasok, tanitasi orak elékészitése,

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

heti egy orat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezédésének segitésével osszefiiggs feladatok végrehajtasa,

elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — fellgyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel&zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggé feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szulékkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetSi munkaval Ssszefiiggd tevékenység heti két
orat meghaladé része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusielolt szakmai segitése, mentoraldsa heti egy 6rat meghaladé része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban térténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

kiilonbozé feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kézotti utazas,

a pedagdgiai program célrendszerének megfelelS, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

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

a)
b)
<)
d)
e)

szakkor, onképzdkor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoéztato, fejlesztd foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
napkozi,
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f)  tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segité foglalkozas,

i) kozosségi szolgilattal kapcsolatos foglalkozas,

j)  didkdnkormanyzati foglalkozis,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, speciilis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kdzosségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidS eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valéd
torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek miikodésével Ssszefiiggd
csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I)  tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag, valamint

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

lehet.

3. Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a kézépiskolai
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat
kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles |5 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjinak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7% ériig koteles telefonon (szoban vagy irasban) jelenteni az
intézmény vezetSjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyzé pedagoégus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatéhelyettesekhez eljuttatni, hogy akadilyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szimara a tanmenet szerinti elGrehaladast. A tippénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a személyligyi referens
részére.

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettesektd! kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
tanitasi ora (foglalkozds) megtartasira. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6é lemaradas elkeriilése érdekében hianyzisok esetén — lehetSség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a szakos helyettesité pedagogust legalibb egy nappal a tanitisi 6ra
(foglalkozas) megtartasa elStt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szimdra — a kotelezé 6raszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelSlést az intézményvezetd adja
az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szimukra a szamszeri osztilyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kotelezé 6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozdsokbél, valamint a nevelé-oktaté munkdval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbél ill. A pedagégus munkaidS-nyilvantartast vezet (6ra-elszamolasi

lap).
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Az intézményben torténd tartézkodas ellenérzésére a portin elhelyezett elektronikus beléptetd
rendszer szolgal, melynek hasznalata minden be- és kilépéskor kotelezd.

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

4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavalialok munkarendjét a jogszabélyok betartisaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg és munkaszerz8dés
vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszony/munkakéri leirds rogziti.

Az intézményben torténd tartdzkodas ellenérzésére a portin elhelyezett elektronikus beléptetd

rendszer szolgal, melynek hasznélata minden be- és kilépéskor kotelezé.
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IX. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelelé szintl iranyitasinak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell dlinia a kdvetkezd intézményekkel:

A kapcsolattartds médja, formaja

az intézmény fenntartojaval: Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy, | | | | Budapest, Budafoki tt 34/b,
elnék: Dr. Szilagyi Béla)

rendszeres

a Baptista Pedagdgiai Intézettel

rendszeres

a teriletileg illetékes onkormanyzati
képviselStestiilettel és polgarmesteri hivatallal

sziikség szerint

Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Hatosagi és

Oktatasi FSosztalyaval és Pest Megye
Korményhivatalinak ~ Oktatasi és Kulturdlis
Osztalyaval,

sziikség szerint

a székhely szerint illetékes dnkormanyzat vezetésével

szlikség szerint

az elméleti, szakmai irdnyitas képviselSivel: BM, KIM,
IKK, OH, NSZFH, BKIK,

sziikség szerint

hivatalos levél

érdekképviseleti  szervezetekkel: pl. Pedagdgus | sziikség szerint egyéb
Szakszervezet, dokumentum
a szakma szervezeteivel szlikség szerint elektronikus levél
felsGoktatasi intézményekkel, sziikség szerint telefonos
felnSttképzési intézményekkel, szlikség szerint megkeresés
pgdagégus tovabbképzési intézményekkel, szlikség szerint személyes
FUPI —vel, szuikség szerint megbeszélés
a gyermekek egészségiigyi ellatisarél gondoskodd | rendszeres online vagy
tarsintézményekkel, jelenléti

a gyermek- és ifjisagvédeimi és egyéb hatosagokkal, rendszeres konferencia,
pedagdgia szakszolgalatokkal, rendszeres értekezlet,

a csalddsegité kdzponttal, szlikség szerint megbeszélés
az intézményt tamogatd alapitvanyokkal, | rendszeres

szervezetekkel, gazdalkodd szervekkel,

egyhazi és mas fenntartisi oktato- neveld | sziikség szerint

intézményekkel (6vodak, altalanos iskolak, kozépfoku
oktatasi intézmények stb.),

a patronald cégekkel,

sziikség szerint

a sportegyeslletekkel,

sziitkség szerint

palyavalasztist segitd intézményekkel,

sziikség szerint

az oktatott szakmakhoz kapcsolédd cégekkel,

rendszeres

egyéb gazdilkodo egységekkel,

sziikség szerint

tartds gyodgykezelés alatt allé gyermek, tanulé ellatasat
biztositd egészségligyi szolgaltatdval.

sziikség szerint

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola a jogszabilyban elSirtak szerint
iskolaorvosi szolgilatot szervez az intézmény épliletében kialakitott orvosi szobaban, és az igazgatosag
rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola orvosaval, valamint az iskolai védéndvel, és segitségiikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat jelen
szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozza.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelSzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellitisa érdekében az iskola gyermek- és ifjusigvédelmi tdmogaté munkatirsa
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rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgatd a felelGs.

A koznevelési torvény 24. § (3) alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédé szervezet nem miikodhet.
Az intézményben a tanulok feliigyeleti idejében parttal vagy parthoz két8dS szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai céld tevékenység nem folytathato.

Az iskola képzésébdl adéddan az intézményben fdéllasban foglalkoztatott un. szakmai szolgilat
mikodik.

Tagjai:
—  fejleszt8pedagdgusok
—  gydgypedagdgusok
—  logopédus
—  pszicholégus
—  pedagdgiai asszisztens
—  gybgytestneveld

Munkdjukat a tanuldi 6sszetétel alapjan elézetesen elfogadott munkaterv alapjan végzik. Figyelemmel
kisérik az pedagogiai szakszolgalati szakvéleménnyel rendelkezd (sni, btm) tanuldkat.

Elkészitik a Fejlesztési tervet.

EI6 kapcsolatot tartanak fenn az F8vérosi-, és Vidéki Szakértsi Bizottsagokkal, melyek testi, érzékszervi
fogyatékosokat vizsgald bizottsagok, illetve tanulasi képességet vizsgild bizottsagok.

-  Fdvérosi Pedagogiai Szakszolgalat Székhely Szakértdi Bizottsig | 141 Budapest, Mogyorédi Gt 128.
- Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgilat telephely 1077 Budapest, Izabella utca |.
- Fovarosi Pedagédgiai Szakszolgilat telephely 1116 Budapest, Kiskérés utca 1.

- Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgilat Beszédjavito,
Gyodgypedagdgiai Tandcsado, Korai Fejlesztd, Oktatd és 1077 Budapest, lzabella utca 12.
Gondozé Tagintézménye

- F(:)var'O'SI Petlia‘goglarl Szak’szolgfllat' Toyabbtanulasr, 1088 Budapest, Vas utca 8.

Palyavalasztasi Tandcsadd Tagintézménye

- Pest Meg?'el P'eda,gogl,al Szakszolgilat Megyei Bizottsag 1077 Budapest, Dohany u. 54.

Budapesti Tagintézmény

—  Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgilat Megyei Bizottsig

Budapesti Varosligeti fasori Tagintézmény 1066 Budapest, Viarosigeti fasor 40

~  Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Bizottsig Székhely

A 2700 Cegléd, Ady Endre utca 3-5.
Intézmény
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X. Az iskola miikodési rendje

1. A tanév helyi rendje
A tanév rendjét a NevelGtestiilet — az agazati miniszter rendelkezése alapjan — az éves munkatervben
hatdrozza meg.

Az iskolai munkaterv régziti:

—  atanév rendjét

— a tanitasnélkili munkanapok idejét, felhasznaldsat

— aziskolai rendezvények, innepélyek id8pontjit, modijat és az ezekhez kapcsolédd NevelStestiileti
feladatokat

— a Nevel6testiileti értekezletek idejét, témajat

— a NevelGtestiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben

—  a hagyomanyapolas alkalmait.

A havi teend6k pontos idébeosztasardl az iskolavezetés a NevelStestilet tagjait havonta irasban
tdjékoztatja.

Az iskola éplilete szorgalmi idében hétfétd| péntekig reggel 7% 6ratol délutin 18% briig, az esti oktatds
napjain 202 6rdig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiiletek
ettdl eltérd idSpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

A tanulok belépése az épiiletbe a tanitist megelézéen:

—  altaldnos iskolds tanulok: 7%kor lehet bejonni

— 9. évfolyamtol: 730-tél lehet bejonni

Késébbi drakezdésnél a tanitdsi 6rat megel6zd sziinetben johetnek be a tanuldk.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belil hétfétdl csiitortokig 730 éra és délutin
1630 6ra kozott, pénteken 730 és 1530 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban
kell tartézkodnia.

A vezetSk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irdsban meghatarozni.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettese kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud
az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a NevelStestiilet egyik tagjat
kell az & belegyezésével, irasban megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra és 16% 6ra (esti oktatas esetén 20%) kézote
kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 40 perc, az 6rakozi sziinetek hossza valtozé. A csengetések
rendjét a Hazirend tartalmazza.

A féétkezésre biztositott hosszabb sziinet ideje: 13% — 1320 6ra kozott, az altaldnos iskoldban | 120-
13% 6ra kozott, elére kialakitott turnusonként.

A tanulészoba munkarendije a délelStti tanitasi orak végeztével a csoportba jaré tanuldk 6rarendjéhez
igazodva kezddédik és 1692 o6riig tart. A tanuldszoba nem kotelezd, de itt a pedagogusok segitségével a
tanuldk kérhetik a korrepetalast, felzarkoztatast.

A tanulészoba hasznilata a tanuld szamara dijtalan.

Az altalanos iskolaban a napkdzi munkarendije szintén a délelStti tanitasi 6rak végeztével kezdSdik, és
169 oraig tart. A tanulok felligyeletét 18% oraig kell biztositani.

Belépéskor ill. tivozaskor az intézmény portajan elhelyezett beléptetd rendszer hasznilata kdtelezd a
fels6 tagozatos és kozépfokl oktatdsban-szakképzésben tanuldk szamara. A belépését és tivozist az
egyedi koddal ellatott proxykulcesal nyilé beléptetd kapu hasznalataval kell régziteni.

A kozépfoki iskolaban utolsé tanitasi orat kovetéen a tanuldnak 15 percen belil az épiiletet el kell
hagynia (felel6se: az utolsé érat tartd pedagdgus), ha nincs mas foglalkozasa.

A tanitds alatt csak irdsos tanari (osztalyfénoki) engedéllyel hagyhato el az iskola épiilete.

Az iskola nap kozben zarva van (elektronikus zar), melyet a portas mikodtet.
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Az iskolaban reggel 730 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben tandri ligyelet miikodik. Az
ugyeletes pedagdgus koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartsat, az
épiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartéséit ellenérizni (Ennek
részletezését, az ,,Ugyeletes tanr feladata” c. anyag tartalmazza.)

Az iskolaban a hét napjaira torténd beosztassal Ugyeleti rend késziil, ennek megfeleld létszamui
ugyeletes pedagogus keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes pedagdgusok felelésségi teriilete az alabbi
épiiletrészekre terjed ki:

—  Tantermek

—  Tornaterem

—  Folyosok

—  Elétér

—  Szocidlis helyiségek

— Bejarat

—  Iskolaudvar

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztilyfénoke
(tavolléte esetén az osztalyfénok-helyettes), illetve a részére orit tartd pedagdgus irdsos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziili kérés hianyaban — az iskola elhagyasira csak
az igazgatd, igazgatohelyettesek vagy az ligyeletes tanar adhat engedélyt.

A tanéran kiviili foglalkozasokat a kézépiskolaban 1330 ératél 1730 éréig, az éltalanos iskolaban 152 -1800
oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a tanari és a tanuldi hivatalos igyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik,
hétfétdl csiitortokig, 13001500 6ra kozott, altalanos iskolaban hétfénként 16%0-1630 6ra kdzott is.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
uigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilék, a tanulék
és a pedagdgusok tudomdsdra hozza. A nydri sziinetben a vezetdi, irodai lgyeletet hetente, a
munkarendben meghatarozott napokon 9%0—]206ra kézott kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaldi felelsek:

— aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

— aziskola rendjének, tisztasiginak megdrzéséért,

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

—  az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben megfogalmazott
el6irasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjik.

Ez alo! csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

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

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivill csak a hivatalos Ugyet intézdk

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

engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola tanuldinak sziilei, torvényes képviseldi az Ugyintézési iddn kivil a sziildi értekezletek,

fogadoorak idépontjaban, valamint az iskola vezetdségével vagy pedagdgusaival egyeztetett idépontban

tartézkodhatnak az intézményben.

Az iskola épliletébe érkezd sziilék, illetve idegenek belépését a portis ellenérzi.
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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 nyilvin (informatikai
eszkozok esetében, az informatikus/rendszergazda)

Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szlinetekben — kiilsé
igényldknek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén
beliil csak a megdllapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 6t méteres kdrzetében dohanyozni szigorian tilos!

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szdl és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis, sport tevékenységgel
fligg Ossze.

A tanév minden év szeptemberének elsé munka napjatdl a kovetkezd év augusztusinak utolséd
munkanapjaig tart, a szorgalmi idé junius masodik hetének utolsé munkanapjaig tart, az Oktatasért
felelés kormanyzati szervként rendelettel meghatarozott keretein beliil. A tanévben Iévé sziineteket
(6s1i, téli, tavaszi) az oktatasért felelés kormanyzati szerv hatdrozza meg. A tanév soran a tanitasi napok
szamanak figyelembevételével az iskolaigazgato sajat hatdskorében tanitasi 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 keril sor a tanév szakmai munkdjinak lezarasira. Az iskolai
dokumentumok kitoltésére, és lezarasara.

A pedagdgusok nyari szabadsagat megelézden el6készitik a kovetkezd tanévet, és a hozza kapcsolddd
dokumentumokat (pl. tanmenetek).

Az intézmény targyi eszkdzeinek, dokumentumainak teljes felleltirozasat is ekkor késziti el az
intézmény testlilete.

Nyari tervezett programot csak jaliustol lehet szervezni.

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

— a Neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

— az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idGpontjat,

— a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

—  avizsgak (felvételi-, osztilyozd-, javitd-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendjét,

—  a tanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) id6pontjat - a miniszteri rendelet keretein beliil,

—  a bemutato 6rak és foglalkozasok rendjét,

— a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

—  és az iskola miikodését érintS egyéb eseményeket.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a DOK miikédési szabalyzatat,
munkaterveit és a balesetvédelmi elSirasokat az osztilyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a
tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilSkkel. A Hazirendet, a nyitva tartis és a felligyelet
idSpontjait és a fogadd o6rak rendjét az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni, tovabba a
gyermekvédelmi felelés és az iskolaorvos fogaddorait, a Kiiiritési és Tizriado tervet, SZMSZ és a
Pedagogiai-Szakmai program megtekinthetdségének helyét.

3. Etkezés
Az iskola kozétkezést biztosit az igények figyelembevételével. Az arra jogosultaknak a normativaban
leigényelhetS 6sszeg keretében a timogatast biztositja az intézmény.
Az ebédet a tirgyhot kovetd honapra eldre lehet megrendelni (dltalanos iskolai tanuldk részére
igénybe vehetd tizérai-uzsonna is) és befizetni, kizardlag atutalassal, a kikiildott szamlan jelzett
idépontig.

34



Lemondasra kizardlag el6z6 nap 9% o6riig van lehetdség, az erre a célra szolgilé online feliileten. A

900 4ra utan jelzett lemondast a 2. naptdl irjuk jova.
Az iskola az igénybe nem vett étkezésekre befizetett téritési dijat a bejelentést kdvetd naptdl

kezdédden a kovetkezd befizetés alkalmaval beszamitja.

4. Biifé

Az iskoldban lehet8ség van biifé igénybevételére is. A tanuldk a biifében a tanitds megkezdése elétt,
valamint az 6rakozi sziinetekben vasarolhatnak. A tanérak alatt a bifé a tanuldk részére zarva tart.

Az alsé tagozatos tanuldk a bifét nem vehetik igénybe.

A bifé nyitva tartdsa igazodik az iskola képzés rendjéhez. A bifét kiilss, iskolatdl fuggetlen cég
Uzemelteti, az ehhez sziikséges engedélyek birtokaban.
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XL.A tanodran kiviili foglalkozasok

I. Az intézményben a tanulék szamara az alabbi — az iskola altal
szervezett — tanéran kiviili rendszeres foglalkozasok miikédnek:

Foglalkozas Célja Formai Idokerete
Tanulészoba Tanulast, felkésziilést segité Csoportos, pedagdgus Naponta |3%-] 6

foglalkozas

segiti a tanuldkat egyéni
problémaik szerint

oraig

Napkozi Tanulast, felkésziilést segité, Csoportos, pedagégus Naponta az utolsé
valamint szabadidés segiti a tanulokat tanitasi ora
foglalkozas végétdl 169 oriig

Szakkorok A szabadid6 hasznos és Tanuldéi igény szerinti Heti
kulturdlt eltoltése, tandérai témakoérok, rendszeresség, |
ismeretek bdvitése ora/alkalom

Konyvtar A tanuldk  tanuldsinak, Egyéni és  csoportos Konyvtiri  rend
mivelSédésének, konyvtarlatogatas szerinti nyitva
ismeretbdvitésének segitése tartas, heti két

alkalom

Iskolai sportkéri A mindennapos testnevelés, Valaszthaté sportagak: Tantirgyfelosztas/

foglalkozas testmozgas biztositasa futball, kézilabda, orarend/ alapjan

kosarlabda, réplabda

Tomegsport A mindennapos testnevelés, Valaszthato sportagak: Munkarendben

foglalkozasok testmozgas biztositasa futball, kézilabda, meghatarozott,

kosarlabda, réplabda illetve a tanuldk
igénye szerinti
idépontokban heti
rendszerességgel

Felzarkoztato A lemaradé tanulok Tantargyfelosztas

foglalkozasok felzarkoztatasanak — segitése, alapjan

lemorzsolodasuk  elkertlése
érdekében

Tehetséggondoz6 A  kiemelten  tehetséges Egyéni/csoportos Heti két 6ra
foglalkozasok tanulok foglalkozas
tehetségkibontakoztatiasanak
segitése

Tovabbtanulasra/
emelt szint({
érettségire
elékészitd
foglalkozasok

Azoknak a tanuldknak a
felkészitése, akik az érettségi
vizsga utdn felsGoktatasban
kivannak tovabbtanulni

Tanuléi igény szerint

Tanuldi
szerint

igény

Versenyekre valo
felkészité
foglalkozasok

Enekkar (altalanos
iskola)

Szakmai, tanulmanyi
versenyeken torténd
eredményes szereplésre valo
felkészités

Iskolai rendezvényekre vald
késziilés, kozds éneklés
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Enek-zene szakos
pedagdgus altal torténd

felmérés alapjan keriilnek
kivalasztasra a tanuldk

Felkésziilési idStdl
flggden
Koncentraltan a
nevezés
fliggvényében

Heti egy 6ra



2. Az egyéb tandran kivilli foglalkozasokra vonatkozé altalanos

szabalyok
A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés - a felzirkéztatd foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével - 6nkéntes.

A tandran kivili foglalkozasokra térténd jelentkezés tanév elején torténik, és minimum fél tanévre,
maximum egy tanévre szol.

A felzarkoztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kdtelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a pedagogusok jeldlik ki, részvételiik a felzarkéztatd foglalkozasokon
kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziil irasbeli kérelmére az igazgatdhelyettesek adhat.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszimat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell régziteni.
A tanédran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil8i, valamint a pedagdgusi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

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

A tanév soran a tantervhez kapcsoléddan a pedagdgusok szakmai programokat szervezhetnek. Miutan
ezek a programok a tanitdsi 6rak keretein beliil keriilnek megszervezésre és a koltségkihatasait az iskola
finanszirozza —minden érintett tanulé szamara kotelezd.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevel6munka elésegitése érdekében évente
két alkalommal az iskola éves munkatervében meghatirozott id6pontban osztélyaik szimara kirandulast
szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirandulason énkéntes, ha a felmeriils kdltségeket a sziil8knek
kell fedezniiik. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben régziteni kell.

Az osztilyok ettdl eltéréen is szervezhetnek szakmai programot, az iranyitisukat végzd
igazgatohelyettessel egyeztetetten.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasit, a kovetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6addsokon tett csoportos latogatisok, vagyis a
muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolddé foglalkozasok. A tanuldk részvétele
ezeken a foglalkozasokon, — ha az a tanitasi id6n kiviil esik és koltségekkel jar — dnkéntes.

A szabadidé hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a NevelStestiilet a tanuldkat azzal felkésziteni, hogy
a felmeriil6 igényekhez és a sziil6k anyagi helyzetéhez igazodva kiildnféle szabadidés programokat is
szervez (pl.: turdk, kirandulasok, taborok, erdei iskolak, szinhaz- és mizeumlatogatisok, klubdélutinok,
tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a szabadidés rendezvényeken dnkéntes.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a pedagogusok a felelSsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsinak segitésére az iskola keretein beliil iskolai kényvtir
mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és miikddési szabalyzat melléklete
tartalmazza.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes egyhazak hit- és vallisoktatist szervezhetnek. A hit- és
vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet
biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallisoktatisat az egyhaz altal kijeldlt
hitoktatd végzi.
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XI1.Az intézményben folyé belsd ellendrzésre
vonatkozé szabalyok

I. Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

—  biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai-szakmai programjaban
és egyéb belsd szabalyzataiban elSirt) mikodését;

—  segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

—  segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

— az iskolavezetés szdmdra megfeleld mennyiségli informaciét szolgiltasson a dolgozdk
munkavégzésérdl;

— feltdrja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szdmdra a szakmai (pedagégiai) és jogi
el6irasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megelézze azt,

—  szolgaltasson megfelelé szamu 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 ellendrzés lehet atfogd vizsgilat,
célellendrzés, témavizsgalat és utdellendrzés.

Az atfogo ellendrzés az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, dtfogd modon értékeli a
pedagogiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

A célellendrzés egy adott részfeladat, azon beliil egy vagy tdbb meghatirozott probléma feltirisara
iranyuld eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés azonos idében tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld, Ssszehangolt
Osszehasonlito vizsgalat. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek
megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

Az utéellenérzés egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtiséra,
illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

3. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellenérzést végzo doligozoé jogosult:

— az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

— azellenérzéshez kapcsolodoé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél mésolatot késziteni;

—  az ellendérzott dolgozé munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

—  az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felviligositast kérni.

