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I. PREAMBULUM A BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT EGYHAZI JOGI

SZEMELY ELHIVATASA AZ OKTATASBAN

A Baptista Szeretetszolgalat EJSz Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma 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 kdvetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanardnak és alkalmazottjdnak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsd
és belso kdrnyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

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

Alapvetések:

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

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

Sajat véleményliiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idopontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosito szenvedélyek gyakorlasara.
Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanul6ja szdmara szigoraan tilos a
dohanyzés, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom ald esik a kabitoszer-
fogyasztas, melyet az 1978. évi IV. tv. A Biintet6 torvénykonyvrol is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak sikerének egyik
elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszk6zok gondos eldkészitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a jO munka feltétele. Az 6rai munkdban vald folyamatos részvétel kotelezo, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanordkon tilos oda nem illd
tevékenységgel (pl: enni és innivaldt fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikacioval vagy mas modon megzavarni. Sziinetekben, az intézményben valod
kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi
épségére.

Fokozott testi €s lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 6ltdzetet kivan az linnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az
uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodd vagy balesetveszélyes 6ltdzéket és az olyan
viseletet, ékszert is, melynek kiilsoségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetOk Ossze.

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

1.1 Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott diakok fejlédésének minél teljesebb korh eldsegitése.

A keresztyén elmének kell a legjobb elmék egyikének 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 testiilettel, foigazgatokkal, pedagogusi
karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot
alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése soran.
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Kiildetésiink a diakok képességeinek kibontakoztatasa. Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy
hozzasegitse a tanulokat Istentdl kapott képességeik teljes kibontakoztatasahoz.
A tanités a kovetkezdkre dsszpontosit:

o A didkok szamara megfelelo tevékenységek €s szolgaltatasok biztositasa.

e A tanulok raé¢bresztése a tarsadalommal valo kapcsolatara és az iranta valo felelosségére.

e Minden tantervbe, nevelési programba tartozo és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékenység

segitse a neveltjeink intellektualis, lelki, tdrsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

Kiildetésiink miikodés szempontjabol hitelesnek lenni. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos
mikodési  gyakorlata az integritdas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag ¢és
szamonkérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.
Az egyetemes emberi értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

e Példamutatd igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében és a
kolesonds szamonkérhetdség terén az igazgatotanacs mitkodésében.
Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.
A pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, illetve ellendrzi.
A fenntartoval és a hatésagokkal kdlcsondsen korrekt kapcsolatot tart fenn.
Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.
Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
A sziil6i kapcsolatokban Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.
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II. RESZ- ALTALANOS RENDELKEZESEK

I1.1

I1.2

IL.3

11.4

IL.5

I1.6

1.7

I1.8

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi hattere
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Nkt.)

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: Rendelet)

229/2012. (VI11. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo6 torvény végrehajtasarol
2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo16 térvény végrehajtasarol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

401/2023. Kormanyrendelet a pedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL. térvény
végrehajtasarol

1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol €s a szocialis ellatasrol sz616

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo

15/2013. EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol

Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ 2 évente kertil feliilvizsgalatra, igény szerint modositésra.

Az intézmény:
elnevezése: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma
rovid név: Széchenyi Istvan Gimnazium
székhelye: 7621 Pécs, Kiraly u. 44.
telephelye: 7626 Pécs, Koller u. 5. (tornaterem)
torzsszama: 676384
szamlaszam: UniCredit Bank Hungary Zrt 10918001-00000100-76620008
OM azonosit6: 027417

Az intézmény alapito és fenntarto szerve:

Alapitd: Pécs Megyei Jog Varos Onkormanyzata 7621 Pécs, Kiraly u. 44.

Fenntartd: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy 1111 Budapest, Budafoki it 34/b.
Az intézmény jogallasa:

Az intézmény 6nallo jogi személy: Az alapito okirat rendelkezése szerint 6nalléan miikodo és

gazdalkodo intézmény.