A belso ellendrzést végzo dolgozo koteles:

— az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabélyzataiban foglalt
elSirasoknak megfeleléen eljarni;

—  az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

—  az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozoIni az ellendrzott dolgozdkkal és a sajit, illetve
az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

—  hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitds szerint idSben
megismételni.

4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellenérzott dolgozé jogosult:

—  az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

— az ellenérzés modjara és megallapitasira vonatkozéan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

— az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel Ssszefiiggd kéréseit teljesiteni;

— afeltart hidnyossagokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.
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5. A belsé ellenérzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellenbrzést végzé dolgozd a belsd ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé

szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben el8irtak szerint a tanév soran

folyamatosan végezni.

— Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajékoztatnia
kell.

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

— Hidnyossagok feltarasa esetén az ellen8rzést végzének:

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

—  a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

4. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

— ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

— ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és iigyviteli és technikai jellegli
munkajat;

— ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabilyok megtartasat;

—  elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

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

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

lgazgatohelyettesek:

~  folyamatosan ellendrzik a hozzijuk beosztott dolgozdk nevel$-oktaté és ligyviteli munkajat, ennek
soran kilénosen:

—  a szakmai munkakozdsségek vezetSinek tevékenységét;

— a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

— a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

—  a pedagdgusok nevel6-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét;

— agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

Konyvel6:

- folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a miiszaki
és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiildndsen:

— az intézmény pénzgazdilkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetSképességét,

— a pénzkezelés, a pénztar szabdlyszer(i miikodését;

—  aleltdrozas és selejtezés szabalyszeri végrehajtasit,

Munkakozosség-vezetok:

—  folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozé pedagégusok nevel8-oktatd
munkajat, ennek soran kiilonésen:

— a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

— aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult a munkakozosség-vezetSket meghatirozott céllal és jogkorrel
felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésével megbizni

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd, illetve
az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv hatarozza
meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelSs.

Az ellendrzés iranyulhat pl.:

—  targyi eszkoz leltarra
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—  pedagégiai dokumentumokra (naplok, tanmenetek stb.)

Az ellenérzés nem sértheti az Etikai kédexben leirtakat.

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznilasiban résztvevd szervben, belsé ellendrzési rendszer
miikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatoja szaimara bizonyossigot nydjtson a pénziigyi irdnyitasi
és kontroll rendszerek megfeleléségét illetSen.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossigot adé és tanicsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény mikodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A belsd ellenérzés
az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen éreékeli,
illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellenérzési és irdnyitdsi eljarasainak
eredményességét.

Az intézményben foly6é pénziigyi belsS ellendrzés a pénziigyminiszter altal kézzétett minta alapjan
elkészitett belsé ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.
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XIILA pedagdgiai (neveld és oktaté) munka
belsd ellenérzésének rendje

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

biztositsa az iskola pedagogiai, szakmai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettanterv, a képzési és kimeneti kdvetelmény, a programtanterv, valamint az iskola
pedagdgiai-szakmai programja szerint el8irt) mikodését,

segitse el6 az intézményben foly neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

az igazgatd szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgiltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl|,

szolgéltasson megfelelé szam( adatot és tényt az intézmény nevel és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez, a sziikségessé vald intézkedések
moddositdsok megtételéhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

igazgato,
igazgatohelyettesek,
munkakozosség-vezetdk,

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme.

a tandrak, foglalkozasok, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

a nevel6-oktatd munkihoz kapcsolddé adminisztracid pontosséga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoricioja,

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

a neveld és oktaté munka szinvonala a tanitdsi 6rakon:

az orara, foglalkozasra torténd elézetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora, foglalkozas felépitése és szervezése,

a tanitasi oran, foglalkozason alkalmazott médszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagégus egyénisége, magatartisa a tanitisi oran,
foglalkozason,

az ora, foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

a tanitasi 6rdk, foglalkozisok elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakézdsségek
javaslata alapjan az iskola vezetSsége hatirozza meg,

a tanoran, foglalkozdson kivili nevelémunka, az osztilyféndki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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X!V.Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevelG-oktatd munka és a tanuldk 6nalld ismeretszerzésének elGsegitése érdekében
konyvtar miikodik, melyet egy alkalmazott human teriileten dolgozé munkatars miikodtet.

Az iskolai konyvtar az éves munkatervében rogzitett médon tart nyitva. Ezen belil a konyvtari
dokumentumok a teljes nyitva tartas alatt kolcsonozhetdek.
A tandrik anyagahoz kapcsoldddan a kényvtar a nyitvatartasi idén kiviil is latogathatd tanari kisérettel.

Az iskolai kdnyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,
feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszndlatinak biztositasa,
kolcsdnzése, valamint tandrai és tanoéran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanuldk dltal alkalmazott segédkonyveket szerez be.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a kdnyvtarral kapcsolatos feladatok ellatdsaért a konyvtaros-tanar
a felels. A konyvtaros-tanar részletes feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk és azok

csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

—  tdjékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

—  tandrai és tandran kiviili foglalkozdsok tartasa,

—  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

—  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

—  szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,

—  tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgiltatisairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai konyvtarba

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

beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozdénak, vagy tanulénak

haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

A pedagoégusoknak az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tanérai és tanéran kiviili foglalkozdsok varhato idSpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros - tanarral egyeztetniiik
kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartoés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) két hét idStartamra lehet kikolcséndzni. A kolcsénzési id6 egy alkalommal

meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsénézhetdk:
—  kézikonyvek,

—  szamitogépes szoftverek,

—  muzedlis értékii dokumentumok,

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziiléje) a kdnyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban elSirt moédon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatdja hatarozza meg.

42



XV.A tanuldészobai és napkozis foglalkozasokra
torténd felvétel elvei

Tanulészobai foglalkozas
A tanulészobai foglalkozisokat folyamatosan lehet latogatni. Indokolt esetben a tanulé tanulészobai

felvétele tanév kdzben is lehetséges.

Amennyiben az iskola fenntartdja altal engedélyezett szimu tanuldszobai csoportokban a tanuldk
létszima meghaladnd a koznevelési torvényben engedélyezett legmagasabb létszimot, latogatisndl
elényt élveznek azok a tanuldk,

— akinek mindkét sziil6je dolgozik,

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

—  akik nehéz szocidlis korilmények kozott élnek.

—  a gyengébb tanulmanyi eredményt elért tanuldk

A tanulészoba lehetdséget nyujt:

—  onall6 felkésziilésre

—  korrepetilasra

—  fejlesztésre

—  hianypotlasra

— felzarkéztatasra

—  egyéni pedagdgusi segitségnyuijtasra

Napkézis foglalikozas
A felvétel a szuld kérésére torténik.

Miikodésének rendjét a pedagdgusok munkakozossége dllapitja meg a szervezeti és miikddési szabalyzat
el8irasai alapjan, és azt a tanuldk hazirendjében rogziti.
Az eltdvozas csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a pedagégus engedélyével.
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XVLI.A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras
részletes szabalyai

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. (2011. CXC. tv. 58. § (5))

A fegyelmi eljarast a 20/2012 EMMI rendelet. 53. §-aban szerepld felhatalmazis alapjan egyeztetd
eljdras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulé és a sértett tanuld kozotti megillapodas létrehozisa a sérelem orvoslisa
érdekében.

Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett
esetén a sziils, valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a szillS egyetért. A
tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil6 — az értesités kézhezvételétdl szamitott St tanitdsi napon
beliil - irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisat. A fegyelmi eljarast folytatni
kell, ha az egyeztetS eljaras lefolytatasait nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétd| szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. A fegyelmi eljards meginditasarél az intézmény vezetdje a didkdnkormanyzat
valasztmanyat a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus révén a sértett és a kotelességszegd
tanulot, illetve torvényes képviselSjét az osztilyfénok Utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja
a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetSségére.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasira az intézményvezetd barmely nagykori személyt megbizhat,
akinek személyét mind a kotelességszegs, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés személy az igazgatdval vald konzulticié utan jeldli ki az
eljaras helyszinéiil szolgalé tantermet, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat, melyrdl az érintett
feleket levélben értesiti.

Az egyeztetS eljaras soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz&kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik. Amennyiben az egyeztet eljarasrdl jegyzékdnyv késziil, annak
vezetésére az egyeztetS eljaras lefolytatasaért felelSs személy kéri fel az intézmény valamely
alkalmazottjat.

Ha a kotelességszegb és a sértett az egyeztetési eljarasban irasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett,
kiskoru sértett esetén a sziilé6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
elidras megallapitdsait és a megdllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatirozatrdl a tanulét és a kiskord tanuld
sziil6jét/gondviselSjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is értesiteni kell, azonban az igy térténd
értesitéssel a dontés nem mindsul kézoltnek.
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XVIIL A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

~

.
12.

részletes szabalyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljairas meginditisa és lefolytatisa
kotelezd, ha a tanulé maga, illetve a kiskoru tanulé sziilGje gyermeke ellen kéri.

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

cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell foglalni,

melyet az eljards soran a didkonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatirozott kedvezmények, juttataisok csokkentése, megvonasa, mely szociilis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor alkalmazhatd,
ha az iskola igazgatéja megéllapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhat6é tankételes tanuld
esetében, illetve akkor, ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitisra keriiltek;

f)  kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlédé jellegl és igen sulyos, és addig nem hajthaté végre, mig a
tanuld Uj tanuldi jogviszonyt nem létesit. Ha az iskola 10. évfolyamanak, a kézépiskola vagy a
szakiskola utolsé évfolyamanak sikerese elvégzése utan valik végrehajthatévd, a tanulé nem
bocsathatd érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be
addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelStestiilet véleményének kikérését kovetéen

— hdarom tagbdl all6 Fegyelmi Bizottsagot biz meg, akiktdl az ligy targyilagos elbirilasaban vald

részvétel elvarhatd. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajit tagjai koézil egyszerii

sz6tobbséggel elnokot valaszt

A Fegyelmi Bizottsag elnoke - az igazgatdval vald egyeztetést kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras

(meghallgatas, targyalas) helyét, idSpontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az

érintett felek, illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevinek értesitésérél.

A fegyelmi eljarast a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil egy tirgyaldson be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskoru tanuld sziilgjét értesiteni kell a tanulé terhére

rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds

idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tirgyalast akkor is meg lehet tartani, ha a

gazdilkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviselje szabalyszeri

értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszer( meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilén-kiilén a targyalis elStt
legalabb nyolc nappal megkapja.

Kiskord tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanulét és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy éllispontjat,

védekezését eléadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatison a sziilé részvételét biztositani

kell. Ha az eljaras ald vont tanulé vitatja a terhére réte kotelezettségszegést, vagy a tényillis
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 tirgyalast lefolytatd bizottsig elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatirozat rendelkezd részét és rovid
indokoldsat. Ha az uigy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
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b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

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

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben

érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés

esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskorud tanulé

esetén a szild is - tudomasul vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd

kérelmi jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziilS is nyujthat be fellebbezést.

A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az igazgatohoz irasos

kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja

a kérelmet az Uigy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigorii megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A

fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb:

a) meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal;

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkettSé honapnal.

A fegyelmi blintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi

vétség alapjaul szolgild cselekmény sulyara valé tekintettel - legfeljebb hat hénap idétartamra

felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli

hozzitartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett. A masodfokd

fegyelmi hatirozat meghozataliban nem vethet részt tovabba az sem, aki az elséfoku fegyelmi

hatarozat meghozatalaban részt vett, ill. aki az ligyben tanivallomast tett vagy szakértdként eljart.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 58. §

alapjan a nevelési-oktatisi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-ai az iranyadok.
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XVIILA tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellitisa a hatilyos jogszabélyok alapjan torténik. Az
iskola részére a Budapest XX. Ker. Pesterzsébet Onkorményzattal kétott megallapodas alapjan az
Onkormanyzat biztositja a folyamatos iskola-egészségligyi és védéndi ellatast.

A megillapodasnak biztositania kell:

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

—  a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

@]

O O O 0O

fogaszat: évente egy alkalommal, gyermek-fogorvos éltal

szemészeti szlirés évente, minden évfolyamon egy alkalommal,

hallasvizsgalat: évente egy alkalommal

altalanos egészségi allapot évente két alkalommal

a tanulok fizikai allapotdnak mérését évente egy alkalommal,

a tanuldknak az iskolai védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi sz(irGvizsgalatat évente
haromszor, illetve sziikség esetén

A sziirévizsgalatok idejére az iskola pedagdgusai feliigyeletet biztositanak.
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XIX.A tanulok/képzésben részt vevok egészségét veszélyeztetd
helyzetek kezelése (intézményi védo, 6vo eléirasok)

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

A mindenkori tanév elején minden munkatars és tanuld, arra képesitett szakember altal megtartott,
tlz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban részesil, melyet oktatasi naploval, jelenléti ivvel
dokumentalunk. A tanév soran érkezdk részére belépéskor torténik meg az oktatas.

Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az iskolaban foly6d balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkozé feladatok ellatdséhoz a Munkavédelmi
Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

Az intézményvezetd feladatai:

— felel6s az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasaért,

—  gondoskodik a dolgozdk elirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérél, munkakorének megfeleld
munkavédelmi oktatdson valé részvételrd|,

—  az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék
rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzata tartalmazza.

— a tlz- és érintésvédelemmel kapcsolatosan rendszeres ellenérzést végeztet az iskola altal
megbizott szakember.

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

—  fegyelmi jogkort gyakorol,

— az eléforduld munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a térvényben
elSirtak alapjan intézkedik,

— felel8s azért, hogy az udvari telepitett jatékok szabalyszer(ien keriljenek telepitésre, tanusitvannyal
rendelkezzenek, valamint a miiszaki vezetSt utasitja azok sziikség szerinti, de legalabb havonta
egyszeri miiszaki ellen6rzésére,

Az iskola doligozéinak feladatai a tanul6- és tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatosan
Az iskola minden dolgozdjanak feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagodgusok a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek 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 osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozé elSirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.
A tanév megkezdésekor, az elsé osztilyfénoki éran ismertetni kell:

— aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
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—  a hazirend balesetvédelmi elSirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa) bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,

—  a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

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

Az pedagoégusoknak feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelSzését szolgald szabilyokkal a
kovetkezd esetekben:

— A tanév megkezdésekor a szakmai gyakorlatot megeléz&en

— A nyari szakmai gyakorlat megkezdésekor

— A gyakorlati szakmai vizsga megkezdésekor

—  Iskolan kiviili foglaikozasok (kirandulasok, trak, taborozasok stb.) elétt.

A pedagégusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajit és az ismertetés idSpontjit az
osztalynapléba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrél, hogy a
tanulok elsajatitottiak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, valamint a gyakorlati
oktatist vezet6 pedagogusok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

A tanulok rosszulléte esetén a sziilét értesiteni kell. llyen esetben a tanuldkat csak felligyelet mellett
lehet elengedni orvosi vizsgélatra.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaitd pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

—  sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost/mentét kell hivnia,

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

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

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgilat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel8zése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanuldi jogviszony megkezdésekor minden tanulé baleset- és felel8sségbiztositast kot.

— A tanulébalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A tanuldbaleseteket ki kell vizsgalni, a kivizsgalasban lehetévé kell tenni a didkdnkormanyzat
képviselSjének részvételét.
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— A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuldbaleset esetében fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

— Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzkonyvet kell felvenni a minisztérium Uzemeltetésében lévs
elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével.

— A jegyzdkonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhdt kdveté honap
nyolcadik napjiig meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanulé térvényes képvisel&jének, egy példanyat pedig az intézményben kell
megadrizni.

— Ha a tanuld dllapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszer( idén beliil nem lehet
befejezni, azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

— Az intézmény fenntartdja a jegyzékonyvet nyolc napon beliil megkiildi az intézmény székhelye
szerint illetékes koznevelési feladatokat ellatd hatdsagnak.

— A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A silyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

A sziild (nagykoru tanuld) a gyermek, tanuld jogviszonya létesitésekor koteles tijékoztatni az
intézményt a fennall6 diabétesszel, fokozott kockazatu allergiaval (anafilaxias sokk) kapcsolatban.
Allergiaval él6 tanulé esetén az intézmény pedagogust jelol ki a tanuld esetlegesen felmeriild
tamogatdsara. A sziilé koteles gondoskodni arrdl, hogy a gyermek az életmenté gyogyszert mindig
maganal tartsa, illetve egy darab autoinjektort az intézményben elhelyezzen. Allergias tanul6 esetén az
iskola-egészségiigyi szolgilat a sziilék bevonasaval ellatasi tervet alakit ki, melyet minden érintettnek
ismerni kell.
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XX. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék

Az iskola mikodésében rendkivilli eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem lithatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokisos menetét akadéilyozza, illetve az iskola tanuldinak
és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsil kilondsen:

—  atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés,

—  jarvanyugyi vészhelyzet.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara, kételes
azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés vezetével.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetSk:

—  igazgato, tavollétében helyettese

—  munkavédelmi megbizott

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

— az intézmény fenntartdjat,

—  tliz esetén a tlizoltosagot,

—  robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

—  személyi sériilés esetén a mentdket,

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

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetS utasitisara
az épiiletben tartézkodo személyeket a tlizvédelmi szabalyzatban régzitett modon értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell litni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv
mellékleteiben talalhaté "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

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

A veszélyeztetett épililet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezékre:

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

— A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épllet elhagyasiban
segiteni kell!

— A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd pedagdgus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
pedagogusnak meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelSs vezetének a veszélyeztetett éplilet kiliritésével

egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

— a kilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasardl,

—  a kozmiivezetékek (giz, elektromos aram) elzirasarol,

—  avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

—  az els6segélynyujtas megszervezésérdl,
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— a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az
altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

— az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

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

—  az épiiletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

— az épllet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviilli esemény miatt kiesett tanitisi orakat a NevelGtestiilet altal meghatirozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasit a ,,Tlzriado terv” c. igazgatdi
utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teend8k részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (Bombariadé terv)” c. igazgatdi
utasitas tartalmazza.

A tiizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti fellilvizsgilataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozodjara kotelezd érvénylek.

A tiizriadd tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

—  igazgatdi iroda

—  titkarsag
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XXI. A tanulé altal elallitott termék, dolog, alkotas vagyoni
jogara vonatkozé dijazas szabalyai

I) A tanuld helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéba keriilt dolog felett,
amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kételezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolédd, azonban az abbél szirmazéd
kotelezettségekhez nem kotédd feladatok teljesitésekor.

2) A tanulét dijazés 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
tanulé részére az iratkezelésre vonatkozd rendelkezések megtartisa mellett a jogviszony
megszlinésekor visszaadni.

Az |. és 2. pontban meghatirozott esetben a tanulét megfeleld dijazés illeti meg. A megfeleld dijazdsban
a tanulé - tizennegyedik életévét be nem tSltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg, ha a vagyoni jog atruhazasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett
dologra vonatkozik. A tanitdsi érak keretében, a tanitdsi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly,
csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni joginak atruhdzasa esetén a megfelelS dijazast a teljes
oktatdsi folyamatban részt vevSk altal végzett tevékenységre megillapithatdé eredmény (nyereség)
terhére kell megallapitani.

A tanulét a gyakorlati képzés soran az iskolai tanmiihelyben el8llitott termék utén dijazas nem illeti

meg, mivel azok az iskola altal beszerzett anyagokbdl és eszkdzdkkel késziilnek, oktatési 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 eszkézoket rendszeres vagy egyszeri
hasznalatra atvenni:

—  Notebook

—  Projektor

—  DVD-lejatszo

—  CD lejatszo stb.

—  Mobil interaktiv tabla

—  Hangosité berendezés

A tartés haszndlatra atvett informatikai eszkozoket az intézmény rendszergazdaja, a multimédias
eszkozoket az iskola gondnoka adja at a pedagdgusnak, aki az atvett eszkozért, annak rendeltetésszerii
hasznélataért, megovasaért anyagi felel6sséggel tartozik, mely a munkabérbdl érvényesithetd.

A tartds hasznalatra dtvett eszkdzoket atvételi nyilatkozat, az egyszeri hasznalatra atvett eszkézoket az
atvételt igazold aldiras ellenében lehet atvenni.

Az eszkozoket legkésébb a pedagogus munkaviszonyanak megsziinésekor az utolsé munkaban toltott
napon sértetlen allapotban (eltekintve a rendeltetésszerli hasznalatbél adédé természetes
allagromlastol) kell visszaszolgaltatni, melyet a pedagégus Kilépd munkavallalé elszamol6 lapjan az atado
(rendszergazda/gondnok) alairasaval igazol.

Az egyszeri hasznalatra atvett eszk6zoket a munkanap végéig vissza kell szolgaltatni.

Az informatikai rendszer hasznalatanak részletes szabalyait az Informatikai Hazirend tartalmazza.
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XXIHI. Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

o

Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizirélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sorén feltétlenil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapii masolatit:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,

— az oktéber |-jei alkalmazotti és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton elGallitott fent felsorolt nyomtatvinyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a rendszerben, tovabbi az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban tiroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet§ altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

s

Az elektronikus Gton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitdlis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracidért felels alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Gton térolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket,
a sziilék értesitését.

Az osztalyozd konferencian késziilt jegyz6konyv részeként kell kinyomtatni a tanuldk dltal elért félévi,
év végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6riit, a tanuldi zdradékokat. Félévkor a tanuld
el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztilyféndknek ala kell irnia, az
iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalisan elkészitett naplot ki kell nyomtatni és Ssszefiizni a vonatkozd jogszabaly
szerint.

,”

A tanév soran a negyed- és haromnegyed éves értesitéként ki kell kinyomtatni a tanulé éltal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szdmat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavéltis vagy
a tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus kozlés

A kinevezési okmanyt és egyéb munkaltatéi okiratokat, dokumentumokat a munkaltatdi jogkor
gyakorldja részérdl elektronikusan, legalabb fokozott biztonsigl elektronikus aldirassal kell
kiadmanyozni 2025. januar 15-étdl.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcid (az iratot
a kézbesités masodik megkisérlésének napjat kévetd 6tédik munkanapon kézbesitettnek kell tekinteni)
szabalyainak alkalmazasa barmely okbol nem lehetséges, vagy az a jogviszony létesitésérdl rendelkezik,
az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrél a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a gazdasdgi
ligyintézd munkatarsat jeloli ki arra, hogy 6t napon beliil zdradékolassal hiteles papiralapu kiadményt
készitsen. (Puétv. 20. §)

55



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

A didkigazolvanyok intézményen beliili kezelése kiilén Nyilvantartasi Szablyzat alapjan torténik.

A didkigazolvanyok megfeleld kezelését az intézmény vezetSje altal kijeldlt személy, a mindenkori
iskolatitkar a felelGs.

A diakigazolvanyt 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
"ellenérzd 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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XXV. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Unnepségeken iskoldnk tanuld fehér inget, blizt, sétét (sététkék vagy fekete) szoknyit, nadrigot
viselnek.

Az iskolai Uinnepségek, megemlékezések, rendezvények rendjét az iskola éves munkaterve
tartalmazza.
Hagyomanydrzd tevékenységek, rendezvényeinkkel, {innepélyeinkkel eddigi j6 hagyomanyainkat
kivanjuk folytatni, mert ezek dontdek az intézmény életében. Gazdagitjik, teljesebbé teszik az
iskoldnkban folyd nevelést, erdsitik a tanuldknak az iskoldhoz valé kotddését, nagy a
személyiségformald szerepiik, és a kdzosséggé formald erejiik.
—  Rendezvények, programok.

—  Tanévnyité

—  Iskolai karacsony - kdz6s tinneplés.

—  Kulturidlis Nap

—  Iskolai farsang (a didknkormanyzat szervezi)

—  Somogyi napok

—  Szalagavatd — végzés tanulok készontése

—  Sportnap

— Ballagas

—  Tanévzaré

—  Unnepek, iinnepélyek, megemlékezések
—  Februar 25. Kommunista diktatira aldozatainak emléknapja
—  1848. marcius 15. - iskolai szint(i megemlékezés.
—  Viragvasarnap
—  Nagypéntek
- Husvét
—  Piinkosd
—  Aprilis 16. a Holocaust aldozatainak emléknapja
— A Fold Napja alkalmabdl kérnyezetiink védelmérél emlékeziink meg
—  Ballagds minden évben - a végzds tanuldk utolsé tanitési napjan.
—  Majus 25. a,,Kihivas Napja” (sportnap)
—  Janius 04., Nemzeti Osszetartozas Napja
—  1849. oktdber 6. - iskolai szint{i megemlékezés
— 1456, julius 22. Nandorfehérvari diadal — helyi rendezvényekhez kapcsolédé megemlékezés
—~  1956. oktdber 23. - iskolai szintli megemlékezés.
—  Oktober 31., a Reformacié emléknapja
— Halaadas napja
— Karacsony
— Tanévzir6 Unnepélyen értékeli az igazgatd a befejezett tanév munkdjat, az elért
eredményeket, kiosztja a tanuldknak a megérdemelt jutalmat.
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XXVL. Tajékoztatas az intézmény Pedagodgiai-Szakmai
Programjarol

Az intézmény Pedagdgiai-Szakmai Programja nyilvanos.

Elérhetésége:

— Az intézmény weblapja https://sibi.hu

— Az intézmény igazgatdi irodaja (nyomtatott példany)

Az intézmény Pedagdgiai-Szakmai Programja megtekinthetd, ill. tajékoztatis kérhetd:
— Minden héten hétfén 1300-]5%0 6ra kézott a titkarsagon.
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XXVII. Zaro rendelkezések

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — igazgatdi
utasitdsként — 6nallé belsd szabalyzatok és igazgatdi intézkedések tartalmazzak.

A szervezeti és miikodési szabélyzathoz kapesol6dé szabdlyzatok, egyéb dokumentumok:

Bizonylati rend
Ertékelési szabélyzat
Leltarozasi szabalyzat
Pénzkezelési szabdlyzat
Selejtezési szabilyzat
Szamviteli politika
Tanuléi Hazirend
Pedagogus Hazirend
Tlzvédelmi szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabédlyzat mddositisa csak a NevelStestiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével és a fenntartd jovahagyiséval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a Neveldtestiilet,

az iskola igazgatdja,

a diakonkormanyzat iskolai vezet&sége,

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Snalld
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzidk. Ezen szabalyzatok, utasitasok el8irasait az iskola
igazgatoja a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat véltoztatasa nélkiil is médosithatja.

Kisely Zﬁz/sanna
igazgato
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A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum,
Altalanos iIskola, Szakiskola és Gimnazium
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK ELFOGADAGSA ES JOVAHAGYASA

Nyilatkozat
(igazgato)
A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és Gimnazium

igazgatoja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Nke. 25. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint a nevelStestiilet bevonasaval késziilt el.

azgatd

Kelt: Budapest, 2025. marcius 20.

Nyilatkozat
(Didkonkormanyzat)

w %.
tenberg V-
A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanisitom, hogy a Szervezeti

és M(kodési Szabalyzat elfogadasahoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. marcius 20.
e

iskolai Diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
(SzlilGi Szervezet)

A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalénos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
Sziléi Szervezetének (tovabbiakban SzSz) képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal
tandsitom, hogy a Szervezeti és M(kodési Szabilyzat elfogadasihoz elSirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. marcius 20.

Tomarie Movoche JOTEzred—

SzulGi Szervezet elndke

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképz Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,
Szakiskola és Gimnazium Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat az Nkt. 25 § (1) bek. alapjan jovahagyom.

[/fe M/’)?éﬂ 4 fz/

Kelt: Budapest, 2025. 2.2 %,



MELLEKLETEK
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. sz. fliggelék

Munkakori leiras mintak
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Munkakori leiras

Munkakoér megnevezése: pedagégus

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

Munkaitaté: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betdltésének feltétele: 401/203 (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajarél sz616
2023. évi LII. torvény végrehajtasarél - 2. szama melléklete szerint

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

Kozvetlen felettese: .................... munkakdzosség-vezetd

Beosztottai: -

Helyettese tévollétében: igazgatdhelyettes déntése alapjin

o FelelGssége (utasitdsi, kiadmdnyozadsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hiénydban a kapott utasitds

végrehajtasaért): Alkalmanként irasban régzitve
Altalanos feladatok

I. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagégiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagégus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl&ségi Terv
— Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Egyéb gazdasdgi szabdlyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabdlyzat, selejtezési
szabalyzat)
A munkavégzése soran felmeriil$ ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gitvonalat.
Az igazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik.
Ellendrzi az igazgatd utasitdsinak végrehajtisit és az igazgatd Gtmutatdsai szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléfordulé ligyekben.
5. Munkajit tervszerilen végzi, feladatairdl elSjegyzést vezet.
6. A Neveldtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek; részt vesz a testiileti és a vezetSségi
értekezletek el6készitésében, vitdjiban; szavaz, és a hatirozatok meghozatalit kévetSen timogatja végrehajtisukat.
7. lIsmeri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.
8. Részt vesz a tanmenetek és egyénre szabott tantervek elkészitésében, ezeket a munkakdzdsség-vezetk
véleményezése utdn az igazgato elé terjeszti jovahagydsra.
9. Felkésziil 6raira.
10. Folyamatosan vezeti az altala tanitott osztilyokban az egyéni fejlesztési terveket.
I1. Betartja a tanmenetet.
12. Vezeti az osztalynaplét, tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
13. Kiilénds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezé tanarokat.
14. Segiti a didkdnkormdnyzat munkdjat, részt vesz &sszejéveteleiken;
15. Részt vesz a mddszertani munkakdzosségek munkajaban
16. Részt vesz az éves munkatervben iitemezett iskolai programokon.
17. Részt vesz a didkok jutalmazasiban és biintetésében.
18. Részt vesz a didkokkal Gsszefiiggé minden iskolai rendezvényen (kirandulds, kulturalis programok, sportnap stb.)
19. Munkdja sordn maradéktalanul eleget tesz a szakszeriiség kévetelményének.
20. Részt vesz a tantargyfelosztas elékészitésében.
21.Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagit.
22.Részt vesz a szakjat érintd szertarak és konyvtirak fejlesztésében, a tankdnyv és tanszer-ellitisra javaslatot tesz.
23.Részt vesz a NevelStestiileti értekezleteken, a munkakdzosségek (lésein, az osztilyozd- és nevelési
munkaértekezleteken.
24. Vezeti a munkakorével 6sszefliggd tantigyi nyilvantartisokat.
25. Szakszer(en irdnyitja, ellendrzi és levezeti az osztilyozd- és javitdvizsgakat.
26. Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

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

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

29. A nemdohanyzoék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasinak egyes szabilyairdl sz6l6 1999.
évi XLII. tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavillalé részére
kotelezé.

30. A pedagdgusok uj életpalydjardl szl 2023. évi LIl térvény 53. §

a) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:
— sulyos vagyoni karokozas
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartasa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utén:
— a nemdohdnyzék védelmérdl szolo tv. koznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartasa
— alkoholos befolyasoltsig
— tanul6 fizikai bintalmazasa
— botrianyokozis

Tovabbképzés: K&teles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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A pedagégus munkakori leiras kiegészitése
Az igazgato (intézményvezetd) feladatai

A fenntarté hatdskorébe tartozik az intézményvezetd munkakéri leirdsanak elkészitése
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A pedagégus munkakdri leiras kiegészitése
Az igazgato6-helyettes feladatai

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

Munkaltato: Kisely Zsuzsanna igazgatoé

A munkakér betdltésének feltétele: 401/203 (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6l6
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szerint

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

Kozvetlen felettese: iskolaigazgato

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

Alapveto felelosségek, feladatok

— Felel6s a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységeknél az oktato-nevelé munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasiért.

— Mint az iskolavezetés tagja, vegyen részt a vezetdi értekezleteken, véleménynyilvanitisival segitse a vezetés
munkajat.

— Vegyen részt a szakmai program elkészitésében, valamint a félévi és év végi tartalmi munka értékelésében.

— Segitse és koordindlja az osztalyfénoki munkakozdsség munkajat.

— Vegyen részt a tanulokkal kapcsolatos fegyelmi targyalasokon.

— Segitse és koordindlja a kdzismereti és szakmai munkakézdsségek munkajat.

— A Nevelbtestiilet dltal jovahagyott tantirgyfelosztis alapjan készitse el (készittesse el) az iskola orarendjét,
ellendrizze havonként a taléra elszimolast és a helyettesitési naplot.

— Kisérje figyelemmel és gondoskodjék a térvényben meghatirozott adatszolgaltatdsi feladatok hataridére torténd
elvégzésérdl.

— Készitse el az intézmény éves statisztikajit.

— Gondoskodijék arrdl, hogy az iskolai tanulmanyi dokumentumokat az abban érintettek gondosan és pontosan
vezessék.

— Kovesse figyelemmel az Okratdsi Kézlonyben kiirt tanulmanyi versenyek szervezésével kapcsolatos tudnivalokat,
kisérje figyelemmel azok gyakorlatban torténd megvaldsitasat.

— Szervezze meg és legyen felel8s végrehajtoja a javito- kiilonbozeti- osztilyozé- és szakmai képesitd, valamint
érettségi vizsgaknak.

— Szervezze meg és legyen felelSs a felvételi eljaras lebonyolitisaért.

— Szervezze meg és legyen felel6s a munkatervben maghatirozott mérések lebonyolitasaért.

— A szakmai program megvalésitisa érdekében vegye igénybe kiilsé szakmai szervezetek segitségét, illetve az orszagos
listdn is regisztralt szakértd ellenérzé fejleszté munkdjat.

— Az osztilyfénckok bevondsaval szervezze meg a felséfokt tovidbbtanuldsra jelentkezés adminisztracids teenddit.

— Teremtse meg a hatékony palyavalasztdsi munka feltételeit, a beiskoldzast segitd felvételi beszélgetések rendjét.

— Kisérje figyelemmel a megyei, ill. orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikait, biztositva azt, hogy azokon a
kollégak részt vehessenek.

— Készitse el, ill. késziilion fel a nevelési értekezletekre.

— Az intézmény. munkatervében programozott idépontok szerint készitse el6 a sziil6i értekezleteket, Sssztandri
fogaddodrikat stb. gondoskodjon azok szinvonalas lebonyolitisirdl, mindezeket egyeztetve az érintett
osztalyfénokaokkel.

— Vegyen részt a pedagbgusok munkafegyelmi ellenérzésében, készitsen Ssszegzd jelentést a tapasztalatokrol.

— Kisérje figyelemmel a pdlyazati kiirasokat. Palydzatok megirasaval jaruljon hozza iskoldja eszkozfejlesztésének
elképzeléseihez.

— Mutatdkdnyvezi az Gjonnan megjelend, az iskolara vonatkozd torvényeket, rendeleteket, utasitasokat.

— A helyettesitési naplé vezetésében, a tllorak és helyettesitések elszamolasaban segiti az igazgatd munkajat.
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A pedagogus munkak®ori leiras kiegészitése
A gyogypedagogus feladatai

Vegyen részt a szakmai munkakézdsségek munkadjaban, elképzeléseivel, Stleteivel segitse a kollégik tevékenységét.
Az oktatdsi év megkezdésére készitse el a munkacsoporttal egyeztetve a fejlesztésben résztvevd tanuldk beosztisit
(egyéni-kiscsoportos), valamint a tanuldszobai beosztist (13.00-6ratdl 16.00-6raig).

Minden fejlesztendé tanuld, probléma érintett o6rait negyedévi rendszerességgel litogatja (osztilynapldban
regisztralja).

Kisérje figyelemmel a habilitaciés/rehabiliticios fejlesztésben résztvevd tanulék teljesitményét.

Kovesse figyelemmel szakteriilete regionilis és orszagos rendezvényeit, és lehet8sége szerint vegyen azokon részt.
Sziili érdeklédés esetén adjon tdjékoztatist a tanuldk fejlédésében bekdvetkezett elémenetelérdl. Vezesse
pontosan a fejlesztd tevékenységéhez kapcsolédd adminisztraciés munkat.

Tegyen javaslatot az egyéni fejlesztéshez kapcsol6dd szemléltetSeszkdzok fejlesztésére, beszerzésére.
Rendszeresen konzultdljon a kollégakkal.

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

Az iskola altal szervezett minden programon, kiilsé helyszineken (el6zetes beosztisnak megfelelSen) szaktudasinak
megfelelen vegyen részt, képviselje az intézményt.

Munkadjaban legyen kreativ, frissitse szakmai felkésziiltségét, jirjon utina az e teriileten bevezetett (jitisoknak, és
errdl tajékoztassa a szakmai munkakozosséget, feletteseit.

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

Személyes problémidit, sérelmeit kezelje diszkréten, a didkkozosség, a tandra nem a megfelel§ férum e helyzetek
megvitatasara.

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

Béarmilyen munkaligyi probléma esetén kételezd betartani a szolgilati utat.

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

Folyamatosan kisérje figyelemmel a torvényi valtozisokat a pedagogiai szakszolgalattal egyiittmiikddve.

Az integracios nevelés folyamatiban:

A Szakszolgalatok diagnosztikai véleményét az érintett tanulét oktatd pedagdgusokkal egyiitt értelmezi.

Javaslatot tesz a sziikséges eszkozok kivalasztisara, az osztilyban a megfeleld kdrnyezet kialakitisara.

Javaslatot tesz specidlis médszerek alkalmazasara.

Részt vesz a tanuldi részeredmények értékelésében.

Terdpids fejlesztést végez habiliticios/rehabiliticios orakeretben, kdzvetlen foglalkozason, egyéni fejlesztési terv
alapjan.

Az egyéni fejlédési lap bel ivét vezeti.

A habilitacion elkésziilt tanul6i feladatokat rendszerezi, gyiijti, elemzi.

Munkdjarol személyre szabott, Osszefiiggd irasos beszamolot készit félévkor és év végén.

Pedagdgiai munkajat elére tervezetten, munkaterv alapjan végzi.

A fejlesztendd tanuld osztilyfénokeét, sziilgjét (gondviselSjét) igény szerint, vagy indokolt esetben tdjékoztatja
(személyesen, telefonon, levélben)

Az érintett tanul6 fegyelmi targyalasan részt vesz.

Az érintett tanulok sziil6i értekezletén részt vesz.

A fejlesztésre beosztott tanuld hidnyzasakor tanérit litogat (naploba regisztrilja).
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A pedagogus munkakdri leiras kiegészitése
A gyermek- és ifjisagvédelmi tamogaté feladatai

Tajékoztatja az iskola tanuldit arrol, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza,
tovabbd, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel.

Feltdrja a gyermek, a tanulé fejlédését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok megel6zésében, megsziintetésében.
Az osztalyfénokkel kézésen feltirja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, segit a tovabbiak megel&zésében.
Eszre kell vennie az osztilyban tanitd pedagogusokkal kézésen, ha a tanuld tanulméanyi eredménye litszdlag
indokolatlanul leromlik.

Rendszeres odralatogatisokkal nyomon kéveti a hdtrinyos helyzetii tanuldk tanulmdnyi elémenetelét, tandrai,
tanéran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva hatrinyos helyzetben 1évé gyermek
felzarkoéztatasit (indokolt esetben javasolni kell a tanulé szimdra a tanul6szoban, korrepetilason vald részvételt).
Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kézbsen a csaladban jelentkezd gondokra, problémakra (példaul a sziil6k
gazdasagi helyzetének romlasira vagy a csaladi élet megromlisira).

Gyermekbdntalmazds vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkézokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd
.megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgilatot (a Gyermekjoléti Szolgidlat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszélésen).

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatis megallapitisat
kezdeményezi a tanuld laké-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési Snkormanyzat
polgarmesteri hivatalandl vagy az 6nkormanyzat rendeletében meghatirozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a timogatds természetbeni ellatds formdjaban térténd nyujtasara.

Az iskoldban a tanuldk és a sziilék altal jol lithatd helyen kézzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellitd fontosabb
intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgilat, Pedagdgiai szakszolgilat, Drogambulancia, Ifjisagi Lelkisegély Telefon,
Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimé, illetve telefonszamit.

Tdjékoztatast nydjt a tanuldk részére szervezett szabadidés programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megelGzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedésének
el8segitésére.

Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védéndi Szolgilat, haziorvos, iskolaorvos,
Népegészségligyi Osztaly, Gyermek és Ifjisagi Egészségligyi Osztaly).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai eszk6zkkel nem tudnak
segitséget nyujtani.

Gyermek- és ifjusigvédelmi kérdésekben tanicsot ad a tanuldknak, a sziiléknek és a pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az dltalinos prevenciés tevékenységek megszervezése, koordindlisa az iskolat koriilvevé szocidlis
tdrsadalmi kdrnyezet fiiggvényében, ennek keretében drog- és blinmegel&zési programokat szervez.

Szamba veszi a felhaszndlhatd szociilis ellitisokat (ingyenes étkeztetést, tankdnyv-vasarlasi timogatast, segélyeket,
stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fontos feladata a didkénkormanyzattal valé kapcsolattartis.

Felkutatja a tanul6k szimara hasznos sziinidei elfoglaltsigokat (tiborok, miivelédési hazak altal kinalt lehet&ségeket;
a didkmunka-lehetéségeket).

— Az iskola tanuldival Ssszefiiggd fegyelmi tirgyalasain részt vesz, véleményezési jogit érvényesitheti.

—  Tanév végén javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

—  Erdekképviseletet képvisel.

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

—  Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzet( gyermekeket az osztilyfénokok kdézremiikbdésével.

— Nyilvantartisba vegye 6ket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hitranyos helyzet tipusit és stlyossdgat,
ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teendékre; egyeztessen a Gyermekjoléti Szolgilattal, a gyermekvédelmi
koordinitorral.

— Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidGs tevékenységét és
tanuldsi el6menetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a véltoztatasra.

— A veszélyeztetett és a hatranyos helyzet(i gyermekek szamara biztositson hasznos sziinidei elfoglaltsigot
(tdborok, iskolai programok, miivelédési hazak, stb. révén).
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A pedagogus munkakéri leiras kiegészitése:
A didkdnkormanyzatot segit6 pedagégus feladatai

Feladata az iskolai didkonkormdnyzat miikddtetése, a demokratikus iskolai k&zélet szervezeti feltételeinek, a
gyermek- és didkjogok iskolan beliili érvényesitésének biztositisa, a NevelStestiilet és a didkk6z8sség szandékainak,
elképzeléseinek 6sszehangolisa.

A segitd pedagdgus kiemelt feladata, hogy:

A didkénkormadnyzat a jogszabalyokban és az iskolai alapdokumentumokban biztositott hatiskdrében dnalléan és
célszeriien miikodjon. A DMS tandr a didktanacs iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

A tanulok igénye, a NevelStestiilet céljai és sajat szakmai tapasztalatai alapjin szakmai segitséget ny(jt a programok
tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

Biztositja a didkénkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elékészitését, elSsegiti a kdzvetlen és a képviseleti
demokracia érvényestilését.

Részt vesz az iskolai férumok, iskolagyiilések, iskolai rendezvények szervezésében, lebonyolitisiban.
Gondoskodik a didkénkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban foglaltak végrehajtasardl.
Személyesen és a kollegdk, sziil6k bevondsaval biztositja a feliigyeletet a didkénkormanyzat rendezvényein, felelés
ezeken a Hazirend betartisiért.

Szervezi, iranyitja a didk-6nkormanyzati vélasztisokat, 8sszehivja és a didktanics elndkének megvilasztisiig levezeti
a didktandcs lését. Ismerteti a tanacs tagjaival a didkdnkormanyzat jogait és hatdskorét.

Képviseli a didkdnkormdnyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg (fenntartd, szakbizottsag).
Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatdval, iskolavezetéssel, az
osztilyféndkaokkel és a sziildk képviselSivel.

Az iskola tanuldival 6sszefiiggd fegyelmi tirgyalasain részt vesz, véleményezési jogit érvényesitheti.

Tanév végén javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara.

Erdekképviseletet képvisel.
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A pedagégus munkakori leiras kiegészitése:

A munkakdzdsség-vezeto feladatai

Az intézményben folyd nevelé- oktatd- szakmai és pedagdgiai munka szinvonaldnak javitisa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakteriiletek munkdjianak tervezésében, szervezésében, lebonyolitisiban, ellenérzésében és
értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzésének megszervezése.

A munkakozosség-vezetdk iranyitjak és szervezik a szakmai munkak6zdsség munkajit, felelnek azok munkajaért, a
szaktargyi oktatds szinvonalaért.

Legalabb félévente munkakozosségi Gsszejovetelt szerveznek.

Minden év junius 25-ig értékelik a munkakoz&sség egész évi munkdjit, Ssszedllitjdk a munkak&zosség éves
munkatervét, és elosztjaik a munkatervben szerepld feladatokat.

Figyelemmel kisérik, szorgalmazzik és segitik az orszigos, budapesti, és keriileti versenyekre térténé
jelentkezéseket, a versenyekre valé felkészitést, és nyilvantartjdk a fontosabb versenyeredményeket,
tantargycsoportjukban palyizatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek.

Modszertani és szaktirgyi értekezletet tartanak, évente bemutatd foglalkozast szerveznek.

Szakteriiletiiknek megfelelGen részt vesznek az iskola Szakmai Programjanak, - a munkak&z&sséggel egyiitt — a helyi
tantervnek a kidolgozasaban.

Alkoté médon kozrem(ikddnek az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak |étrehozasiban, médositasaban,
mely egyetértésiikkel fogadhato el.