Nyilvantartasba vételi szam:
A koznevelési informacios rendszer (KIR) alapjan

Miikodési engedély szama:
A koznevelési informacids rendszer (KIR) alapjan

Maximalisan felveheto tanulolétszam

feladatellatasi hely munkarend 1étszam
7621 Pécs, Kiraly u. 44.
gimndzium 9-12. évf. nappali 352
technikum 9-13. évf. nappali 280
Osszesen nappali 632
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I1.9 Az intézmény tevékenységei
11.9.1 A tevékenységek megnevezése
Tobbceélu koznevelési intézmény, dsszetett iskola (gimnazium, technikum)
e gimnazium: 9-12. évfolyam,;
e technikum: 9-13. és 13-14 évfolyam
11.9.2 A tevékenységek forrasai
Koltségvetés —mitkodési tamogatas
Normativ hozzajarulasok
Normativ, kotott felhasznalasu tAmogatdsok
Meghatarozott célra atvett pénzeszkdzok
Miikddési célra atvett pénzeszkozok

I1.10 Feladatmutatok allomanya
Alapit6 Okirat szerint
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IT1. RESZ - AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK ATRUHAZASA, ELLENORZES,
KULSO KAPCSOLATOK

IT1.1 Az iskola vezetése
Szervezeti felépités: 1 fiiggelék szerint (foigazgatoi hataskor)

Az iskola valamennyi alkalmazottjanak —a gazdasagvezetd kivételével— felettesei a féigazgato-
helyettesek.

111.1.1 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt, valamint a
Rendelet hatarozza meg.
A nevelGtestiilet dontését, javaslatat ¢és véleményét altalaban a munkakozosségek elozetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A nevel6testiilet rendes értekezletei az értékeld értekezleteken kivill: tanévnyito, tanévzard és
nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve
elfogadésarol.

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
iskola féigazgatdja hivja Gssze.

A f6igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb
torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aléirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Az értekezletet tanitasi
1d6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendelkezések:

— A nevel6testiileti értekezletet az iskola féigazgatoja késziti el6. A nevelbtestiilet irasos
eloterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkdra iranyulé atfogd elemzés beszamold elfogaddsaval, valamint a
diakonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A
foigazgatd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb harom
nappal koradbban atadja a munkakozdsségek vezetdinek, elektronikus uton eljuttatja a
tantestiiletnek.

— A munkak6zosség-vezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban, illetve az elektronikus uton
megkiildott anyagokra elektronikus uton ismerteti a munkakozosség véleményét. Irasban
tovabbitja a fOigazgatdbhoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a
munkakdzosség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo
értékelést az intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

— A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld iskolaszék, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld sziil6i
munkakozosség képviselgjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorlé diakdonkormanyzat tanuld képviseldjét.

—  Aneveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait a féigazgato, akadalyoztatasa esetén az
altala megbizott figazgato-helyettes latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevelGtestiileti tagot valaszt.

— Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenloség
keletkezik, a hatarozatot a féigazgato szavazata donti el. A nevelétestiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat sorszammal kell ellatni és nyilvantartasba
kell venni, az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

— A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzokonyvet az
értekezletet kdvetd harom munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a
foigazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

111.1.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasianak rendje

— A munkak6zosségek a Pedagdgia program, az éves munkaterv és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan dsszeallitott 1 évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.
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—  Evente legalabb 2 alkalommal munkakozosségi értekezletet tartanak.

—  Szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat az éves munkaterv alapjan.

— Egyiittmikdodnek a tobbi munkakozosséggel az egységes kovetelményrendszer
kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében.

— Az el6irdsoknak megfelelden 6sszedllitjak a kiilonféle vizsgak tételsorait, s a tapasztalatok
alapjan a sziikséges modositasokat elvégzik.

—  Részt vesznek az oktato-neveld tartalmi €s modszertani korszer(isitésében.

—  Segitik a palyakezdé pedagogusok munkajat (oralatogatéds, iskolai dokumentumok
megismertetése)

111.1.3 Az intézmény vezetdje:

Az iskola élén a féigazgato all, aki vezetoi tevékenységét a szervezeti diagramban meghatarozottak
szerint foigazgato-helyettesekkel, egy gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el.