Fejlesztik a szaktirgyi oktatis tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik, és munkijuk soran alkalmazzak a NAT, a Kerettanterv elGirasait, a programtanterveket, Képzési és
Kimeneti K&vetelményeket, a kdznevelési torvényt, a szakképzési torvényt, a szakmajegyzéket.

Fokozott figyelemmel segitik a munkakézdsségben dolgozo palyakezdS pedagbégusok munkajat.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakozosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben igénylik a szaktandcsadok
segitségét is.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 8sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

Torekszenek az egységes kovetelményrendszer kialakitasra, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanuldk tudas —
és képességszintjét.

A munkakozdsség-vezetdk képviselik a munkakszosséget az iskolavezetdségben.

Részt vesznek a szakmai iskolavezet&ségi értekezleteken, az intézményi dontésekrdl tajékoztatjdk a munkakozosség
tagjait, Osszefoglald értékelést, beszamolot készitenek a munkakoz6sség tevékenységérdl.

Elkészitik a munkakdzSsség aktuilis és tervezendd eszkdz- és anyagigényeit.

Felelsek az —atadas atvételi jegyzékonyvvel és aldirassal — atvett eszkézokért, letéti dllomanyért.

A munkakézosség-vezetSk — szaktargyuk vonatkozasiban — ellendrzik a szakmai munkat.

Figyelemmel kisérik a munkatervekben meghatirozott feladatok ellitasit; az esetleges mulasztasokrdl, illetve azok
okairdl az igazgatosagot tajékoztatjak.

Elbirdljak és jovdhagyasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tématervezéseit, foglalkozasi terveit, ellenérzik a
kovetelmények megvalositasat.

Ellendrzik és értékelik a munkak&zosségi tagok szakmai munkdjit, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményeznek az igazgatdnal. Javaslatot tesznek a jutalmazasokra és a kitiintetésekre.

Rendszeresen — legaldbb félévenként egy alkalommal — 6rit latogatnak a munkak&zosség tagjaindl, tapasztalataikat
megbeszélik.

Rendszeresen ellenérzik a dolgozatok, hdzi fiizetek, a témazaré feladatlapok vezetését és a javitasra vonatkozd
intézményi megéllapoddsok betartasat.

Irdnyitjdk az iskolai munkatervben régzitett eredményméréseket, osszegzik és elemzik a tapasztalatokat, levonjak a
szlikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok felszamolasara.

Litogatjak a felzarkéztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli feljegyzést készitenek,
errdl tdjékoztatjak az igazgatdt.

Negyedévenként ellenérzik a munkakdzdsséghez kapcsolédd tantargyak osztilyzatait.

A munkakozdsség-vezetdk segitik a vezetdség munkajat. Tapasztalataik alapjan felel6sséggel nydjtanak informacidkat
a dontések eldkészitésében az igazgatonak.

Aprilis végén tijékoztatjak az igazgatot a targyi kovetelmények teljesitésének helyzetérdl.

Javaslatot tehetnek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSirdnyzatok felhasznalasara.

Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhéz tatozé tantdrgyakat illetden a tantdrgyfelosztisra, véleményezik a pedagdgus
allashelyek pdlyazati anyagit, a pedagdgus tovabbképzésekben résztvevok korét, a pedagdgus mindsitési rendszer
szempontjait.

Az intézmény fejlédése érdekében Gj mdédszereket probalhatnak ki a vezetd elézetes tijékoztatasaval.

Figyelemmel kisérik a felligyeletiik ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesznek a fejlesztésre.
Javaslatot tesznek a sziikséges selejtezések megejtésére.
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A pedagégus munkakori leiras kiegészitése:
A szakmai koordinator feladatai

A szakmai koordinitor a munkdjit az idevonatkozé jogszabélyok, valamint az intézmény Szakmai Programjaban
rogzitett helyi tantervek és az azokbdl kidolgozott szakmai tanmenetek tartalmi kdvetelményeinek megfeleléen és
alapjan végzi.

Folyamatosan figyelmemmel kiséri a kéznevelési és a szakképzési torvény, és a szakképzéssel Ssszefiiggd egyéb
jogszabilyok valtozasait, melyekrdl folyamatosan tijékoztatja az iskola vezet&ségét.

Elzetesen felméri a tanuldk jelentkezési aranyait szakmabontasban.

Az aktudlis tanév megkezdése elétt a szakmai képzésre beiratkozott tanuldk kiilsé szakmai gyakorlatinak
megszervezésérd| és beosztasardl gondoskodik.

A kiilsé képzéhelyek felé biztositia a szakképzési tv. vonatkozé részeinek, a tanmeneteknek a szakmai
vizsgakovetelményeknek, képzési és kimeneti kovetelményeknek (tételeknek), csoportnaploknak eljuttatisat.
Folyamatos kapcsolatot tart a kiilsé duilis képzéhelyek vezet8ivel, tanuldfelelSseivel.

A képzdhelyeket folyamatosan tajékoztatja az iskola miikddésével &sszefiiggd rendezvényekrdl, értekezletekrdl.

A duilis képzShelyeken lévé tanuldkat elézetesen kialakitott munkaterv alapjan ellenérzi.

Ellendrzés soran folyamatosan figyelemmel kiséri a tanulok szakszer(i képzését, és a képzéssel Ssszefliggd egyéb
juttatdsok biztositdsat (6szténdij, munkaruha stb..)

A duilis képzdhelyektdl folyamatosan bekéri a tanuldk hidnyzdsait, havi osztilyzatait, melyeket az érintett
osztilyfénokok felé tovabbit.

Eldkésziti a tanév végéhez kapcsolddd nyari Ssszefiiggd szakmai gyakorlatot, melyrdl a kiilsé képzdhelyekkel
egyeztet.

Ellenérzi a nydri &sszefiiggé szakmai gyakorlatot.

Kidolgozott munkaterv alapjan ellenérzi az iskoldban folyd gyakorlati, szakmai elméleti képzést, a pélyaorientaciot,
a szakmai alapozast, azokkal kapcsolatban médszertani javaslatot tesz.

A szakképzéssel Osszefiiggd taniigy-igazgatisi dokumentumokat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossagokat
észrevételezi az érintettek felé.

A kiilsé és belsd ellendrzéseket ellendrzési napldban rogziti.

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

Segédkezik a szakmai borzék, szakmai versenyek és az iskola nyilt napjainak megszervezésében, lebonyolitisiban.
Az osztilyozé konferencidkon javaslatot tesz a tanuldk gyakorlati jegyeire, minden érintett bevonasaval.
Tanuldkkal 6sszefiiggd probléma esetén torekszik a békés egyeztetd megbeszélésekre.

Munkadjarél negyedévenként irasbeli beszimoloban tijékoztatja az iskolavezetést.

Segiti, intézi az iskolavezetés és a duilis képzéhelyek kézotti hivatalos levelezést.
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A pedagégus munkakori leiras kiegészitése:
A szaktanar feladatai

Tajékoztassa a szakmai képzésben résztvevd tanuldkat az érvényben lévé kdznevelési és a szakképzési torvény rijuk
vonatkozé részeinek tartalmarol.

Legyen kotelessége, hogy a tanuldkat humanista szellemben nevelje, j6vendd szakmdjukra, foglalkozisuk
gyakorlasara felkészitse.

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

Tervezze és szervezze meg egy egész tanévre a tanitdsi tevékenységét.

Vegyen részt a szakmai munkak&zsségek munkajaban, elképzeléseivel, Gtleteivel segitse a kollégak tevékenységét.
Kisérje figyelemmel és vegyen részt a kiilénb6zé tanéran kivili foglalkozasokban, tartsa fontos feladatinak a
tehetséggondozé szakkorok, felzarkdztatd programok megszervezését, tanulmanyi versenyre tdrténd felkészitést.
Torekedjen arra, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérélapok objektiv tijékoztatist adjanak a tanuldk
felkésziileségeérdl.

Tartsa kiemelkedéen fontos feladatinak a tanuldi teljesitmények folyamatos ellendrzését, értékelését és az
osztalyzatok megillapitasat.

Kovesse figyelemmel szakteriilete regionalis és orszagos rendezvényeit, és lehet&sége szerint vegyen azokon részt.
A tanulok szakmai székincsének fejlesztése érdekében tdrekedjen arra, hogy tanitvanyai szébeli felelet forméjaban
is szamot adhassanak tudasukrol.

Otleteivel segitse az iskola éves munkatervének elkészitését, részvételével timogassa a NevelStestiileti
konferenciak sikeres lebonyolitisit.

SziilSi érdekiédés esetén adjon tajékoztatast a tanuldk elémenetelérél (fogaddora, sziiléi értekezlet).

Vezesse pontosan a tanari tevékenységéhez kapcsolédé adminisztraciés munkat.

Legyen gondja a tantargyahoz kapcsolédé szemléltetSeszk&zok fejlesztésére, beszerzésére.

Tervezze meg, készitse el6 a tanuldk szakszerii lizemldtogatasat.

Az elmélet és gyakorlat egységére torekedve rendszeresen konzultiljon a gyakorlati oktatasban dolgozé kollégakkal.
Folyamatosan tartsa a kapcsolatot, és heti rendszerességgel tijékoztassa a megbizott ifjisigvédelmi felel8st a
tanulékrol.

Az iskola altal szervezett minden programon, kiilsé helyszineken (elézetes beosztisnak megfeleléen) szaktuddsinak
megfelelGen vegyen részt, képviselje az intézményt.

Munkajaban legyen kreativ, frissitse szakmai felkésziiltségét, jarjon utina az e teriileten bevezetett uUjitisoknak, és
errdl tajékoztassa a szakmai munkak6zSsséget, feletteseit.

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

Személyes problémait, sérelmeit kezelje diszkréten, a didkk6z6sség a tandra nem a megfeleld forum ezen helyzetek
megvitatasara.

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

Barmilyen munkaligyi probléma esetén kotelezd betartani a szolgdlati utat.

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

A munkakdri leirds hatilya: a munkaviszony idétartamara
A munkakdri leirast a mai napon dtvettem, az abban foglaltakat magamra nézve k&telezdnek ismerem el.
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A pedagégus munkakori leiras kiegészitése:
Az osztalyfondk feladatai

A didkok jogviszonyaval Osszefiiggé iskolai dokumentumokat kiosztja a tanuléknak (pl. Hizirend), az elsé
osztalyfénoki éran az osztalykdz6sséggel kozosen értelmezi azokat. A tanév soran betartatja a Hazirendet.
Kiemelked&en fontos feladatot lat el a nevelémunka folyamatiban. Képviseli az osztilyit a Nevel&testiilet, ill. az
iskolavezetés eldtt, osztilya gondjait, terveit ismertetve. Ugyanakkor osztilydval ismerteti az iskolavezetés és a
NevelGtestiilet elképzeléseit.

Segitse osztalydban — a tanulok igényeit figyelembe véve — Didkénkormanyzat szervez8dését, tevékenységét.
Torekedjen arra, hogy megismerje tanitvinyai személyiségét, képességeik fejlédését. Tartsa fontos feladatinak a
csaladi hattér megismerését, foglalkozzon kiilon azokkal a tanuldkkal, akiknek szocidlis helyzete valsagos a gyermek-
és ifjusdgvédelmi timogatdval egyiittmiikddve.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai iskolai és iskoldn kiviili elfoglaltsigat.

Gondoskodjon arrdl, hogy az elsé tanévben tanitvanyai megismerijék az iskola térténetét és hagyoményait.
Nevelémunkdjanak tervezéséhez készitsen tanmenetet. Osztilyfénoki munkdjiaban kapjon kiemelkedd szerepet a
tanuldk tanuldsinak médszere, a helyes idébeosztds, a szellemi és fizikai tevékenység, sportolis egyensilyinak
megteremtése, az egészséges életmad alapjainak elsajatitasa.

Legyen tisztaban azzal, ill. kisérje figyelemmel azt, hogy tanitvinyai kiilonb6z8 képességekkel rendelkeznek. A
gyengébb képességekkel rendelkezé tanuldk szimara szervezzen felzarkéztatd foglalkozasokat.

Vezessen a tanulokrol egyéni fejlesztési tervet a tanév soran.

Kisérje figyelemmel tanitvanyai hidnyzasait, ill. ezek igazoldsit. Tartson rendszeres kapcsolatot a sziil8kkel és
tdjékoztassa Sket gyerekeik viselkedésérdl, tanulmanyi elémenetelérdl a gyermek- és ifjisigvédelmi timogatdval
egylittmikodve.

Mindsitse tanitvanyai magatartisat és szorgalmat, tegyen javaslatot az osztilyozd konferencidn.

Vezesse a digitlis osztlyzasi napld haladdsi részét, végezze el a bizonyitvanyokkal, térzskényvekkel kapcsolatos
adminisztrativ teend8ket.

Vegyen részt az osztilyféndki munkakozdsség munkajiban. Eszrevételeivel, javaslataival segitse a kollégik
tevékenységét. Egyeztessen a munkakdzosség vezetSvel napi szinten.

Segitse tanitvanyai palyavdlasztasit, adjon részletes tajékoztatist az elhelyezkedési és tovibbtanulisi lehet8ségekrdl.
Idészakonként, bizonyos aktualitisokat is figyelembe véve szervezzen tanulmanyi kirandulisokat.

Szervezze meg osztilya iinnepségeit, nem feledkezve meg a tanulék a DOK javaslatairdl, igényeirél és az iskola
hagyomanyairdl.

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

Az iskola egész teriiletén dohanyozni tilos! Ugyel a dohdnyzasmentesség betartisira. Dohanyzas észlelése esetén a
tanulénak megfelelS fegyelmi fokozatot ad.

Osztalydval az altala oktatott tandrakon és osztalyfénoki orakon kiviil is folyamatos, rendszeres, aktiv kapcsolatot
tart.

Indokoltsag esetén rendkiviili sziiléi értekezletet tart.

Telefonon rendszeresen kapcsolatot tart a tanulok sziileivel.
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A pedagogus munkakdri leiras kiegészitése:
A szakoktaté feladatai

Munkdjat a gyakorlati oktatas tantervi kovetelményei szerint tervezi meg, konzultilva a szakmai munkak&z&sséggel,
a szakmai koordinator jovahagyasaval.

Tartson rendszeres kapcsolatot a tanuldk osztilyféndkével, ill. mindazokkal a tanarokkal, akik részt vesznek
tanitvanyai szakelméleti képzésében.

Ismertesse meg a tanuldkkal a munkahely szervezetét és rendjét, a gyakorldhelyek felszerelését, a munkaval
kapcsolatos szerszamok és gépek szerelését, célszerii és biztonsigos haszndlatit.

Felelds a tanulék munkavédelmi baleset megel&zési foglalkozasainak rendszeres megtartasaért.

Kisérje figyelemmel a tanulék rendszeres munkaellatottsagat.

Torekedjen a bevezetd foglalkozasok szakmai, pedagdgiai szempontbdl megalapozott levezetésére, kisérje
figyelemmel a gyakorlé szakaszban kiilonb6zé szinteket eléré tanuldk teljesitményét, gondoskodjon arrél, hogy a
foglalkozas befejezd szakaszaban egyéni és csoport értékelés is legyen. Tipushibakra hivja fel a figyelmet.
M(ikodjon kozre a tanmiihely gazdasigos tevékenységének kialakitisaban.

Készitse el a szakmunkdsvizsga, képesitd vizsga (és technikusi vizsga) gyakorlati részét (dokumenticid, anyag,
szerszam).

A szakmai koordinitor rendelkezése szerint ligyeleti szolgilatot lat el.

Vegyen részt tovabbképzéseken, fejlessze tudasat, az Gj ismereteket adja dt tanitvanyainak.

A sziil6k tijékoztatisa érdekében vegyen részt a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon.
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A pedagdgus munkakori leirds kiegészitése
A konyvtaros feladatai

I. Altalinos feladatok

ellitja a kényvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a konyvtar miikdési szabdlyzata és annak mellékleteinek elkészitésében,

éves munkatervet készit,

tanév végén beszamolot készit, tajékoztatja a NevelStestiiletet a tanuldk kdnyvtirhasznalatardl,

szervezi és lebonyolitja a kényvtir pedagdgiai felhasznéldsat,

végzi az iskolai konyvtar ligyvitelét, statisztikit készit,

a kényvtarfejlesztési palyazatokat figyelemmel kiséri, azok elkészitésében részt vesz,

részt vesz a konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken,

figyelemmel kiséri a konyvtiri célokra biztositott beszerzési keret tervszer(i és gazdasigos felhasznaldsat,
részt vesz a konyvtar leltirozasiban.

2. Szakmai feladatok

segiti az iskola oktato-, nevelémunkdjat az informacidhordozok gyiijtésével, feldolgozasaval

tervszer(ien és folyamatosan végzi a konyvtiri dllomdny gyarapitisit, melyet az intézményvezetdvel el6zetesen
egyeztet,

a megrendelésekrdl, azok teljesitésérdl nyilvantartist vezet,

tijékozodik a megjelend kiadvanyokrdl,

a beszerzett dokumentumokat nyilvantartisba veszi,

gondoskodik az dllomdny védelmérdl, a raktiri rend megtartisarél,

végzi a kolcsonzési tevékenységet és annak adminisztricidjit,

konyvtarismereti 6rakat tart.

A munkakdri leiras hatdlya: a kényvtarosi megbizatis idétartaméra
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A pedagoégus munkakori leiras kiegészitése
A logopédus feladatai

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

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakor betoltésének feltétele: szakiranyG fels6foki diploma, legalabb 3 év szakmaban eltoltott
gyakorlat.

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

Kézvetlen felettese: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezeté

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezets dontése alapjan

o Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozadsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmaért, e jogkdr hidnydban a kapott utasitds
végrehajtasaért): Alkalmanként irasban régzitve
Alapveto felelésségek, feladatok:
. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakorének betdltésével Gsszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:

— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mellékletei

— Pedagégus Hazirend

— Tanuléi Hazirend

— Munkavédelmi Szabalyzat

— Etikai Kédex

— Esélyegyenl&ségi Terv

— Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabalyzat

— Egyéb gazdasdgi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

3. A kozépiskolas gyermekek/tanuldk nevelése és fejlesztése a logopédiai szolgiltatis teriiletre kiterjedSen.

4. Alogopédiai szolgiltatds feladata a beszédhibak javitdsa, nyelvi-kommunikaciés zavarok javitisa kézépiskolds /fiatal
felnétt/ korban; diszlexia kezelése, reedukicidja.

5. Alogopédus f6 feladata:

— tanév elején a problémak feltirdsa érdekében logopédiai sziirést végez, a szlirévizsgilatok eredményérdl
beszamol és tijékoztatast ad,

— beszédterapiat végez, melynek sordn az egyéni és csoportos logopédiai foglalkozasok keretében biztositja a
beszédzavar felszimolasat, kompenzalisat, a komplex kommunikacié fejlesztését,

— tandcsokkal litja el a logopédiai ellatisban részesiilé gyermekek/tanulok sziileit, neveldit, tanarait,

— felvildgosité munkat végez annak érdekében, hogy a beszédhibas kérnyezete helyes magatartast alakitson ki
a tanuldval szemben, elfogadja annak beszédzavarit,

— megel&zze a masodlagos személyiségsériilések kialakulasat,

— sziil6i értekezletek, csaladlatogatis, tijékoztatd el6adasok a sziilSknek, szakembereknek,

— sziikség esetén megfeleld terdpit végez az irds-, olvasaszavarok enyhitésére (diszlexia prevencio).

— A beszédhibak- zavarok és kovetkezményes tiineteik javitisa, megsziintetése érdekében a szorosan vett
logopédiai terdpidn tul a beszédhibds sziikebb és tigabb kornyezetét be kell vonni a kévetkezé médon:

— tandcsadd orik, felviligositd, ismeretterjesztd munka,

— kapcesolattartas a sziilSkkel

— igény szerint nyilt érdk szervezése- a sziil6k és pedagdgusok/okszamira,

— utdégondozds, nyomonkdvetés,

— kapcsolattartas a szakmai szervezetekkel, mas szakemberekkel,

— akapcsolatrendszer dpolasa, kiilénds tekintettel bizonyos beszédhibakra, melyek korrigilasanak, feltétele

‘ a team munka — konzultacidk.

6.  Egyéb feladatai:

— A Neveldtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek; részt vesz a testiileti és a
vezetSségi értekezletek elSkészitésében, vitijaban; szavaz, és a hatarozatok meghozatalit koévetSen
tdmogatja végrehajtasukat.

— Ismeri az intézmény gazdalkoddsit és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.

— Részt vesz az éves munkatervben ilitemezett iskolai programokon.
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Részt vesz a didkokkal Ssszefiiggd minden iskolai rendezvényen (kirindulas, kulturilis programok, sportnap
stb.)

Részt vesz a NevelStestiileti értekezleteken, a munkakozdsségek ilésein, az osztilyozd- és nevelési
munkaértekezleteken.

Vezeti a munkakdrével &sszefiiggd tanligyi nyilvantartisokat.

Az igazgatdval tortént megbeszélés utin elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatisokat.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kdzvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

7. F&bb tevékenységek és felelésségek

szakmai munkadjat onalloan, felelGsséggel végzi az érvényben 1évé jogszabilyok alapjan, a szakmai ajanlisok
figyelembe vételével,

precizen, naprakészen vezeti a logopédiai munkanaplét, ellitja a munkajaval kapcsolatos adminisztracids
teenddket,

a tanuldkkal valé (egyéni és csoportos) foglalkozashoz biztonsigos kériilményeket teremt, a tanuld(ka)t nem
hagyhatja felligyelet nélkiil,

szakmai munkaja kiterjed: beszéd-, hang és nyelvi zavarok, diszlexia, diszgrifia vizsgilatira és kezelésére,
valamint a hallds épségének praktikus megfigyelésére,

tanév elején a problémak feltirdsa érdekében logopédiai sziirést végez az sszes kilencedik osztily kérében,
illetve akikre az intézmény pedagdgusa felhivja a figyelmét,

a sziirdvizsgilatok eredményérdl, illetve az esetleges silyos kommunikicidés problémékrdl beszamol
kozvetlen felettesének;

tajékoztatast ad az ellitisra szorulé tanulé pedagdgusainak,

a szeptember hénapban elvégzett sziirévizsgalatot kévetéen a beszédhiba tipusa és sulyossiga alapjén osztja
be a tanulékkal valé foglalkozas rendjét,

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

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

foglalkozas elStt elékésziti a kezeléshez sziikséges eszkdzdket, munkafiizeteket, feladatlapokat,

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

a kialakitott munkarendben alkalmazza mindazon korszerii terdpids médszereket és eszkdzdket, melyeket a
rendelkezésére dllok koziil a leghatékonyabbnak itél, és melyekben kompetens,

kiilonos hangsulyt kap munkadjban a tanulasi zavarok enyhitése, megel&zése,

sziikség esetén javaslatot tesz kiegészitd vizsgalaton valé részvételre,

a tovabbi vizsgilatokhoz elkésziti sajat tapasztalaton-, vizsgalaton-, megfigyelésen- nyugvd szakvéleményét,
tandcsadas alkalmaval a sziikséges informaciét megadja az érdekelt sziil8nek

a tanitasi év végén munkajardl irasos, éves beszimolét készit a kdzvetlen felettese részére

a pedagobgiai innovacio érdekében villalja a folyamatos nképzést,

szakmai fejl6dése érdekében részt vesz tovabbképzéseken, konferencidkon, szakmai férumokon, figyelemmel
kiséri a szakirodalmat.

8. Kiilonleges felelGsségek:

Oszinte, naprakész tdjékoztatassal és aktiv kdzremiikddéssel segiti a pedagdgusok munkajat,

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

felel az eszk6zok biztonsdgos hasznalatiért, taroldsaért, jelzi a javittatas sziikségességét,

folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdzajanlisokat, javaslatot tesz a feladatelldtist érintd eszkozok
javitdsdra, potldsira, bdvitésére a kdltségvetés lehetSségeinek figyelembevételével,

leltari felel&sséggel tartozik a ,logopédiai szoba” berendezési tirgyaiért és eszkdzeiért.

9. A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohinytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabélyairdl szélo
1999. évi XLII. tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezd.

10. A pedagoégusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIl térvény 53. §

a) pontja alapjan azonnali rendkiviili felmentést vonhat maga utin:

— sulyos vagyoni kiarokozas

— leltarhiany

— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés

— munkahely indokolatlan elhagyisa

— igazolatlan tavollét

— munkafegyelmi vétség
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b) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:
— a nemdohanyzék védelmérdl szélé tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartdsa
— alkoholos befolydsoltsag
— tanul6 fizikai bantalmazasa
— botrianyokozds
Tovéabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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A pedagéogus munkakori leiras kiegészitése:
Az iigyeletes tanar feladatai

A tanuldk pedagégiai feliigyeletét az ligyeleti beosztds alapjan jelen leirasban foglaltak szerint az ligyeletes tanirok
latjak el.

Az lgyeleti beosztds alapjan az ligyeletes tandr az alabbi teriileteken lit el feliigyeletet: tornaterem; bejarat
foldszint; emelet 100-as front; emelet 200-as front; udvar

Az ligyeleti napon az ligyeletes tanir munkakezdése: ~ 7:30 6ra

Reggel a foldszinti bejaratnal ligyelé pedagdgus tanulét csak a belépékartya elektronikus rendszer altali leolvasast
kovetéen engedhet be az épiiletbe.

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

Az iskola egész teriiletén tilos a dohdnyzis! Ugyel a dohanyzdsmentesség betartisira. Dohanyzis észlelése esetén
a tanulénak megfelelé fegyelmi fokozatot ad.

Ugyeleti ideje alatt végignézi a tantermeket, tornatermet, valamint a szocialis helyiségeket, folyosot, elSteret. a
rendellenességeket (pl.: radidtor folyik, WC tartily folydsa, rongilds, stb..), jelzi az intézményvezetének
(tavollétében a helyettesének).

Sziinet végén ,betereli” a tanuldkat a tanérikra.

Az ligyleti beosztasanak lejartaig az épiiletben tartézkodik! (ha nincs mar tanitdsi éréja pl.: adminisztraciés munkat
végez)

Az ligyeletes tandr hatékony munkdja a napi tanitis elengedhetetlen feltétele. Kotelességiik egymas munkajit
segiteni, egységes elvek betartisa, betartatisa mellett!

Az ligyeletes tandr az intézményvezetd tivollétében a tanitis zokkendmentességéért felelésséggel tartozik.
Sziikség esetén az iskolatitkar segitségével a vezetével telefonon felveszi a kapcsolatot.

79



A pedagdgus munkakéri leiras kiegészitése:
A vendéglaté szakmacsoportban oktatok feladatai

"

A szakoktaté a munkakéréhez tartozé el8irds szerinti munkaruhdban és véds felszerelésben jelenik meg a oktatasra
(sapka, kabat, nadrag ,valtocipS, munka jellegétdl fiiggden kdtény, 2db. pamut konyharuha). Ezt a tanuldktél is meg kell
kovetelni.

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

Szakacs, cukrasz, és felszoigalé tankabinet tisztantartasa:
A tankabinetet minden miiszak végén tisztin kell dtadni a kdvetkezd csoportnak, melynek részeként:

a tlizhelyeket le kell mosni, zsirtalanitani
a stitéket ki kell takaritani, zsirtalanitani
a mikrohullamt stitét is ki és le kell mosni, és zsirtalanitani, takaritani
a munkaeszkozoket, munkagépeket elmosva, eltdrdlgetve a helyiikre visszatenni
minden piszkos edényt el kell mosni, el kell térolgetni és a helylikre visszahelyezni
a mosogatokat ki kell mosni
a munkapultokat le kell mosni, le kell torélni
fel kell s6pérni
fel kell mosni
a hiitékben, és a szarazaru raktarban ellendrizni kell a termékek szavatossigat
minden hiitében attekinthetd rendnek kell lenni,
a kész ételeket csak lefedett dllapodban lehet tarolni
a hitéket rendszeresen ki kell mosni, fertétleniteni
a gyakorlat végén az 6ltézékben nem maradhat személyes holmi
minden Slt6z8szekrényt ellendrizni kell
a szemetesek tartalmat minden miiszak végén ki kell vinni, és tiszta zsdkot belerakni
amennyiben a szemetes is koszos lett, ki kell mosni, kiviilrél is, a tetejét is
a haszndlaton kiviili eszkézoket aramtalanitani kell
o a takaritd eszkdzoket az erre kijeldlt helyen a gazdasigi bejaratnal kell tartani.
A takaritds kiterjed:
e az oltozdékre
e avizes blokkokra
e a mosléktirold helységre
e a gazdasdgi bejdratra és kornyékére is.

A fent leirtak be nem tartdsa munkafegyelmi vétségnek mindsiil.
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Munkakéri leirds
Munkakdr megnevezése: személyiigyi- és bériigyintézd

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

Munkiltaté: Kisely Zsuzsanna igazgaté. ‘

A munkakor betditésének feitétele: szakiranya kézépfoka végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltdltstt
gyakorlat.

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

Kozvetlen felettese: igazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

e Feleldssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmdaért, e jogkor hidnydban a kapott utasitds
végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban régzitve

Alapvet6 felelésségek, feladatok:
. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével dsszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és mellékletei
— Pedagégus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenléségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédeimi szabdlyzat
— Egyéb gazdasagi szabalyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabélyzat, selejtezési
szabalyzat)
A munkavégzése soran felmeriilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.
A betdltetlen dllashelyeket meghirdeti, allispalyizatok kiirdsa ligyében intézkedik,
Folyamatosan kapcsolatot tart a toborzé szervekkel (Munkaiigyi Kézpont, TANtar, Kozigallds),
Megszervezi a jelentkezdk taldlkozéjit az intézményvezetSvel,
A felvételi elbeszélgetés soran tdjékoztatja a jelSltet az alkalmazis feltételeirdl (besorolds, munkarend, szabadsag),
Kolestnds megegyezés esetén elkésziti a munkaszerz&dést, megbizisi szerz&dést,
Elkésziti az egyes munkakdrok munkakori leirdsat, egyeztetve a felettes vezetSvel,
Uj munkaviszony létesitésekor a beléptetést elvégzi, a felmeriil§ bejelentési kételezettségének eleget tesz,
Munkaviszony megsziintetésekor a dolgozot kilépteti (a kilépS karton vezetését koordindlja, dtadja részére a
kilépéssel kapcsolatos iratokat),
I'1. Nyilvantartja és kezeli a felvétellel és az alkalmazassal &sszefiiggd dokumentacidkat,
12. Megdllapitja a munkavallalok éves szabadsagit, és szabadsagoldsi litemtervet készit,
13. Szabadsdgkartonon nyilvantartja a munkavillalok éves szabadsagit, a szabadsigkérelmeket a vezetd elé terjeszti,
14. A ki- és belépéssel 6sszefiiggésben nyilvintartist vezet,
15. Figyelemmel kiséri a munkaliiggyel kapcsolatos jogszabalyvéltozasokat,
16. Ellitja a besorolassal kapcsolatos feladatokat,
17. Elkésziti az esedékes munkaligyi statisztikai jelentéseket,
18. Minden év marcius 01-ig el6késziti a pedagdgus beiskolazisi tervet,
19. Kozremiikédik a munkaltatdi adminisztricié elkészitésében (gondoskodik a kitdltétt munkatigyi nyomtatvinyok
tarolasarol, a gazdasagi teriiletre tovabbitisardl),
20. Ellita a kedvezményes vas(ti utazdsra jogositd igazolvinyokkal, pedagdgus igazolvinyokkal kapcsolatos
adminisztraciot,
21. Targyhét koveté honap 9-ig elkésziti a bérszamfejtést és az ezzel Osszefiiggd feladatokat, bevallasokat,
egyeztetéseket,
22. Munkabéreket és bérjellegli kifizetéseket el6késziti, és tovabbitja a gazdasagi teriiletre,
23. A munkabérrel kapcsolatos bevallisokat elkésziti, és tovabbitja az illetékes szervek felé,
24. Sziikség esetén elkésziti a munkaltatdi igazoldsokat,
25. llletve mindazon munkakéréhez illeszkedd egyéb feladatokat elvégez, amire a vezetd utasitja.

SYPNOUAWN

e
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26. A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazisinak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLII. tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezd.

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

a) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utin:
— sulyos vagyoni kdrokozas
— leltdrhiany
— vezetdi utasitis sorozatos be nem tartdsa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatilya felmondast vonhat maga utan:
— a nemdohdnyzék védelmérdl széld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartdsa
— alkoholos befolyasoltsag
— tanulé fizikai bantalmazasa
— botranyokozis
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, forumokon.
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Munikakéri leiras
Munkakor megnevezése: takarito

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

Munkaltato: Kisely Zsuzsanna igazgatoé.

A munkakér betoltésének feltétele: -

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

Kozvetlen felettese: iskolaigazagto

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

Feleldssége (utasitdsi, kiadmdnyozasi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hidnydban a kapott utasitds
végrehajtasdért): Alkalmanként irasban régzitve
Alapveto felel6sségek, feladatok:
I. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M(ikodési Szabilyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenléségi Terv
—  Eves munkatery
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Egyéb gazdasigi szabilyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)
2. A munkavégzése soran felmeriil$ iigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.
3. Feladata az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartisa.
4. Naponta elvégzendé feladatok:
— A tantermek, a tandri szoba, az igazgatdi iroda, a szamitistechnika- és a kdnyvtir takaritisa (s6prés,
portorlés, szényegek portalanitasa, felmosas),
— A folyosék viltott vizes felmosisa,
— A folyosén elhelyezett viragok gondozisa,
— A padok, asztalok lemosisa (sziikség szerint),
— A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertStlenitése,
— A vécében fertétlenitd lemosast végez, illetve ligyel arra, hogy WC papir, szappan mindig legyen minden
mellékhelyiségben. Naponta tiszta t6rolkézét helyez ki minden mosdéba,
— A mosdok kimosasa, tlikrok, csempézett feliiletek tisztdzisa,
— Napi munkija végeztével koteles meggy&zédni, hogy az ablakok, erkélyajtdk, iroddk, szertirak,
szamitdgépterem és a konyvtdr zarva vannak-e, ezutan segit a portasnak az épiiletet lezarni, a kulcsokat
Srizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.
5. Hetenként:
— A padok és asztalok lemosdsa, a padok belsejének kimosisa,
— Pokhdlézas minden helyiségben,
— A t6r6lkézék, konyharuhdk kimosasa,
— A szemetes edények fertStlenitése,
— A cserepes viragok portalanitisa,
— Az ajtdk lemosisa.
6. Havonként:
— Szekrények, radidtorok lemosisa,
— A tisztitdszerek, munkdjihoz sziikséges fogydeszk6zok beszerzése (a gazdasigi lgyintéz&vel tdrténd
megbeszélés szerint),
7. Esetenként:
— Nyari sziinet alatt szabadsigon kiviil a virdgok ntézése,
— Nydri sziinet alatt szabadsigon kiviil nagytakaritis elvégzése (ablaktisztitds, ajtok lemosdsa, festés- feldjitas
utdni takaritas)
— Tanitasi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritisa, padok, bitorok lemosasa.
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8. Anyagi felelésség:
— Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
— Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen
felettesének jelenteni,
— Az dltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozdket az arra kijelSlt helyen a munkavédelmi és
népegészségligyi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

9. A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasinak egyes szabalyairdl sz6l6 1999.
évi XLII. tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavillaldé részére
kotelezd.

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

a) pontja alapjan azonnali hatalya felmondast vonhat maga utin:
— stlyos vagyoni karokozas
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatalyd felmondast vonhat maga utin:
— a nemdohdnyzék védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem

tartasa
— alkoholos befolyasoltsag
— tanul6 fizikai bantalmazasa
— botranyokozas
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkak®ri leiras
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézé

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

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betSlitésének feltétele: szakiranya kdzépfoka végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltbitott
gyakoriat.

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

K&zvetlen felettese: igazgatd

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: iskolaigazgaté déntése alapjan

o Felel8ssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkdr hignydban a kapott utasitds

végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban régzitve
Alapvets felel6sségek, feladatok:

I. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagégiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabilyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl&ségi Terv
— Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Egyéb gazdasdgi szabdlyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozési szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)
2. A munkavégzése soran felmeriilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos ttvonalat.
3. Munkadjit (az igazgat6 és a konyveld elvardsainak megfeleléen és azzal Gsszehangoltan) folyamatosan napra készen
végzi, melyeket megfeleld exel tiblizatokban régzit.
4. Beérkezd szamladk napi nyilvantartasa.
5. A beérkezé szamlak kiegyenlitésének elékészitése, vezetével térténd egyeztetést kdvetSen litemezés, és hatiridén
beliili kifizetésérdl torténd (banki és készpénzes iton) gondoskodas.
6. Szdmldkhoz kapcsol6dé szerzédések, teljesitésigazoldsok elkészitése, iktatisa.
7. Azalapitviny és az iskola kdveteléseinek nyomon kévetése, késedelem esetén (vezetdvel egyeztetve) felszélitd levél
kiildése.
8. Banki forgalom nyilvntartasa, ellenSrzése.
9. Munkabérek utaldsanak lebonyolitisa.
10. Bérjellegii kdltségek, jarulékok utalisa.
I I. Kdnyvelési anyagok el6készitése ellendrzésre és dtadisa a kdnyvelének.
12. Gazdasagi teriilettel Ssszefiiggd nyomtatvanyok beszerzése.
I3. Hazi pénztar kezelése, a hozza kapcsolddé bizonylatok vezetése, nyilvantartisa.
14. Napi pénztirjelentés készitése, és eljuttatisa a vezet&hoz.
15. Szigord szamaddsos bizonylatok nyilvintartisinak vezetése.
16. Iskolai beiratkozassal sszefiiggd pénziigyi tételek beszedése, ezzel kapcsolatos kimutatisok vezetése.
I7. Az alapitvanyi timogatas beszedése, azzal kapcsolatos pénziigyi mozgisok nyomon kovetése, kezelése.
18. A hivatali adminisztracio ellitdsa (levelezés, iktatas, az iratkezelési szabdlyoknak megfeleld ligyiratkezelés)
19. Pénziigyi teriilettel kapcsolatos kimutatisok, statisztikdk, elszimolasok elkészitése.
20. Az intézményi kozétkeztetésrdl nyilvantartast vezet, a hivatalos szervektd| igényelt kozétkeztetési normativaval a
megadott hataridékig elszamol a mindenkori jogszabalyoknak megfelel&en.
21.Az intézményi kozétkeztetés tanuldi megrendelését és az étkezés lemondisit dokumentilja a mindenkori
jogszabalyoknak megfelelSen.
22. Palyazatok elszamoldsiban valé pénziigyi kézremiikodés.
23. Ezen feliil mindazon munkakdréhez illeszkedd egyéb feladatok elvégzése, amire a vezet$ utasitja.
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24. A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztisianak, forgalmazisanak egyes szabalyairdl szolé 1999.
évi XLIl. tv. Kdéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavéllalé részére
kotelezé.

25.Az 2012. évi l. tv. a Munka t&rvénykdnyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatalyd felmonddast vonhat maga utin:
— sulyos vagyoni kirokozas
— leltarhiany
— vezetdi utasitas sorozatos be nem tartasa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utan:
— a nemdohinyzdk védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartasa
— alkoholos befolyasoltsig
— tanul¢ fizikai bantalmazdsa
— botranyokozds
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leiras
Munkakor 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.

Munkidltatd: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakér betdltésének feltétele: szakiranyu k6zépfoku végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltoltstt
gyakorlat.

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

Kozvetlen felettese: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezetd

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezetd déntése alapjan

o Felel@ssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkarrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkr hianydban a kapott utasitds
végrehajtdsdért): Alkalmanként irasban régzitve

I. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagégiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M(ikddési Szabilyzat és mellékletei
— Pedagégus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabdlyzat
—  Etikai Kodex
— EsélyegyenlSségi Terv
— Eves munkatery
— Adatvédelmi szabalyzat
— Egyéb gazdasigi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabdlyzat, selejtezési
szabdlyzat)
2. A munkavégzése soran felmeriilS ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos utvonalat.
3. A Pedagégiai Szakszolgalat vizsgalati adminisztracidjanak, a vizsgalt gyermekek nyilvintartasinak, személyi anyaganak
kezelése

4. Elgjegyzések, idSpontok egyeztetése (sziil6k, szakszolgalatok), preciz mindenre kiterjedd vezetése (név, intézmény,
kor, probléma).

5. A vizsgilatra érkezd sziil6k, gyermekek fogadasa, adatainak felvétele,

6. Szamitogépes nyilvantartds, adatbazis folyamatos napi vezetése (napi kapcsolattartds a munkatarsakkal).

7. A tanulészoba megszervezése és lebonyolitésa.

8. Munkatdrsak szakmai munkajanak segitése.

9. Negyedéves és féléves értékeléseken és osztilyozd konferencidkon a hozza beosztott tanuldkrél értékelést ad.

10. Félévkor és év végén beszamolot készit az elvégzett munkdjaval kapcsolatban.

I'l.Hetente feliigyeli, illetve ellenérzi az adminisztricids teend8ket (jelenléti iv, gépelések, hatiridds feladatok,
eléjegyzések)

12. Jogszabalyi hattér folyamatos figyelemmel kisérése.

I3. Folyamatos kapcsolattartds a Budapesti és Pest megyei Pedagdgiai Szakszolgilatokkal, sziikség esetén a
Gyermekjoléti Szolgalatokkal.

14. Veliik kapcsolatos adminisztracié segitése, pontos hatirid8re vald elkészitése.

15. A felvételi palyaalkalmassagi vizsgilatokon vald sziikség szerinti részvétel.

16. A kdzszolgalati Szerz8dés kapcsan folyamatos kapesolat tartds a Févarosi Onkorményzat illetékes osztalyaval.

17. A munkateriilettel Ssszefiiggd palyazatok készitésében vald részvétel.

I8.1skolai belsé anyagok: egyéni fejlesztési tervek, szakvélemények, sziil8i nyilatkozatok ellendrzése, sziikséges
moédositasok végrehajtisa.

19. Jelentési kotelezettségekhez adatok-kimutatdsa hatiridére térténd biztositasa.

20. Az intézmény a Szakmai Program mddositasiban valé részvétel, az adott szakmai részek, kapcsolédé programok
kidolgozdsa.

21. Az intézmény tanuldinak vizsgilatokra térténd lejelentése, adminisztracié elkészitése.

22.Elvégzi a pedagdgiai munkdt segité olyan adminisztricids feladatokat, amivel a vezetd megbizza (tiblizatok,
statisztika, adatlapok).

23. Elvégzi azokat a kapcsolattartasi feladatokat, amelyek az intézmény a sziil és az egyes szervek kdzott addédnak

24, Egylittm{kodési és partneri kapcsolatok kialakitisa és dpoldsa mas szakemberekkel és intézményekkel.

25. Kérnyezettanulmany készitése, csalidlitogatds adott eset kapcsan.
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26. Felelés:

— Asszisztensi munkakorben a feliigyelete alatt [évé gyermekek biztonsagaért, a veliik valé szakszer(, gondos
foglalkozasért.

27. Felel&sséggel tartozik:

— Mivel munkakdre bizalmi allas, a belsé informaciok, szakmai vizsgalati eredmények, gazdasagi tevékenység
kezelése teljes titoktartist kdvetel.

— A beérkezd Osszes informaciot bizalmasan kezeli, s arrdl az intézményegység vezetdt a legrévidebb tton
tdjékoztatja.

28.)Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni mindazon munkakdrébe tartozd egyéb
feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irasbeli formdban utasitja.

29. A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisinak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999.
évi XLII. tv. K&znevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezd.

31. A pedagoégusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény 53. §

a) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utin:
— stlyos vagyoni karokozas
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:
— a nemdohdnyzok védelmérdl szolé tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartdsa
— alkoholos befolyasoltsig
— tanulé fizikai bantalmazasa
— botranyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, forumokon.
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Munkakori leiras
Munkakor megnevezése: iskolagondnok

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

Munkaltatd: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakdr betdltésének feltétele: kozépfoku végzettség.

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

Kozvetlen felettese: iskolaigazgato

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: -

o Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmaért, e jogkor hiénydban a kapott utasitds
végrehajtasdért): Alkalmanként irasban régzitve

Alapveté felel6sségek, feladatok:

. Tanulmédnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betdltésével dsszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagégiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl&ségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabilyzat
— Egyéb gazdasagi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabilyzat, selejtezési
szabdlyzat)

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

Az iskolaépiiletbe torténd belépéshez kapu- és bejarati kulccsal, valamint belépési kdddal rendelkezik, melynek

Srzéséért, valamint — amennyiben & hagyja el utoljara az épiiletet — az intézmény biztonsigos zardsaért

feleldsséggel tartozik.

4.  Ismeri, értelmezi és betartja az iskola felnéttekre vonatkozé hazirendjét.

5. Az intézmény teljes targyi eszkoz készletét nyilvintartja, beérkezéskor felleltirozza, javaslatot tesz az esetleges
selejtezésre.

6. Javaslatot tesz a sziikséges eszkézbeszerzésekre.

7. A targyi eszkozoket a beérkezéskor nyilvantartisba veszi, leltiri szimmal litja el. Ennek érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény gazdasigi ligyintéz&jével.