A f6igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra, illetve
munkaviszonyra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét az
L. rész 1. pontjaban felsorolt jogszabalyok allapitjak meg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:
a) az intézmény valamennyi dolgozodja feletti munkaltatoi, valamint
b) kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
c) kiilon megallapitott tigyekben a kiadmanyozas.
Hataskorébdl atruhazza:
taniigyigazgatasi foigazgato-helyettesre:
—  azérettségi vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését, rendelését,
— az éves statisztikai jelentés elkészitését,
— af0Oigazgato tavollétében a helyettesitését teljes jogkorrel és feleldsséggel,
— af6igazgato tavollétében az intézmény képviseletét,
—  aszakmai vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését, rendelését,
— a sajatos nevelési igényll tanuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizd6 tanulokkal kapcsolatos ligyintézést
nevelési féigazgato-helyettes re (a taniigyigazgatasi féigazgatd-helyettessel egyiittmiikddve):
az érettségi vizsgak elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését, rendelését,
— az éves statisztikai jelentés elkészitését,
— a fOigazgaté és a taniigyigazgatasi foigazgato-helyettes tavollétében a helyettesitését teljes
jogkdrrel és feleldsséggel,
— a fbGigazgatd és a taniigyigazgatasi foigazgato-helyettes tavollétében az intézmény
képviseletét.
— aszakmai vizsgék elokészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitését, rendelését
— a sajatos nevelési igényll tanuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulokkal kapcsolatos ligyintézést
a gazdasagi vezetore:
— a nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kozvetlen iranyitasat, ellenérzését a
szervezeti felépités szerint

111.1.4 A féigazgato-helyettesek:

A vezet beosztas ellatasaval megbizott féigazgato-helyettesek vezetdi tevékenységiiket a foigazgatod
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal ala- és mellérendeltségi viszonyban latjak
el (szervezeti abra szerint).

A gimnaziumi és technikumi tanulmanyi kérdésekben intézkednek, iranyitjak és szervezik
kivitelezését, ellenbrzik megvalositasat.

Segiti és koordinalja kdzismereti munkakozosségek munkajat, ellendrzi és értékeli a kozismereti
tantargyak oktatdsi-nevelési feladatainak megoldasat. Felelos a kozismereti tanarok szakszeri
helyettesitésének megszervezéséért.

Osszefogja a kozismereti tanulmanyi versenyek szervezés feladatait a munkakdzosség-vezetdk
segitségével.

Elkésziti az erre felkért tanarokkal az iskola orarendjét a neveldtestiilet altal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan. Megszervezi a tanari ligyeletet. Megszervezi a javito-, a kiillonbozeti-,
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srer

fels6foku tovabbtanulas, jelentkezés pedagdgiai és adminisztracios teenddit az osztalyfonokok
segitségével.

Megszervezi a beiskolazast, az éves munkatervben foglaltaknak megfeleléen a felvételi
beszélgetéseket, a beiratkozast és a palyaalkalmassagi orvosi vizsgalatot.

A tanulok szabadidds, kulturalis tevékenységét dsszegytjti, nyilvantartja, értékeli.
Iranyitja, szervezi, koordinalja és ellendrzi az iskola miiszaki- és sporttevékenységét.

Az illetékes feleldsok bevondsaval szervezi a tanulok 6sztondijat, jogositvanyszerzd akciojat, az
iskola tlizvédelmi és balesetvédelmi munkd;jat.

Kozremtkodik az 6rarend elkészitésében, a tandrok helyettesitésének megszervezésében.
Elokeésziti a szakmai és sportoktatas fejlesztését szolgald iskolai dontéseket.

A kiils6 gyakorlati munkahelyekkel a megfeleld szerzodéseket eldkésziti, azok megkdtését
szorgalmazza és a szerzddésekben foglaltak végrehajtasat ellendrzi.

Szervezi a nemzetkdzi szakmai kapcsolatok termelési gyakorlatait. Felelds az iskolai vagyon
megOrzéséért, gyarapitdsdért, a miiszaki- és sporteszkdzok allaganak megovasaért. Az iskola
munkavédelmi tevékenységét iranyitja, intézkedik a hidnyossdgok megsziintetésérol.

111.1.5 Iskolalelkész

Az iskolalelkész az intézmény vallastanara, hitéletének vezetje, a bibliaismeret oktatas iranyitoja,
ezen keresztlil felelés a hitoktatds tartalmaért, szinvonalaért. Az intézményben végzett neveld
munkajan keresztiil biztositja a keresztény erkolcsi alapelvek érvényesiilését, felelds a ra bizott
intézmény szellemiségének alakulasaért, apolasaért. Aktiv részese az intézmény pedagogiai
munkéjanak, részt vesz a tanuldk programjainak szervezésében, a nevelGtestiilet dontéseiben,
kiemelkedéen a diakok erkolcsi, hitéleti, fegyelmi, gyermekvédelmi kérdéseinek korében.

111.1.6 Gazdasagi vezeto
Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott hatdskdrben egyéb jogkort gyakorol.

Gondoskodik arr6l, hogy a jovahagyott koltségvetési keretein beliil az iskola miikodésének pénziigyi
feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon, az iskola
szamlainak €s egyéb tartozasainak kiegyenlitése hataridon beliil megtorténjen, illetve hogy az iskola
kovetelései idoben beérkezzenek.

Elokésziti az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési
mérlegbeszamolo jelentéseket. Gondoskodik a bérek és egyéb jarandosagok idében valo
folyositasarol, a bérgazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartdsarol.

Gondoskodik a gazdalkodas feladat és fogalomkorébe tartozo belsé és eldiras szerinti kiilsé
adatszolgaltatasokrol, az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol.

Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysaganak novelésére, a mitkddés, a fenntartds, a fejlesztés feltételrendszerének javitasara.
Megszervezi és iranyitja a bérelszamolasi, az TB ligyintézési, a pénziigyi és szamviteli feladatok
ellatasat.

Feliigyeli a bizonylatolast az {igyvitelt, a bérgazdalkodast, a pénztari kifizetéseket, az iskola
tulajdonat képez6é valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikddik az iskolai szinti dontések, stratégiak
kialakitasaban. Feladata az tizemeltetéssel kapcsolatos teendok ellatasa, ellendrzése.

Dontéselokészités: a technikai dolgozok munkaiigyi kérdéseiben, feladatmegosztasaban a szervezeti
felépités szerint.

111.1.7 Az iskolavezetoség
A f6igazgatd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevd testiilete.

A szakmai vezetdség tagjai:
— afodigazgatd
— afbigazgatd-helyettesek,
— iskolalelkész
— gazdasagi vezetd
— a munkakdzosség-vezetok
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— didkdnkormanyzatot segit6 tanar

A fOigazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az iilések
Osszehivasa a foigazgato feladata. Az iilésre -napirendi ponttol fiiggen- tanacskozasi joggal
meghivhat6 a didkdnkormanyzat vezetdje, a lizemi tanacs elndke, illetve az lizemi megbizott és az
iskolai érdekképviseleti szervek vezetoi.

Az operativ vezetési tigyekben a fOigazgatd, a fbigazgato-helyettesek, gazdasagi vezetd heti
rendszerességgel megbeszElést tart.

111.1.8 Iskolatitkarok

Munkajukat —a foigazgatoval egyetértésben— a foigazgato-helyettesekkel, a gazdasagi vezetovel és a
tantestiileti tagokkal egyiittmiikodve végzi.
Feladatuk:

Az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelése, a felvételi eredményrdl a tanulok és az altalanos
iskolak értesitése.

A tanulok osztalynévsorainak elkészitése. A beiratkozas eldkészitése. Torzslapok és egyéb, a tanari
munkdhoz sziikséges urlapok, nyomtatvanyok beszerzése, elOkészitése. Vizsgaadminisztracio
elokészitése.

Okmanyok és egyéb irattarozast igénylé dokumentumok dsszegytijtése, rendezése, irattarozasa.

Bizonyitvany masodlatok kiadasa. Eseti értesitések postazasa, igazolasok kiadasa. Fegyelmi iigyek
adminisztracioja. Tanulok kiilonféle napi tigyeinek intézése. Hataridés feladatok szamontartésa,
koézremiikodés a foigazgatd iddbeosztasanak szervezésében.

Oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos ligyek intézése.
Felel0s a kiadott igazolasok valodisagaért, az iskolai bélyegzok hasznalataért.
Kiemelten felelds:
- a hataridék nyilvantartasaért,
- az iskolabol kimend levelek formai pontossagaért.

111.1.9 Munkakozosségvezetok

A munkako6zdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg a nevelOtestiilet egy-
egy tagjat. Mandatumuk 1 évre szol.
Feladatai:

A munkako6zosség szakterliletéhez tartozo tantargyak, tovabba az intézmény képzési szerkezetének,
az intézményt jellemz6é tanulmanyi teriiletek korére vonatkozo tanitasi koncepcidk €s
kovetelményrendszerek kialakitési, fejlesztési munkainak 6sszehangolasa, iranyitasa:
- aszakmai-modszertani kultara fejlesztése,
- a dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezési targyai, taneszkozok, IKT eszk6zok)
fejlesztésének koordinalasa,
- feladatbankok, vizsgatétel Osszeallitasok, mérOlapok készitési munkainak Gsszehangolasa,
iranyitasa,
- bels6 tovabbképzések, oralatogatasok, bemutato tanitasok, szakmai konzultaciok szervezése,
- palyakezd6 tanarok, 0j pedagdgus munkatarsak munkajanak beilleszkedésének segitése,
- atanoran kiviili tevékenységek koordinalasa,
- tanulmanyi versenyek eldkészitése, szervezése,
- a munkakozdsség képviselete.