8.  Palydzati, szakképzési eszk&zok kiilon torténd nyilvantartasit vezeti.

9. A tirgyi eszk6zok dolgozoknak, tanuldknak térténd kiadasrdl és visszavételezésrd| nyilvintartist vezet.

10. A tanév végén a dolgozoknak kiadott targyi eszkdzdket visszavételezi.

I'l. Gondoskodik a sziikséges irodaszerek beszerzésérdl, azok nyilvintartisarél.

2. Gondoskodik az oktatdshoz sziikséges targyi és fogyd eszkézok beszerzésérdl, nyilvantartisardl.

13. Felméri az intézményben keletkezé hibdkat és vezetSi engedélyeztetéssel folyamatosan gondoskodik azok
helyrehozataldrdl (pl. dugulds, ablakbetSrés, zarcsere stb.)

14. Iskolai technikai eszk6zok és egyéb berendezések rendszeres feliilvizsgilata, javittatésa.

15. Epiilet valamint az ingatlan miikédésével kapcsolatos felujitisokat, 4talakitisokat vezetével egyeztetve felméri,
arajanlatokat szerez be, ajanlatot tesz azok kivitelezjére, litemezésére. Az elvégzett munkdt dtveszi, a teljesitést
igazolja.

16. Az évszaknak megfeleléen az ingatlan kdrnyezetében a teriilet tisztintartisardl gondoskodik (pl: ho eltakaritésa,
kozlekedési tvonal csiiszasmentesitése).

I7. A kertgondozast, és az ingatlanhoz tartozé kozterliletrész takaritasit (pl. jarda) elrendeli, ellenérzi.

[8. Ellendrzi a rendszeres szemétszallitast.

19. Sziikség esetén — meghatalmazassal — hivatali ligyeket intéz.

20. Raktdri nyilvantartasokat vezet.

21. Anyagot csoportosit megadott szempontok, eléirasok szerint (pl. felhasznalds vagy nagysig szerint)

22. Beazonositja a nyilvantartasban nem szerepld, fellelt arut.

23. Ellendrzés esetén a felmeriilt problémardl értesiti felettesét.

w
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24. Ellendrzi a betirolt anyagok raktarhelyeinek allapotat.

25. Tisztan tartja a munkateriiletét.

26. Ellendrzi a tiiz- és vagyonvédelmi eszk6zok és berendezések meglétét, épségét.

27. Leltart készit/kézremiikodik a leltarozasban.

28. Ellendrzi a tarolt anyagok szavatossigit.

29. Készletre veszi az arut.

30. Ellendrzi a nyilvantartasok adatainak hitelességét.

31. Figyelemmel kiséri a raktarkészletet.

32. Folyamatos kapcsolatot tart az iskola igazgatojaval.

33. [llletve mindazon munkakdréhez illeszkedd egyéb feladatok elvégzése, amire a vezetd utasitja.

34. A fent meghatirozottakon kiviil kételes mindazon feladatokat ellitni, amelyeket képzettsége, képességei lehetévé
tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakori kotelezettségei az iskola mindenkori feladatdnak
megfeleléen viltozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér valtozatlanul hagyisa mellett — Az iskola igazgatdjanak
jogkore, azonban a munkakorét érinté alapvetd véltozasokrdl irasbeli utasitast kell kapnia.

35. Jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre (gazdasigi szervezetet érinté valtozis esetén és az
oktatast érintd valtozds esetén a szolgdlati (it megtartisaval az iskola igazgatdjanak);

36. Jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.

37. Tovabbi jogait a Mt. és a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

38. Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgilati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségligyi elSirdsokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

39. Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

40. Barmely munkakért betoltd személy felkérhetd a intézmény érdekében végzett munkira a szakképesitésének
megfelelS teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak. A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés
a kotelezé munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében torténik.

41. A nemdohanyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasinak, forgalmazasinak egyes szabilyairdl szolo
1999. évi XLII. tv. K&znevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezé.

42. Az 2012. évil. tv. a Munka t6rvénykonyvérél 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utan:
— sulyos vagyoni karokozas
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utin:

a nemdohdnyzok védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem

tartdsa

— alkoholos befolyasoltsag

— tanul6 fizikai bantalmazdsa

— botranyokozas

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, forumokon.
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: iskolapszicholégus

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

Munkaltato: Kisely Zsuzsanna igazgatoé.

A munkakor betditésének feltétele: szakiranyu fels6fokd diploma, legalabb 3 év szakmaban elt6itote
gyakorlat.

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

K&zvetlen felettese: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZOSSEG vezetd

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: GYOGYPEDAGOGIAI MUNKAKOZASSEG vezets déntése alapjin

o Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hiGnydban a kapott utasitds
végrehajtdsdért): Alkalmanként irasban rogzitve

Altalanos feladatok
I.  Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betSltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagogiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei
— Pedagoégus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl6ségi Terv
—  Eves munkatery
— Adatvédelmi szabdlyzat
— Egyéb gazdasigi szabdlyzatok (pénzkezelési szabalyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriil$ iligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

3. Az iskolapszichologus olyan pszicholdgiai képzettséggel rendelkez8 szakember, aki a pszicholdgia eszkozeivel,
tamogatd attit{idjével elésegiti és preventiv céllal timogatja a pozitiv iskolai 1égkdr fenntartdsit, a nevelési oktatasi
intézetben folyd pedagogiai munka hatékonysagit.

4. Célja a fiatal fejlédésének nyomon kovetése, személyiségfejlddésében tapasztalhatd esetleges zavarok korai
felismerése, elérejelzése, stlyos zavarok esetén szakiranyu kezelésre, foglalkozdsra irdnyitis, koordinalds, nyomon
kovetés, ellendrzés. A pedagogusok konfliktuskezelési készségének, megoldasi médjinak segitése. Tevékenysége
a gyermek-sziil6-pedagogus harmasaval valé szoros egyiittmiikddésben valdsul meg.

5. Az iskolapszicholégus legfébb feladata az iskola életében k&zremiikéds személyeknek nydjtott tandcsadis.
Prevencids és problémakezelé munkajival kozvetett és kozvetlen modon segiti a fiatalok személyiségfejlédését,
kognitiv és érzelmi fejlédésének biztonsigit a neveléslélektani és a szocidlpszicholdgiai eszkdzrendszer
kompetenciahatarain beliil. Azonban terapiis tevékenységet nem lit el.

6. Miikodésének sajatossiga abbdl fakad, hogy az iskolan beliil tevékenykedik, szoros kapcsolatban a fiatalokat tanitd
pedagogusokkal, sziilékkel.

7.  El8segiti, hogy a fiatalok jobban alkalmazkodjanak az iskolai élethez, &nmagukat megismerjék

8. Tamogatja a pedagdgust abban, hogy megismerjék a tanitvanyaik pszichikus fejl6dését, egyéni sajitossigaikat,
valamint egyéni probléma-megoldasi eljarasaikat

9.  Segiti a sziil6t abban, hogy jobban megértsék a gyermekeiket, felismerjék a felmeriilé problémakat és azok hatasit
az iskolai életre.

10. Az iskolapszicholdgus segitségét kérheti
— Gyermek, tanulé
— Pedagbgus
— Sziilé

I'1.  Milyen problémakkal fordulhatnak az iskolapszicholégushoz?

Magatartasi-, beilleszkedési problémak

Teljesitményromlas, tanulasi problémak

Csaladi konfliktusok, krizishelyzetek
— Iskolai konfliktusok

12. Az iskolapszicholégus feladatai

— Tanulok intézményi ellatdsa
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13. Az

Kozvetlen segitségnyuijtas egyéni illetve csoportos tandcsadas révén: beilleszkedési-, szorongisos- valamint
figyelmi zavarok, tanuldsi nehézségek kiszlirése és elemzése. Célja, hogy minél korabban felismerje a
keletkezé magatartdsi vagy tanulasi problémat.
Krizistanidcsadas fiataloknak dtmeneti szituativ viselkedési zavar esetén
Onismereti, személyiségfejlesztd kiscsoportok vezetése gyermekek részére
Mentilhigiénés vizsgalatok: figyelem, faradas, szorongas stb.
Prevencié: évodai, valamint iskolai keretek koézétt koran felismerni az egyén magatartisi problémait
(agresszio, szorongis), , esetleges tanulasi gondjait
Tehetséggondozas a pedagdgusokkal valé egylittmiikodésben
Korrekciés program a tanuldsi problémakkal kiizd6 didkok szamara
Pszicholégiai alapon nyugvé csoportos fejlesztd programok kidolgozasa (konfliktuskezelés, stressz)
Pédlyavdlasztdsi orientacié felmérése
Pedagogusokkal folytatott konzultacié
—  Egyéni és csoportos konzulticid, esetmegbeszélés az adott fiatalokat érinté nehézségek kapcsin
— Az egyes didkokkal valé egyéni binismod megyitatdsa, konfliktuskezelési lehetSségek feltirdsa, javaslat
az intézményen beliili teendSkre
—  Célja, hogy a pedagdgussal kozds problémamegoldd folyamatot teremtsen, melyben mindketten (j
szempontokat tudnak kialakitani az adott nevelési helyzet befolyasoldsara.
— A pedagdgus pozitiv énképének erdsitése, értekezleteken vald részvétellel pszicholdgiai ismereteinek
bdvitése
Sziil6kkel folytatott konzulticié
—  Sziiléi tandcsadds: tandcsadds a gyerekek viselkedési, magatartisi problémadival kapcsolatban, a
problémadik mélyebb megértése, hitterének feltirasa érdekében. Konzulticié a gyermekek tanulisi
képességeirdl, annak fejlesztési lehetSségeirdl.
—  Csaldd-iskola kozos felel6sségének erdsitése sziilSi értekezleten vald részvétellel
Kapcsolattartds tarsintézményekkel
Amennyiben a felmeriild probléma az iskolapszicholégusi munkakdr hatirait tuallépi (pl. terdpids igény,
organikus problémak kisziirése), Ugy az iskolapszicholégus feladatkérébe tartozik, hogy a fiatalokat az adott
probléma kezelésével foglalkozé intézménybe iranyitsa: Pedagogiai Szakszolgilat, Gyermekideggondozé stb.
Diagnosztikus munkdjanak elsédleges célja azonban az iskoldn beliil megvalésithatd korrekcid, nem pedig az
intézményes szelekcié timogatisa ‘
iskoldban m{ikédé pszicholégiai ellatas elényei
A gyermekek és pedagogusok azonnali segitséget kaphatnak a felmerdil8 problémakkal kapcsolatban
A tanuldknak nem kell elhagyniuk az iskolit a tanicsadas igénybevételekor (stlyosabb probléma esetén a
megfelel6 szakrendelésre valé utalds)
A sziil6k és a tanuldk az iskolai szolgaltatas részeként vehetik igénybe az iskolapszicholdgus segitségét

14. Egyéb feladatai:

A NevelStestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek; részt vesz a testiileti és a vezet8ségi
értekezletek el6készitésében, vitdjaban; szavaz, és a hatirozatok meghozatalit kdvetSen timogatja
végrehajtasukat.

Ismeri az intézmény gazdalkodasit és koltségvetését; betartja a bizonylati fegyelmet.

Részt vesz az éves munkatervben litemezett iskolai programokon.

Részt vesz a didkokkal Gsszefiiggd minden iskolai rendezvényen (kirandulas, kulturilis programok, sportnap
stb.)

Részt vesz a NevelStestiileti értekezleteken, a munkakozosségek ilésein, az osztilyozd- és nevelési
munkaértekezleteken.

Vezeti a munkakorével 6sszefiiggd taniigyi nyilvantartasokat.

Az igazgatdval tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgiltatisokat.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel k&zvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

I5. A nemdohanyzék védelmérdl és a dohinytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabalyairdl szélé
1999. évi XLII. tv. K&znevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezd.

16. A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. torvény 53. §

a) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:

stlyos vagyoni karokozas

leltarhiany

vezetdi utasitis sorozatos be nem tartisa
sorozatos késés
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— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utin:
— a nemdohdnyzdk védelmérdl széld tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartisa
— alkoholos befolyasoltsig
— tanulé fizikai bintalmazésa
— botranyokozas
Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

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

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakér betoitésének feltétele: kdzépfoki végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltdltott gyakorlat.

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

Kozvetlen felettese: igazgaté-helyettes

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: igazgat6-helyettes dontése alapjan

o FelelGssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkérrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkor hiGnydban a kapott utasitds

végrehajtasdért): Alkalmanként irasban régzitve

Alapveto feleldsségek, feladatok:

I.  Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakorének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:

— Pedagodgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Miikédési Szabalyzat és mellékletei

— Pedagdgus Hazirend

— Tanuléi Hazirend

— Munkavédelmi Szabalyzat

— Etikai Kodex

— Esélyegyenl&ségi Terv

—  Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabalyzat

— Egyéb gazdasigi szabalyzatok (pénzkezelési szabailyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabdlyzat, selejtezési
szabalyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriilé iigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos ttvonalat.

3. Az iskolatitkdr adminisztrativ tevékenységével elGsegiti a nevelé-oktaté munka szervezését. Ennek érdekében
végzi mindazokat az aktudlis feladatokat, amelyekre az intézményvezetd és helyettesei utasitjak.

4. Munkdjahoz sziikséges adminisztraciés és informacids rendszert kialakitja, és azt rendszeresen karbantartja.

(Tablazatok, szamitdgépen feldolgozott adatok, elemzések, aktik, dossziék, rendezé elvek alapjan gydjtott

anyagok)

A tanligyi, személyligyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikajanak, pontossiganak betartasa.

Az iskola iratkezelési és ligyviteli szabdlyzata szerinti ligyviteli feladatok ellatasa.

Postabontis, megfeleld helyre térténd tovabbitas.

Postai ligyek intézése, postafiok iirités.

Telefonkdzpontot kezeli. Tavollétében a kézpontot atiranyitja a titkdrsagra.

0. Tanuldkkal kapcsolatos hivatalos levelezés bonyolitasa.

I. Az intézmény oktatasi profiljaval Ssszefiiggd vizsgak teljes adminisztracios hatterének elSkészitése, elkészitése

(tanuldi lejelentések, vizsgaelnckok felkérése, tételsorok megrendelése, helyszinek lekotése, jegyz&kdnyvvezetés,

vizsgadokumentumok vezetése)

12. A sziil6k, pedagdgusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa a hivatalos ligyintézési idS alatt, ligyeik elintézése,
vagy az ligyben illetékeshez irdnyitisa elére egyeztetett idSpontban. Minden intézkedésérdl tdjékoztatja az
igazgatdt vagy helyettesét.

13. Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikré!, potlasukrol gondoskodik.

14. A hivatalos lizeneteket, e-maileket kortelefonok tartalmat tovabbitja.

15. Sziikség esetén gépel, sokszorosit, faxol.

16. A tanuldkkal kapcsolatos adminisztracio teriletén:

17. Koézremiikddik a tanuldk tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos nyomtatvanyainak kitSltésében.

18. Vezeti a tanuldk nyilvantartasat, végzi a tanuldk beirasit, a tanuldk iskolaztatisaval kapcsolatos adminisztraciot (az
igazolatlan mulasztasok miatti felszolitasok és feljelentések nyilvantartasa).

19. Lebonyolitja a tanév kézben érkezé és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teendSket.

20. FelelSs a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktirozasaért.

21. Az igazgatd utasitdsira bizonyitvany-masodlatot készit.

22. Kiemelt feladata a didkigazolvanyok rendelése, kitdltése, taroldsa, nyilvantartdsa megsemmisitése, stb., az aktudlis
rendeletek szerint.

23. Intézi a tankonyvrendeléssel kapcsolatos teenddket.

24. Tankonyv leltirt készit, azt folyamatosan karbantartja.

—SYwONOoWUm
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25.
26.
27.
28.

29.

Tank&nyvosztasrdl nyilvantartast végez.

Munkadjarél negyedévenként/sziikség szerint felettesének beszdmol.

Tévolléte idStartamara a kozvetlen felettese dltal felkért helyettes titkirnak kell6 gondossiggal atadja a
munkakorét.

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

A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabalyairdl szol6
1999. évi XLII. tv. KSznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezé.

30. A pedagoégusok uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl tdrvény 53. §

a) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utén:
— sulyos vagyoni karokozis
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyisa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:
— a nemdohdnyzék védelmérdl szold tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartdsa
— alkoholos befolydsoltsig
— tanul6 fizikai bantalmazasa
— botranyokozis

Tovdbbképzés: KSteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovibbképzéseken, forumokon.
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Munkakdri leiras
Munkakoér megnevezése: konyhai kisegitd

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

Munkailtaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakér betoltésének feltétele: -

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

Kozvetlen felettese: iskolaigazgato

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

o FelelGssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkor hianydban a kapott utasitds

végrehajtasaért): Alkalmanként irasban rogzitve

Alapveto felelésségek, feladatok:

. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkak&rének betdltésével Gsszefiiggé — dokumentumaiban
foglaltakat:

— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat és mellékletei

— Pedagégus Hazirend

— Tanuléi Hézirend

— Munkavédelmi Szabélyzat

— Etikai Kodex

— EsélyegyenlSségi Terv

—  Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabdlyzat

— Egyéb gazdasigi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabalyzat, selejtezési
szabilyzat)

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

3. Munkdjat az intézményi tankonyhdban végzi, a szakmai koordinator felligyeletével.

4.  Végzi a konyhai el6készité munkalatokat a megfelelé utasitisok szerint.

5. A szakoktato6 kérésére a gyakorlati 6rahoz a nyersanyagokat &sszekésziti.

6. A beszillitott nyersanyag atvételében segédkezik, annak tarolasi szortirozasiban részt vesz.

7. A szakoktatd kérésére a gyakorlati 6rihoz a nyersanyagokat &sszekésziti.

8. A gyakorlati 6rakat kévetSen a konyhai eszkézok tisztitisat és azok elhelyezését elvégzi.

9. A gyakorlati 6rat kévetSen a berendezéseket letisztitja, fertStleniti, a padozatot felmossa.

10. A higiéniai szabalyokat kételes maximalisan betartani.

I'l. Felelés a munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tiiz — és balesetvédelmi rendelkezések betartasiért.

12.  Munkavégzés sordn az elSirt védéeszkzoket és felszereléseket kdteles hasznélni.

13. A nemdohanyzék védelmérédl és a dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazisinak egyes szabalyairdl széld
1999. évi XLIL. tv. K6znevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavillalé részére
kotelezd.

14. Az 2012. évi l. tv. a Munka torvénykdnyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatilyd felmondast vonhat maga utin:

— sulyos vagyoni kdrokozas

— leltarhiany

— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa

— sorozatos késés

— munkahely indokolatlan elhagyasa

— igazolatlan tavollét

— munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatalyd felmondast vonhat maga utan:

— a nemdohanyzék védelmérdl szolo tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartdsa

— alkoholos befolyasoltsig

— tanul¢ fizikai bantalmazisa

— botranyokozas
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Munkakori leiras
Munkakor megnevezése: palyazati és felnSttképzési menedzser

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

Munkdltato: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakor betditésének feltétele: szakiranyu felséfoku végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltoltott
gyakorlat.

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

Kozvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tévollétében: iskolaigazgatd ddntése alapjan

o FelelSssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hiénydban a kapott utasitds

végrehajtdsdért): Alkalmanként irasban régzitve

Alapveto felelosségek, feladatok:

I.  Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban

foglaltakat:

— Pedagodgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei

— Pedagdgus Hazirend

— Tanuléi Hazirend

— Munkavédelmi Szabdlyzat

— Etikai Koédex

— EsélyegyenlSségi Terv

— Eves munkatery

— Adatvédelmi szabalyzat

— Egyéb gazdasdgi szabélyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabilyzat, selejtezési

szabdlyzat)

A munkavégzése soran felmeriilS tigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos utvonalat.

Figyeli a kézokeatdsi intézményeket érintd hazai és Eurdpai Unids palyzatokat.

Figyeli az oktatdsért felelés Minisztérium dltal kiirt normativ (rendeleti ton szabilyozott) palydzatokat.

Elékésziti a beadandd palyazatokat.

Elkésziti a beadand6 pélyazatokat, illetve palydzatird igénybevétele esetén konzultdl és adatot szolgaltat részére.

Nyertes palydzat esetén kapcsolatot tart a Feliigyel ill. Kézremiikddd Szervezettel, kozremiikédik a

szerz&déskotés folyamatiban.

8.  Figyelemmel kiséri a nyertes palyazatok lebonyolitisat.

9.  Elkésziti a palyazaton elnyert timogatds elszamolasat, és megkiildi a Feliigyel§ ill. Kézrem(ik6dé Szervezetnek.

10. Naprakészen tartja a palyazati dokumentaciét minden palyazat esetében.

I1. Koordinilja az Utravalé Oszténdijprogramot.

12. Elkésziti a Magyar Allamkincstir részére a normativ timogatis igényléséhez és elszamolasihoz sziikséges
dokumentumokat.

13. Elékésziti a feinSttképzési dokumentumokat (felnSttképzési szerz8dés, haladdsi napld, jelenléti iv, oktatdi
szerzédések stb.), koordindlja a folyamatokat.

14. ElSkésziti az intézmény felndttképzési nyilvantartisba vételi ill. akkrediticiés dokumentumait.

I5. Kapcsolatot tart a felnéttképzéssel kapcesolatos ligyekben az illetékes szervekkel.

16. Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében (Alapité Okirat, Szakmai Program, SZMSZ,
Hazirendek, Etikai Kédex, Esélyegyenldségi Terv, IMIP stb.).

17. Figyelemmel kiséri a vonatkozé jogszabdlyokat, valamint azok véltozisait.

18. Részt vesz a munkakorét érintd eléadasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

19. Elvégzi az egyéb, a munkakdrével Ssszefiiggé adminisztrativ feladatokat

20. A nemdohanyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisinak, forgalmazisinak egyes szabalyairdl szélé
1999. évi XLII. tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezd.

21. Az 2012. évil. tv. a Munka tSrvénykdnyvérdl 78. § (1)
a) pontja alapjan azonnali hatlyd felmonddst vonhat maga utin:
— stlyos vagyoni karokozas
— leltdrhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa

NowvhwN
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— sorozatos késés

— munkahely indokolatlan elhagyasa

— igazolatlan tavollét

— munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatalyd felmondast vonhat maga utan:

— anemdohdnyzdk védelmérdl szol6 tv. kdznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem tartisa
— alkoholos befolydsoltsag

— tanulé fizikai bantalmazasa

— botranyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, forumokon.
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: pedagogiai asszisztens

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

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakér betoltésének feltétele: k6zépfoku végzettség

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

Kozvetien felettese: iskolaigazgat6

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: igazgatdhelyettes dontése alapjan

o Feleldssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hidgnydban a kapott
utasitds végrehajtasaért): Alkalmanként irasban régzitve

Altalanos feladatok

I.  Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban

foglaltakat:

— Pedagobgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és mellékletei

— Pedagdgus Hazirend

— Tanuléi Hazirend

— Munkavédelmi Szabdlyzat

— Etikai Kodex

— Esélyegyenléségi Terv

— Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabalyzat

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

szabalyzat)

A munkavégzése soran felmeriil§ ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.