Egy pedagbdgus tobb munkakozosségnek is tagja lehet.
111.1.10Balesetvédelmi, munkavédelmi felel6s
A fbigazgaté altal megbizott személy.

Feladata: tanul6i balesetek kivizsgalasa, jegyzOkonyvezése, adminisztralasa, munkahelyi balesetek
kivizsgalasa, jegyzokonyvezése, nyilvantartasa, tanarok, dolgozok és tanulok részére
balesetvédelmi, munkavédelmi, megel6zési, intézkedési tovabbképzést tart és ezt
dokumentélja.

ITL.2 A helyettesités rendje:

A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével - teljes felelosséggel a taniigyigazgatasi
foigazgato-helyettes helyettesiti. A foigazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
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jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben a féigazgatd helyettesitését a gazdasagi vezetd latja
el.

A taniigyigazgatasi foigazgato-helyettest koveté helyettesitési sorrend: nevelési fOigazgato-
helyettes, vezeték tavolléte esetén —ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast— a féigazgatot a
rangidos tanar helyettesiti.

ITI.3 A vezetdk és az iskolaszék, valamint a sziil6i munkako6zosség kozotti kapcsolattartas
rendje. A diakonkormanyzat.

111.3.1 Az iskolaszékkel valé egyiittmiikodés szervezése a foigazgato feladata.

Az iskola féigazgatdja és az iskolaszék elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat évente az
iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék programjanak egyeztetésével allapitja meg. Az iskolaszék
képviseléjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjanak targyaldsdhoz,
amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy véleményezési jogosultsdga van. Ha az iskolaszék az
intézmény mikodésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozd tligyekben javaslatot tett, a nevelGtestiilet tdjékoztatasabol,
illetdleg a vélemény, javaslat el6terjesztésérdl a foigazgatdé gondoskodik. Iskolaszék hianyaban a
Sziil6i Munkak6zosség jar el. Iskolaszék nem miikddik az intézményben.

111.3.2 A Sziil6i Munkakozosség iskolaszintii képviseldjével az iskola féigazgatoja tart
kapcsolatot.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i munkak6zosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly
véleményezési jogot biztosit, véleményt és sziiléi egyetértését a foigazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

A szil61 munkako6zosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az intézmény sziil6i munkakozossége részére az iskola foigazgatdja tanévenként legalabb 2
alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok sziil6i munkako6zosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
111.3.3 A sziil6i munkako6zosség véleményezési, egyetértési joggal vald felruhazasa:

A sziilok kollektiv joga sziil6i tanacsot (munkakdzosséget) létrehozni és mikddési rendjét
meghatarozni. Reszortfelelosokbdl allo vezetdséget valaszt, amely koordindlja a feladatokat és
miikodteti a tanacsot. A sziiloi munkakozosség dont a sziilok képviseletét az iskolaszékben ellato
személyekr6l, dont sajat mitkodésérél. A sziiléi munkakozosség véleményezi a tanév helyi rendjét,
szocialis és kulturalis célu pénzek felhasznalasat. Javaslatot tesz a szalagavatd bal rendezési és
feliigyeleti tervére. Javaslatot tesz a rendelkezésére allo pénzeszkozok felhasznalasara, elosztasara.
Ellendrzi a rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasat
A sziil6i munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol:
- a Szervezeti és mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
- a hazirend megallapitasaban,
- az éves munkatervhez,
- a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
- a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
valaszthato érettségi tantargyakrol szolo tajékoztatohoz.
Az intézményben lizemeld élelmiszer-arusitd iizlet nyitvatartasi rendjének a megallapodasban
torténd meghatarozasahoz a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje beszerzi sziiléi szervezet
egyetértését.
111.3.4 A didkonkormanyzat