Munkadjat tervszeriien végzi, feladatairdl el6jegyzést vezet.

Intézményi szintl tevékenységet lit el.

Részt vesz az altaldnos jellegli kozvetlen oktaté-nevelé munkdban, illetve az elékészitésben.

Az igazgato-helyettes dontése alapjan a tivollévd tanart helyettesiti az éréjan.

Kiséri az egyes tanulokat, vagy csoportokat.

Beszamol a pedagdgusnak a tanulék tevékenységérdl.

Kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel és a munkakdzosség-vezetbkkel.

0. Részt vesz a sziiléi értekezleteken, esetenként csalddlatogatison, a munkakdzdsségi megbeszéléseken, intézményi

értekezleteken.

1. Kozrem(ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitisiban, feliigyeli a ribizott tanuldkat,
vigyaz a tanulok testi épségére.

12. Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelSen, egyiittmiikédik a pedagégussal a tanérakon
az altalanos jellegli oktatd, neveld munkdban.

I3. Felismeri az alapvetd elsGsegélynyuijtist igénylS, az orvosi segitséget igénylS helyzeteket. Jelzi az intézkedés
sziikségességét. A pedagogussal egyiitt tigyeletet lit el az drakdzi sziinetekben.

I4. Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirandulisokra, tanulmanyi sétikra stb. kiséri a
tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozdsokon valé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a tanuld kdrnyezeti,
személyi higiénés szokasainak kialakitisdban (személyes élettér, kozos élettér tisztasiga, rendje stb.).

15. Orvosi elldtast nem igényl6 sériiléseket lat el, lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

16. Részt vesz a tanuldk intézményen beliili, illetve kiviili szabadidés programjainak szervezésében, elékészitésében
(terem berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.).

17. Felligyeli, segiti a tanuldt a szabadidés tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai foglalkozasokhoz
szlikséges teendbket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges eszkdzdket.

I8. Segiti, batoritia a tanulét altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megolddsiban. A pedagdgus ,
gyogypedagdgus irdnyitasival kézremiikédik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanuldnak a tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon.

19. A (gydgy)pedagdgus Gtmutatdsai alapjan egyénileg segit a tanuldnak iriskészséget fejlesztd feladatok, olvasisi
készséget fejlesztd feladatok, szamolasi készséget fejleszts feladatok megoldasaban.

.

.
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20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

A (gyégy)pedagdgus Gtmutatisai alapjan egyénileg segit a lelassult mentalis fejlédésii tanulonak a fejlesztd feladatok
megoldasiban, a magatartisi nehézséggel kiizdé tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasiban és a magatartis
rendezésében, a beilleszkedési nehézséggel kiizd6 tanuldnak a fejlesztd feladatok megoldasiban és a beilleszkedési
problémik rendezésében, a hiperaktiv tanuldnak a fejleszté feladatok megoldasiban és a hiperaktivitds
rendezésében, a figyelemzavarral kiizdé tanulénak a fejleszté feladatok megoldasaban és a figyelemzavar
terapiajaban, a tehetséges tanuldnak tehetsége kibontakoztatisaban.
Kozremiikddik a tandrik rendjének biztositisiban, a tandrai foglalkozasokon az dltalanos jellegli oktatdsi és
technikai eszkdzok kezelésében.
Vezeti a tanuldkra vonatkozé altaldnos jellegli nyilvintartasokat (pl. hianyzas).
K&zremiikédik adminisztracios teendék ellatisaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
A pedagdgiai asszisztens az oktatisi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral a tanéran elvégzendé feladatokrél
és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat. Onilléan kezeli az dravezetéshez sziikséges eszkdzoket,
megszervezi és elékésziti a pedagdgus dltal kijeldlt tanorai feladatok elvégzését.
Kézremiikddik a tanuldk dltal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, az elektronikus napléd
vezetésében és az iskolai adminisztracidban.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel k&zvetlen felettese alkalmanként
megbizza.
Tanulét az oktatas alél csak erre a célra rendszeresitett un. elengedé papiron lehet az épiiletbdl kiengedni!
A nemdohinyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasinak, forgalmazisinak egyes szabdlyairol szold
1999. évi XLII. tv. K6znevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartdsa minden munkavallalé részére
kotelezé.
A pedagédgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi L. torvény 53. §
a) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:

— sulyos vagyoni karokozas

— leltarhiany

— vezetGi utasitds sorozatos be nem tartdsa

— sorozatos késés

— munkahely indokolatlan elhagyisa

— igazolatlan tavollét

— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:
a nemdohanyzdk védelmérél szolo tv. kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek be nem
tartdsa
— alkoholos befolyasoltsag
— tanul6 fizikai bantalmazdsa
— botranyokozas

Tovibbképzés: Kételes rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakori leiras
Munkakor megnevezése: portas

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

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakér betdltésének feltétele: kozépfoki végzettség

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

Kozvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgat6é dontése alapjan

e FelelSssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkorrel felruhdzott esetén annak tartalméért, e jogkdr hignydban a kapott utasitds
végrehajtdsdaért): Alkalmanként irasban rogzitve
Alapveté feleldsségek, feladatok:
I. Tanulmanyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betSltésével Gsszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagodgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagégus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabalyzat
— Etikai Kédex
— EsélyegyenlSségi Terv
— Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabilyzat
— Egyéb gazdasigi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabélyzat, selejtezési
szabilyzat)
A munkavégzése soran felmeriil6 igyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.
Feladatdt az iskolavezetés elvarasainak megfelel6 Sltézetben lithatja el.
Az intézmény nyitdsat és zdrasit az intézmény nyitasardl és zarasardl sz6l6 igazgatdi utasitas szerint végzi;
Felel az intézmény kialakitott ki- és beléptetési rendjéért;
— az intézményben dolgozé alkalmazottak a portai szimitégépes nyilvintartisban regisztraljdk be-, ill.
kilépéstiket;
— atanuldk arcképes ellenérzé felmutatasaval Iéphetnek be az intézménybe (az ellenérzét pétolhatja az arcképes
didkigazolvany)
6. Az idegen litogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti (telefonon)
7. A portin elhelyezett érkezés- tivozas nyilvantartasat vezetteti a technikai dolgozékkal;
8. A kulcsok kiadasarél naplét vezet, melyet a kulcs szima mellett a kulcs felvev8je és visszavevdje az idSpont
megjeldlésével, olvashatd nevével és aldirasaval ellag;
9. Bizonyos kulcsokat, csak adott személyeknek adhat ki (pl. vezetoseg, gazdasagi iroda);
10.A munka kezdésekor meggy6zédik a rabizott elhelyezési és technikai eszkdzdk hidnytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét;
I 1. Rendezvények idején kiilon portaszolgalatot lat el az igazgatd megbizasa alapjan;
12. Ugyel arra, hogy a kiskori tanuléknak és az intézmény Ssszes dolgozéjanak az intézmény egész teriiletén és annak
5 méteres korzetében tilos a dohanyzas;
I3. Tanitasi ordk alatt a folyosé vilagitisat lekapcsolja, sziinetekben felgydjtja (sziikség szerint a vilagitis folyamatosan
éghet);
14. A portasfiilkébdl kezelhetd vilagito- és kapunyitd berendezést a mindenkori sziikségleteknek megfelel@en kezeli;
15.Szolgélati helyét csak indokolt esetben a lehetd legrévidebb idére hagyhatja el, ez id§ alatt a portisfiilkét zirva
tartja;
16. Felel a portasfiilke elhelyezési-anyagainak és technikai-eszkdzeinek meglétéért, a rend megdvasaért;
17. A délutdni miszakban, ha indokolt (nincs bent vezetd) telefonon felveszi a kapcsolatot az intézmény vezet&jével;
I8. Munkaidejének kezdetekor az intézmény épiiletének, bejaratainak kinyitasa;
19. Az intézmény fébejaratit egész nap zarva tartja;
20. Az udvari kijaratot az elsé sziinetre kinyitja (08.45 6ra), és 14.00 érakor bezirja;
21.07.30 ¢riig a didkokat nem engedi be az épiiletbe, csak ha valamelyik tanér reggeli foglalkozést tart, és ezt kiildn
jelzi a portan;
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22.07.30 6ratdl a tanuldk felmutatott fényképes ellenérzével vagy kivételesen arcképes didkigazolvannyal johetnek be
az intézmény teriiletére, melyet az ligyeletes tanarral parhuzamosan ellenérizzen; (Az SNI-s tanuldk és az esti
oktatasban résztvevdk didkigazolvannyal is bejchetnek).

23.08.10 6ra utan érkezd didkokat csak az elsé tanitasi 6ra utdni sziinetben engedheti be az épiiletbe, mely 08.45
orakor kezdddik;

24. Minden 6ra becsengetést kdvetd 10 perc utdn tanulét csak a szélfogd helyiségbe engedhet be;

25. Az iskolabdl kiléptetd cédulaval, vagy a tanar konkrét szdbeli kérésére lehet tanulét kiengedni, ha nem késziil
kiléptetd cédula, akkor rogziti a kiengedd tandr nevét, a tivozo tanuld nevée, osztilyat és az idépontot;

26. A munkaid6 végén, a kapu zdrasa el6tt végigjarja az épiiletet, ellendrzi a vildgitasokat, a csapokat, a WC-ket, a
helyiségek ajtajanak zirasat;

27. LegkésSbb 20.30 érakor — amennyiben nem tartdzkodik senki az épiiletben — bezirja az intézményt a zarasi
utasitaisnak megfelelSen;

28. Kotelezettségei:

— munkdja soran maradéktalanul kételes betartani az intézmény tiiz- és munkavédelmi, valamint kdzegészségligyi
elSirasait;

— munkdja soran mindig vegye figyelembe az intézmény vagyonvédelmét; az iskola vagyonvédelmét;

— minden olyan munkak&rének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az iskolavezetés tagjai
megbizzak;

— tanitas nélkiili napokon sziikség szerint kiilon megallapodas szerint dolgozik;

— koteles a szolgilat ellatisihoz kapcsoldédé nyilvantartasokat pontosan és rendeltetésszeriien vezetni;

— koteles a szolgalati idS alatt tapasztalt észrevételeket, bekdvetkezett eseményeket, intézkedéseket szolgalati
napléban régziteni (a friss észrevételeket a vezetSséggel vagy a gondnokkal littamoztatni);

— koteles ismerni és betartani az iskola belsé szabdlyzatat.

29.)ogai:

— ha az épiiletben véget ért a tanitas és elkésziilt a napi takaritds, valamint senki nem tartézkodik az épiiletben,
a munkaideje véget ér;

— ha kizardlag a vezetdség dolgozik az épiiletben (rendelkezik iskola kulccsal), akkor a portaszolgalatot
befejezheti, a bent dolgozé vezetének elézetesen jelezve azt;

— jogosult az iskola belsé szabdlyzatinak betartatdsdra;

— igazgatdi utasitds alapjan jogosult a tanulé belépési jogosultsiga hidnyaban (fényképpel ellitott ellenérzd) a
tanulé hazakiildésére, kivétel az Gjonnan beiratkozott tanuldk, tandr altal bevont ellenérzé hidnya;

— az iskoldban hétfétdl-csiitoreokig 13.00 oratdl 15.00 oérdig tanuldi ligyintézési idé van, ez idé alatt kiilsé
személyek is bejohetnek az iskola teriiletére;

— jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre kozvetlen felettesének vagy az intézmény
igazgatdjanak;

— jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott kirokért;

— jogosult a tiltott dolgok, tirgyak, eszkdzdk (személyi sériilést okozé tirgyak, alkohol, kabitdszer, stb.)
bejutasinak, bejuttatdsainak megakadalyozdsara;

— jogosult az iskola elhelyezési és technikai anyagainak iskolan kiviilre t&rténé mozgatasa esetén az engedély és
a kiszallitott anyag ellenérzésére.

30. Egyéb feladatok:

— munkaidében az iskola ing6- és ingatlan vagyonanak illetéktelen személy elleni védelme, valamint a mindenkori
allapotdnak megdrzése.

— munkaidében az iskola teriiletére illetéktelen személyek belépésének megakadalyozasa;

— munkaidében az iskola kdrnyezetének figyelemmel kisérése, kabitoszer arusok, gyanus személyek kisziirése, a
sziikséges intézkedések megtétele, a renddrség értesitése.

31. A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szold 1999.
évi XLII. tv. Kdznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavillalé részére
kotelezé.

32.A 2012, évi l. tv. a Munka torvénykonyvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatdly felmondast vonhat maga utan:
— sulyos vagyoni karokozas
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartdsa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagydsa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan azonnali hatily( felmonddst vonhat maga utin:
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— anemdohanyzoék védelmérdl szol6 tv. kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem tartisa
— alkoholos befolyasoltsag
— botranyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, forumokon.
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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, Péitenberg u. 8/b-14.

Munkaltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakor betdltésének feltétele: kozépfokii végzettség

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

Kozvetlen felettese: iskolaigazgato

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

o FelelSssége (utasitdsi, kiadmanyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkdr hiGnydban a kapott utasitds
végrehajtdsdért): Alkalmanként irasban rogzitve

Alapveto felelésségek, feladatok:

I.  Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betdltésével Gsszefiiggé — dokumentumaiban

foglaltakat:

— Pedagégiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat és mellékletei

— Pedagégus Hazirend

— Tanuloéi Hézirend

— Munkavédelmi Szabilyzat

— Etikai Kodex

— Esélyegyenléségi Terv

— Eves munkatery

— Adatvédelmi szabalyzat

— Egyéb gazdasagi szabilyzatok (pénzkezelési szabdlyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabadlyzat, selejtezési
szabilyzat)

2. A munkavégzése soran felmeriil$ iigyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos ttvonalat.

3. Feladatai:

— Beszerzett aru nyilvantartdsa a konyvelési, leltdrozdsi szempontok szerint
— Betdrolja az drut a raktarba

— Kezeli és ellendrzi az drut

— Kitdrolja az arut a raktarbdl

— Raktdri nyilvantartasokat vezet

— El6késziti és elvégzi az aru-osszeillitast

— Anyagot csoportosit megadott szempontok, elSirdsok szerint (pl. felhasznalds vagy
— nagysag szerint)

— Részt vesz a selejtezésben

— Beazonositja a nyilvantartisban nem szerepld, fellelt arut

— Ellendrzés esetén a felmeriilt problémardl értesiti felettesét
— Ellenérzi a betdrolt anyagok raktdrhelyeinek allapotit

— Tisztan tartja a munkateriiletét

— Takaritja a tarold helyeket

— Leltart készit/kézremiikodik a leltirozasban

— Ellendrzi a tarolt anyagok szavatossagit

— Kicsomagolja a beérkezett arut

— Készletre veszi az arut

— Selejtezési jegyzékonyvet készit

— Ellenérzi a nyilvintartasok adatainak hitelességét

— Figyelemmel kiséri a raktarkészletet

4. Kivételesen siirgds esetekben a fenti feladatokat mas munkanapokon is elvégzi;

Részt kell vennie az iskolai rendezvények el6készitésében, segitenie kell azok lebonyolitasat.

6. A fent meghatarozottakon kiviil koteles mindazon feladatokat ellatni, amelyeket képzettsége, képességei lehetévé
tesznek, és amelyekre felettesei megbizast adnak. Munkakdri kStelezettségei az iskola mindenkori feladatanak
megfeleléen viltozhatnak. Ennek elrendelése - az alapbér véltozatlanul hagydsa mellett — Az iskola igazgatdjanak
jogkore, azonban a munkakdrét érintd alapvetd valtozasokrodl irdsbeli utasitast kell kapnia.

b
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7. Jogai:
— jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre (csak gazdasagi szervezetet érinté viltozas esetén
a gondnoknak, aki tdjékoztatja errdl az iskola igazgatdjat; az oktatdst érintd viltozds esetén a szolgilati Gt
megtartasaval az iskola igazgatdjanak);
— jogosult az intézeti vagyont sértd, kirositoé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.
8.  Altalinos rendelkezések:
— A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének.
— A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, kirositd barmely cselekmény, mulasztis esetén bejelentés
megtételére.
— Tovabbi jogait a Mt. és a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.
9. Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgilati titok megérzéséért fegyelmi és biintetSjogi felelésséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségligyi elSirasokat betartani;
— koteles az intézmény vagyonit gondosan kezelni, arra vigyazni;
— anyagilag felelés a nem kériiltekinten végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibikért.

10. A nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztisinak, forgalmazdsinak egyes szabalyairdl szélé
1999. évi XLII. tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezd.

1. Az 2012. évil. tv. a Munka t&rvénykényvérdl 78. § (1)

a) pontja alapjan azonnali hatilyu felmondast vonhat maga utin:
— stlyos vagyoni karokozds

— leltarhiany

— vezetdi utasitis sorozatos be nem tartisa

— sorozatos késés

— munkahely indokolatlan elhagyasa

— igazolatlan tavollét

— munkafegyelmi vétség

b) pontja alapjan azonnali hatdly felmondast vonhat maga utan:
— anemdohdnyzdk védelmérdl szél6 tv. Kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem tartésa
— alkoholos befolyisoltsig

— tanuld fizikai bantalmazésa

— botranyokozds

Tovabbképzés: Kbteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, féorumokon.
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Munkak®éri leiras
Munkakdr megnevezése: rendszergazda

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

Munkdltaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakér betoltésének feltétele: szakiranyi felséfoki végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltdltott
gyakorlat.

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

Kdzvetlen felettese: iskolaigazgato

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

e Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozadsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmaért, e jogkar hidnyaban a kapott utasitds

végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban rogzitve
Altalanos feladatok

I. Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakérének betéltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:

— Pedagédgiai-Szakmai Program és mellékletei

— Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékletei

— Pedagégus Hazirend

— Tanuléi Hazirend

— Munkavédelmi Szabdlyzat

— Etikai Kédex

— Esélyegyenléségi Terv

—  Eves munkaterv

— Adatvédelmi szabalyzat

— Egyéb gazdasagi szabalyzatok (pénzkezelési szabalyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabdlyzat, selejtezési

szabalyzat)

A munkavégzése soran felmerilé ligyekben mindig betartja a szervezeti felépités szerinti hivatalos Gtvonalat.
Munkajat tervszerien végzi, feladatairdl el6jegyzést vezet.
Biztositja a Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd Iskola, Technikum, Altaldnos Iskola, Szakiskola és Gimnazium
informatikai rendszerének mikddtetését oly médon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az
intézmény belsd informacids igényeinek.
5. Biztositja a munka folyamatossagat.
6. Elvégzi az intézmény szamitdgépein a virusellendrzést.
7. Teriiletén szakmai felligyeletet lit el.
8.
9.
|

hwn

Ellendrzi az oktatds alapjat képezé alkalmazoéi programok miikodéképességét.
Beszerzi az (j szoftvereket.

0. Barmilyen meglévé/uj szoftver installdlasat a rendszer egységes, atlithaté miikédése érdekében csak 6 teheti meg.
Sajait beldtdsa, feleléssége alapjin egyes esetekben ezt a jogit/kStelességét atruhazhatja kiilsé/belsé
személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

I I. Kapcsolatot tart a szervizel szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl munkanaplot vezet.

12. Amennyiben a szoftverek installdlasival kapcsolatos visszaélést, beavatkozist észlel, arrdl koteles tdjékoztatni
Munkaltatot.

I3. Feladata a jogtisztasag ellendrzése és biztositsa az intézményben haszndlt szoftverek esetén.

4. Feladata az intézményben keletkezett adatillomdnyok biztonsigos kezelése, az illetéktelen hozziférések
megakaddlyozdsa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

I5. Felel a keletkezett adatok tirolasaért, archivdlasaért.

16. Szakmai dokumenticiot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérdl.

17. A munkafijlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat beldtdsa alapjan torli.

18. Rendkiviili esetekben (virusfertézés, halozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy tobb gép egyideji ledllasa) az
értesitést kovetd 24 ran beliil gondoskodik a hiba elharitisanak megkezdésérdl.

19. Kapcsolatot tart az internet, a telefon és a televizié szolgaltatdval.

20. Sziikség esetén gondoskodik az intézmény szamitogépeinek dtépitésérdl, a haldzat bdvitésérdl, Gj hardverek
beszerzésérdl.
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21. A hardverek beszerzésének forrisat sajit beldtisa szerint, az intézmény érdekeinek megfeleléen vilasztja ki, a
lehetSségekrdl, valasztasirdl koteles tijékoztatni felettesét, aki a vilasztist elfogadja, illetve feliilbirilja és uj
beszerzési forrasok keresésére kételezi a rendszergazdit.

22. Gondoskodik a haldzati felhaszndlok jogainak beillitisardl, felhasznalok felvételérdl, torlésérdl.

23. Osszegyiijti és térolja az intézményi iigyintézéssel kapcsolatos azonositkat, jelszavakat.

24.A hilézati rendszerek belépési jelszavit (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban atadja az
intézmény igazgatojanak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiiléndsen indokolt esetben,
igazgatd engedélyével az intézmény szimitistechnika szakos tanira bonthatja fel.

25. Visszaélések esetén jogaban ill valamely felhasznilé jogait csckkenteni.

26. Elkésziti az intézmény szamitdgépes hilézati rendszerének adat- és titokvédelmi tervét.

27. Gondoskodik a szoftverek és licensz szerz8dések megfeleld taroldsardl.

28.Leltirt kell készitenie a gépekrdl és a hozzi tartozd programokrél minden tanév végén junius 30-ig, a
dokumentdcidkat nyilvantartja, ellendrzi, feleléséggel tartozik értiik.

29. A munkaviszony idétartamdra — vezetdi hozzdjéruléssal — szamitéstechnikai eszkézoket hasznalatra a munkavallalok
részére dokumentiltan rendelkezésre bocsijt, majd a munkaviszony megsziinésekor, illetve intézményvezetdi
utasitisra az eszkozoket, adllapotuk ellendrzésével egyidejlileg visszavételezi. Amennyiben az eszkoz
visszavételezésekor a rendeltetésszerii hasznilatra vissza nem vezethetd dllapotromlst észlel, azt haladéktalanul
jelzi az intézményvezetSnek és jelzi az okozott kir mértékét.

30.Rendszeres idékézonként koteles beszamolni a Munkdltatdnak a szamitistechnikai termek és berendezések
allapotardl, allagardl.

31.Felelds a munkavégzés folyamatossigénak biztositdsaért.

32. Felelds a tudomdsdra jutott adatok bizalmas kezeléséért.

33. A Munkavillalé jogosult feladatainak jobb ellitisa érdekében javaslattételre az intézmény igazgatojanak.

34. A Munkavillalé koteles az intézeti vagyont sértd, kirositod birmely cselekmény, mulasztis esetén intézményvezetd
iranyaba bejelentés megtételére.

35. Az dllandé miikodSképesség érdekében biztositott szimara a szerver helyiségbe és szamitistechnikai termekbe
bejutis lehetdsége, kiildndsen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 oriig. A munkaidén kiviil végzett munkat
napléba kell jegyeznie.

36. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kbzegészségligyi elSirdsokat betartani;

37.Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

38. Anyagilag felelés a nem koriiltekintSen végzett feladatvégzése soran okozott karokért és hibakért.

39. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese alkalmanként
megbizza.

40. A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztisanak, forgalmazasinak egyes szabilyairdl szolé 1999.
évi XLII. tv. Koznevelési intézményekre vonatkozd rendelkezéseinek betartisa minden munkavallalé részére
kotelezd.

41. A pedagdgusok Uj életpalydjardl szélé 2023. évi LII. térvény 53. §

a) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utén:
— sulyos vagyoni karokozis
— leltarhiany
— vezetdi utasitds sorozatos be nem tartisa
— sorozatos késés
— munkahely indokolatlan elhagyasa
— igazolatlan tavollét
— munkafegyelmi vétség
b) pontja alapjan rendkiviili felmentést vonhat maga utan:
— a nemdohényzék védelmérdl szold tv. kéznevelési intézményekre vonatkozé rendelkezéseinek be nem
tartasa
— alkoholos befolyasoltsig
— tanul6 fizikai bantalmazasa
— botrianyokozis

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, forumokon.
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Munkakori leiras
Munkakdr megnevezése: laborans

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

Munkailtaté: Kisely Zsuzsanna igazgato.

A munkakér betdltésének feltétele: szakiranya felséfokii végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltdltott
gyakorlat.

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: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tivollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

o Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozadsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmdért, e jogkér hianydban a kapott utasitds

végrehajtdsaért): Alkalmanként irasban rogzitve
Altalanos feladatok

I.  Tanulminyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betSltésével Gsszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagdgiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagoégus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabdlyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl8ségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabalyzat
— Egyéb gazdasagi szabalyzatok (pénzkezelési szabadlyzat, bizonylati rend, leltirozasi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)
Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa
2.  Atermészettudomanyos tantirgyak tanérainak el8készitésében valé részvétel, esetleg 6nalld elékészités, a tanitdsi
o6rak utdni rend visszaillitasa.
A sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések) beszerzése, megrendelésében valo részvétel.
A természettudomanyos szertdr rendjének fenntartisa, az ennek leltirozdsiban val6 részvétel.
A laboratérium leltirdllomanyanak és anyagkészletének felelés megdrzése és idészakonkénti ellendrzése.
A laboratériumi berendezések miiszaki dllaganak fenntartasa, ill. megdvasa, a laboratérium rendjének biztositasa.
A tanuldi mérések feltételeinek biztositisa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni megtétele, beleértve a
balesetvédelmi karbantartast
8. A szaktanteremben és szertirban betartja és betartatja a munkavédelmi és t(izvédelmi elGirdsokat.
Kiilonleges felelssége
Teljes kori felelésséggel tartozik a rabizott vegyszerek, szertdri anyagok kezelésével kapcsolatban, kiilonos
tekintettel azok elzdrasara vonatkozoan.
10. Jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszillitisanak vagy drtalmatlanitdsinak sziikségességét.
I'l. A vezetSi utasitisok nem megfelelé végrehajtisaért.
12. A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek jogainak megsértéséért.
13. A rendelkezésére bocsijtott alapanyagok, munkaeszkézok, berendezési targyak eléirdstdl eltérd haszndlataért.
4. A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
I5. Az esetleges hivatali titok megsértéséért.

Now» A w

.

Tovébbképzés: KSteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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Munkakéri leiras
Munkakér megnevezése: miiszaki vezetd

Munkahely neve, cime: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzo Iskola, Technikum, Altalinos Iskola,

Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, PSltenberg u. 8/b-14.

Munkdltatd: Kisely Zsuzsanna igazgaté.

A munkakdr betditésének feltétele: szakiranyu feis6foki végzettség, legalabb 3 év szakmaban eltsitott

gyakorlat.

A munkavégzés konkrét helye: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altalanos Iskola,

Szakiskola és Gimnazium , 1204 Budapest, Péltenberg u. 8/b-14.

Kozvetlen felettese: iskolaigazgaté

Beosztottai: -

Helyettese tavollétében: iskolaigazgaté dontése alapjan

o Felel6ssége (utasitdsi, kiadmdnyozdsi jogkdrrel felruhdzott esetén annak tartalmaért, e jogkdr hignydban a kapott utasitds
végrehajtasdért): Alikalmanként irasban régzitve

Altalanos feladatok

I.  Tanulmdnyozza, értelmezi és betartja az iskola - munkakdrének betdltésével Ssszefiiggd — dokumentumaiban
foglaltakat:
— Pedagoégiai-Szakmai Program és mellékletei
— Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat és mellékletei
— Pedagdgus Hazirend
— Tanuléi Hazirend
— Munkavédelmi Szabilyzat
— Etikai Kédex
— Esélyegyenl8ségi Terv
—  Eves munkaterv
— Adatvédelmi szabalyzat
— Egyéb gazdasigi szabdlyzatok (pénzkezelési szabilyzat, bizonylati rend, leltirozisi szabilyzat, selejtezési
szabalyzat)
Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglaldsa
2. A gyakorlati oktatis technikai és targyi feltételek biztositsa
3. Biztonsdgtechnikai szempontoknak megfelelé kérnyezet kialakitisa az iskolai tanmiihelyekben - a tanmiihelyi
munka- és balesetvédelmi szabalytalansagok, hidnyossigok megsziintetése
Javaslatot tesz a tanmihely miiszaki feltételeinek fejlesztésére
Részt vesz az iskola szakmai péilyizatainak elSkészitésében
Kapcsolatot tart azokkal cégekkel, amelyekkel az iskola iizleti kapcsolatban all |
Javaslatot tesz a targyi eszkozok selejtezésére
Gondoskodik:
— - atanmiihelyek m{ikédési feltételeinek kialakitdsirdl, fejlesztésérd|
— - a gyakorlati vizsgik targyi feltételeirdl
— - a szakmai alkalmassagi vizsgilatok megszervezésérdl
— - a gyakorlati oktatishoz sziikséges anyag- és eszkdzrendelésekrdl
9. Ellendrzi:
— -a koztes, szint- és szakmai gyakorlati vizsgakat biztonsigtechnikai szempontbdl
— - amunka-, baleset-, és egészségvédelmi elSirdsok betartisit
— - ligyeleti beosztasa szerint az iskola napi tevékenységét
— - a tanmiihelyekben a munka- és balesetvédelmi el8irdsok betartdsat
— -a gyakorlati munka soran az anyagok takarékos felhasznilisit és az anyagelszdmoldst
10. A szakmai koordindtorral egyiitt szervezi:
— - szakmai gyakorlati vizsgakat
— - palyavalasztasi programokat
— - beiskolazis elékészitését
— - az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot
— - a szakmai gyakorlati versenyeket
I'l. Havonta egyszer ellendrzi az udvari telepitett jatékok miiszaki illapotat.

© N

Tovabbképzés: Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett tovabbképzéseken, férumokon.
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2. sz. fliggelék: A Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzd
Iskola, Technikum, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Gimnazium konyvtaranak miikodési szabalyzata

I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 2004
Jogelédje: -
Fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
MikodtetSje: Dr. Somogyi Imre Baptista Szakképzé Iskola, Technikum, Altaldnos Iskola, Szakiskola és
Gimnazium
A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos
Szakmai kapcsolatok
- kornyezd oktatasi intézményekkel
- konyvtarakkal
- pedagodgiai szakmai szolgaltatdkkal
Epiileten beliili elhelyezés: kiildn kényvtarterem
A tulajdonbélyegzé leirasa: az intézmény korbélyegzdje ,,konyvtar” felirattal

Intézményen belil a konyvtar mikodését az igazgatd iranyitja és ellendrzi az nevelStestiilet, a sziilék és a
didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikédéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény elGre tervezetten biztositja. A konyvtaros
hozzajarulasa nélkiil a gyijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

ll. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai
A konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

Ill. A konyvtar alapfeladatai

1) Az allomannyal kapcsolatos feladatok
a) Az dllomany fejlesztésével, gondozdsdval kapcsolatos feladatok:
- a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyiijtékorbe ill6 dokumentumok beszerzése
— a szépirodalom és a szakirodalom optimalis ardnyara valé torekvés (kb. 30% - 70%)
- a dokumentumok épségének megdvasa
- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
— ennek érdekében az intézménybdl tavozd olvasdkat az iskolatitkar felszolitja esetleges konyvtari
tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
- az elavult dokumentumok torlése.

b) Az dllomdany Grzésével kapcsolatos feladatok:

- araktari rend megévasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)

- aletétek kihelyezése, ellendrzése, a réluk késziilt nyilvantartas vezetése

- a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: konyvtiros, porta. A kdnyvtarban tartott
tandra esetén az orat tarté pedagdgus annak megkezdése el6tt a portan alairas ellenében veheti fel
a konyvtar kulcsat, majd az 6ra befejezése utin koteles azt visszaadni. A pedagdgus a konyvtarban
tartott ora ideje alatt a berendezési targyakért és a konyvtari gyijteményért teljes felelésséggel
tartozik.
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A dokumentumok elhelyezése az alabbi dllomanyrészekben térténik:
- kézikonyvtar — szakrendben
- szakirodalom — szakrendben
- szépirodalom — rendsz6 szerint betiirendben - elektronikus dokumentumok — leltari szdm szerinti
sorrendben
- folydiratok — cikkek sorrendjében
- tankonyvek — tantargyak szerint
- segédkonyvek- tantargyak szerint
- letétek — kihelyezve

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelSen a tlizvédelmi utasitisokat be kell
tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritdsarol, hdmérsékletérél és paratartalmarol.

¢) Az dllomany nyilvantartdsdval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

Az allomany nyilvantartdsa, leltarozasa és az allomanybdl valé kivonids a vonatkozdé rendeleteknek
megfelelSen torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegzé elhelyezése
- aleltari szam feltlintetése:
o konyveken
o folydiratokon
o elektronikus dokumentumokon:
- araktari hely és a Cutter-szam feltiintetése
- a beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartis készitése Excel program segitségével:
- a tartds megbrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betiijel nélkili leltdri szimiak), amelyek
varhatdan 3 évnél tovabb maradnak hasznélatban
- a nem tartds megérzésre szant dokumentumokrol: elektronikus dokumentumok (E betdijeli leltari
szamuak), brosurak (B betljel(i leltiri szamuak) tankonyvek (TK betiijelli leltiri szamuak),
segédkonyvek (SK betiijelii leltari szamuak), periodikumok F betlijelli leltiri szamuak), amelyek
varhatéan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban
- Osszesitett nyilvantartasi dokumentumok leltari adatait tartalmazo lista vezetése a tanuléknak vagy
a tanaroknak tartds hasznalatba kiadott idleges megdrzésli dokumentumokrdl (tankonyvek,
segédkonyvek, tanari kézikonyvek, elektronikus dokumentumok)
- a selejtezett dokumentumok listdzasa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartisbél
— aleltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatirozott id6kozonként.

d) Az dllomany feltarasdval kapcsolatos feladatok:
- a gépi visszakeresés biztositdsa, az ebben vald segitségnyjtis
- afelhasznalok felkészitése a keresSk haszndlatira konyvtarhasznalati 6ra keretében.

2) Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és kizarélag a kényvtéri személyzet
jelenlétében torténik. Az dllomany csoportos haszndlatit elére be kell jelenteni. A kdnyvtirpedagdgiai
programban szereplé érak megtartasaért a konyvtirostanar felel, azok éves beosztasit az éves munkatery
tartaimazza, melyet a pedagogusokkal/oktatokkal egyeztet. A helyi Szakmai Programban szerepl8 konyvtari
szakorak idépontjat az érdekelt pedagogus elbre egyezteti a kdnyvtirostanarral.

Iv. A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben miikédé tandran kiviili foglalkozasok (szakkdrok, klubok)
keretében allomanyat, helyiségét a tanuldk és a pedagdgusok hasznalhassak.

A felhasznaldknak olvasoi szamitogépeket, nyomtatot, fénymasolasi és szkennelési lehet8séget, WiFi elérést
biztositunk. A kényvtar anyagabdl oktatdsi célra mésolatokat készittink.

A tartoés haszndlatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a kdnyvtirbdl kdlcsonozhetd dokumentumok
nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalégus) kézremikédiink az iskolai tankdnyvellitésban.
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V. A szabdlyzathoz kapcsolodo egyéb onallé dokumentumok

Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén modositandé.

VI. Gyiijtokori szabalyzat

1) A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasol6 tényezok
a. Az intézmény szerkezete és profilia
A képzés tipusa: altalanos és kozépfoku oktatas, szakképzés
b. Nevelési és oktatdsi céljai
A felkészités célja: Pedagdgiai Program szerint
Elérni kivant értékek: Pedagdgiai Program szerint
¢. Helyi tanterve, tantdrgyi kévetelményrendszere
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

Tehetséggondozdsi, felzarkdztatdsi programja
A tehetséggondozasi formadi és terliletei az intézményben: Pedagdgiai Program szerint
A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben: Pedagdgiai Program szerint
e. Allomdnyelemzés
Az dllomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus dokumentumok) aranya nem
megfeleld, mert hianyos és/vagy elavult az dllomany nagy része. Ezért erSteljesen kell fejleszteni a a
szépirodalmi, szakirodalmi, kézikonyvtari és digitalis allomanyt.

2)  Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar allomanya vétel, ajindék és csere alapjan gyarapodik.

A gylijtétt dokumentumok formdja lehet:
- konyv
- periodikum
- brosura
- tankonyv
- segédkonyv
- elektronikus
- oktatécsomag

A konyvtar gylijtékorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen a fégylijtokorbe
keriilnek az ehhez kozvetleniil felhaszndlhaté dokumentumok, az ehhez lazdbban kapcsoldéddak pedig a
mellékgytijtékorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsédlegesen a fogylijtékorbe tartozdé dokumentumok
beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszimban

atfogd irodalmi antoldgiak kiemelten
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a tananyagban szerepld szerzék miivei kiemelten
a tananyagban nem szerepld szerzék miivei valogatdssal
tematikus irodalmi antoldgidk valogatassal

regényes életrajzok, térténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom

erds valogatissal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatissal

Kézikdnyvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomdnyok alap / elméleti és tdrténeti dsszefoglaldi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodd kézépszintii / ismereteket tartalmazd
Osszefoglald jellegii miivek, lexikonok, enciklopédiik

tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartaiom

Mélység

a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolédé szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz k&zvetve kapcsolédé szakkényvek

valogatva

a tanuldkat érintd palyavilasztisi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozdsti miivek vdlogatva
az iskoldra vonatkozé miivek teljességgel
Kéziratok

Tartalom Mélység

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

teljességre torekedve

Pedagégiai gylijtemény

Tartalom Mélység
pedagdgiai kézikdnyvek teljességgel
pedagdgiai szakkdnyvek vilogatva

tantdrgyi médszertani segédkényvek

teljességre torekedve

pedagdgiahoz kapcsolddd tudominydgak szakkonyvei

erdsen vilogatva

Hivatali segédkdnyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola miikodtetéséhez nélkiilézhetetlen igazgatisi, gazdasagi,
jogi, tgyviteli dokumentumok

tematikus teljességgel

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és ifjisigvédelem)
elldtdsidhoz és intézményeinek miikddtetéséhez sziikséges jogi és
moédszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A kényvtaros segédkdnyvtira

Tartalom Mélység
az iskolai konyvtirra vonatkozé szabilyzatok, tablizatok, | teljességgel
modszertani segédletek

Tankdnyvek, segédkdnyvek

Tartalom Mélység

az iskoldban haszndlatos tankdnyvek

kis  példanyszamban

teljességgel
az iskolaban haszndlt tartés haszndlatd vagy ingyenesen biztositott | igényeknek megfeleld
tankdnyvek példanyszamban -
teljességgel
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A gy

Gyl

VIl

munkaltaté eszkdzként haszndlatos miivek nagy példinyszimban -
kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdséhoz rendszeresen felhaszndlhaté nem |vdlogatva
hagyomanyos dokumentumok

Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatishoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedagdgiai és a | valogatva
tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folydiratok

rre . 1r

tijtokorbe nem tartozé miivek:

- kizardlag szérakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.

jtékérbe nem tartozé miivek még ajandékozas Utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaléi:

Az intézmény tanuldi és dolgozoi.

Beiratkozas:

Ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly, lakcim) felvételével torténik.

Az adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése:

A viltozasrdl a legkozelebbi kolcsonzéskor az olvasé koteles a konyvtaros tanart tajékoztatni. Az

olvasék adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A kdnyvtar nyitva tartdsa:

Paratlan hét kedd: 13:20-14:50, paros hét kedd: |3:20-14:00.

A pedagdgusok ettdl eltérd idépontban is tarthatnak konyvtari érakat. A pedagdgusoknak/oktatoknak

az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett tanérai és tanéran kiviili

foglalkozasok varhaté idSpontjat, témajat, az igényelt szolgdltataisok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros - tandrral egyeztetniiik kell.

A tandrak anyagihoz kapcsolddodan a kényvtar a nyitvatartasi idén kiviil is latogathaté tanari kisérettel.

A konyvtdr nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

Konyvtarhasznalat:

— A beiratkozott olvasok a kényvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, illetve a
késébb szabalyozott médon azokrdl masolatot készit(tet)hetnek.

— Kodlcsonozni a muzedlis értéklii dokumentumok, a szamitdgépes szoftverek és a kézikonyvtari
allomény kivételével minden dokumentumot lehet.

— A konyvtarbdl csak a konyvtaros tanar tudtaval vihet el barmilyen dokumentum.

— A kolcsonzési id6 altalaban a tanitasi idével egybeesik, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el
lehet térni.

— Egyszerre tetszéleges szamU dokumentum kolcsonozhetd.

— A konyvtar hasznaloja anyagi felelésséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért, berendezési
targyakért. Kételes a konyvtar rendjét megdrizni.

— Az iskolaépiiletben taldlhatd fénymasold vehets igénybe a konyvtari dokumentumokbo! torténd
masolas céljara. Tanuldk a fénymasold gépet nem hasznalhatjik, résziikre a kdnyvtaros tanar késziti
el a masolatot. A masolas feltételei az egész intézményben azonosak. Mindenfajta masolas a szerzéi
jogi elSirasok figyelembevételével torténik

— Elektronikus dokumentumok masoldsa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz sziikséges
adathordozoét az igényld biztositja.
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— A reprogrifiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokdsos mddon torténik.

— A konyvar minden hasznaldja koteles megdrizni a kdnyvtar rendjét, tisztasagat, a dokumentumok és
a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznilé kényvtirhasznilati igényeit. A
konyvtarhaszndld (kiskoru tanulé esetén a tanuld sziiléje) a kdnyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az elGirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabilyokban el8irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtiros-tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Vili. Katalégusszerkesztési szabalyzat

Bevitelkor egyszer{sitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjik a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat),
szerzdt, megjelenési helyet, kiadot, évet, leléhelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idét és
modot, beszerzési és feltlintetett arat, targyszot, Cutter-szamot. Tankdnyv esetében a raktiri szamot is.

A targysz6 meghatdrozisakor elsésorban az iskolai kdnyvtari tirgyszojegyzékben szerepld targyszavak
alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartés és az ideiglenes
nyilvantartasu dokumentumokra.

IX. Tankonyvtari szabalyzat

a. A tanulb jogai és kételességei
A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankonyv) Oktéber |5-ig befizetéskor kapja kézhez. A tankdnyvet koteles megdrizni és
rendeltetésszer(ien hasznalni, tivozasakor a kényvtarnak visszaszolgéltatni. Ebb8l fakaddan elvarhaté téle,
hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhaté éllapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke
ennek megfeleléen:

- azelsd év végére, amelyben tényleges hasznilat tortént!, legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére, amelyben tényleges hasznilat tortént, legfeliebb 50 %-os

- a harmadik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb 75 %-os

- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznilat tértént, 100 %-os lehet.

Az elhasznilédas mértékének és indokoltsaganak megéllapitisa a konyvtaros feladata. Vits esetben az
igazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak
a tankonyv atvételekor érvényes vételiranak megfelelé hanyadit kell kifizetnie:
~ az elsé év végén a tankonyv dranak 75 %-at
- a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
— a harmadik év végén a tankdnyv dranak 25 %-at.
A tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet a tanulé a fent meghatirozott avulds figyelembevételével
megvasarolhatja.
A haszndlatra kapott tankonyveket a tantirgy tanuldsanak végeztével vagy a tantirgybdl letett vizsga
teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

b. A kényvtdr feladata a tartés haszndlatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanulok szamdra ingyenesen kiadott tankonyvek kilongyljteményt alkotnak. Ez a tankonyvtar.
Nyilvantartdsuk egyedi, kiilon fiizetben és Excel-tablazatban torténik. Szintén a konyvtdri dllomany ezen
részét képezik a tandrok részére munkaeszkozként kiadott tankdnyvek, segédkonyvek, elektronikus
dokumentumok.

' Tényleges hasznalat alatt azt értjiik, hogy a tanulé a tankSnyvet munkéjahoz napi/heti rendszerességgel
hasznilja.
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A tankonyvtar dllomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen tankonyvekre lesz
sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar dllomanyabdl ezutan a feleslegessé valt tankonyveket selejtezni
kell.

Legkésébb a tankdnyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tiblazatban listat készit (osztily, név, tankdnyv,
ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a timogatott tanuléknak milyen tankdnyvet rendelt meg. Ez
a lista lesz a késébbi kdlcsonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott tankonyveket; a
visszakapott, mar nem haszndlhaté tankonyveket a nyilvantartasbdl torolni kell. A tankonyvtarban lévé még
hasznalhatoé tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a tankonyvrendelés lezarasa elStt lista késziil,
amelyet at kell adni a tankonyvfelel6snek. Ezeket a tételeket az iskola tankdnyvrendelésében figyelembe kell
venni.

Felhasznalit jogszabalyok jegyzéke
A szabilyzat az iskola igazgatojanak irasos felkérésére, az alabbi jogi el6irasok figyelembe vételével késziilt:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
- 2019. végi LXXX torvény a szakképzésrdl
- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelédésrdl
- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol
- A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél (Miv. Kozlony 1978/9.)
- 20/2012 EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol
- 12/2020. Korm. rendelet a Szakképzésrél szold torvény végrehajtasarol
- Szakmai-médszertani ajanlisként az lgy miikodik az iskolai kényvtar.
- Modszertani Gtmutaté az iskolai konyvtarak mikodéséhez és miikodési dokumentumainak
elkészitéséhez. Bp. FPI, 1998.
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