A diakonkormanyzat a tanulok hivatalos iskolai érdekképviseleti szerve, amelynek tevékenysége
egyrészt a kozvetlen tanulmanyi és intézményi viszonyokra, masrészt a didkélet egyéb
tevékenységeire terjed ki. A didkonkormanyzat megszervezését az iskola koteles tamogatni.
Feladata:

- a tanuloi jogok és kotelezettségek dsszhangjanak kovetkezetes biztositasa,

- a tanulok érdekképviseletének és érdekvédelmének megszervezése,

- az iskolai és iskolan kiviili kozéletben val6 részvétel lehetoségének megteremtése és tamogatasa
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111.4

- a tanuloifjisag megismertetése a modern polgari demokracia elméletével és gyakorlataval, az
onkormanyzati jogok gyakorlasa tjan felkészitése a felndttkorra, a demokratikus allampolgari
jogok gyakorlasara.

- a tanulok kozosségi €letének segitése, és értékelése.

Jogai:
A fennalld rendelkezések altal biztositott diakonkormanyzati jogok érvényesiilnek az iskola
miikddési szabalyzataban.

A didkonkormédnyzat miikddési szabalyzataban részletesen meghatdrozott iigyekben, illetve
témakban dontési, egyetértési (vétd), véleményezési, valamint javaslattételi joggal rendelkezik.

E jogok gyakorlasa érdekében vezetd tisztségviseldje utjan részt vesz a tantestiilet, az iskolaszék és
a sziil61 munkako6zdsség olyan iilésein, amelyeken az nkormanyzat jogositvanyai altal érintett, vagy
egyébként a didksag szamara kozérdekli témat targyalnak.

A didkonkormanyzat jogainak gyakorlasahoz az intézmény biztositja helyiségeinek,
berendezéseinek hasznalatat, melyre el6zetesen az igényt a titkarsagon kell jelezni.

Az intézményben ilizemeld élelmiszer-arusitd lizlet nyitvatartasi rendjének a megallapodasban
torténd meghatarozdsdhoz a nevelési-oktatisi intézmény vezetéje beszerzi az iskolai
diakonkormanyzat egyetértését.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatdé munka belsd ellenérzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoéran kiviili
foglalkozasokra is. A nevel§-oktato munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mukodtetéséért a foigazgato felelds.

Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét, litemezését a tanévenként elékészitendd
ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl a féigazgatd dont.

111.4.1 A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésére jogosultak:

- afoigazgato,

- a féigazgato-helyettesek,

- a munkakdzosség-vezetok,

- a munkak6z0sségi tagok kiillon megbizas szerint.

Az ellenérzésre jogosultak részt vesznek a pedagdgusok, illetve a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitok teljesitményértékelésében és mindsitésében a Munkatervben rogzitettek szerin.

A fdigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellenérzi
a foigazgato-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

A féigazgato-helyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladat megosztasabol kovetkezden
sajat teriiletiikon végzik.

A munkakozdsség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zosség tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrdl tajékoztatjak az iskolavezetést.

111.4.2 Az ellenorzés modszerei:

LS

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasai,
- irésos dokumentumok vizsgalata,

- atanuléi munkak vizsgalata,

- beszamoltatas szoban, irasban.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival
meg kell beszélni.

Az altalanosito tapasztalatokat —a feladatok egyidejii meghatarozasaval— tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamoltatas rendje.

A nevel0testiilet dontési jogkdrét nem ruhazza at az iskolaszékre, a sziil6i munkakdzdsségre és a
didkdonkormanyzatra. A dontéseldkészités soran az iskolaszék, a sziiléi munkakozosség és a
diakonkormanyzat javaslattételt gyakorol.

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségre ruhazza:
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- apedagogusok kiillon megbizatasainak elosztasaval kapcsolatos,
- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott véleményezési jogkorét.
A szakmai munkakozdsségre atruhazott hatdskorben hozott dontésr6l a dontést kdvetd 3.
munkanapon beliil a féigazgato utjan értesiti a neveldtestiiletet.
A neveldtestiilet az intézmény vezetdjére atruhdzza:
- atanuloval szembeni fegyelmi eljards meginditasarol vald dontést,
- afegyelmi targyalas lefolytatasara a 3 tagu bizottsag kijelolését.
A nevelGtestiilet a fegyelmi targyalas lefolytatasara kijeldlt 3 taga bizottsagra atruhazza:
- afegyelmi biintetés megallapitasat, meghozatalat.

III.6 Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja:

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd képviseli. A foigazgato-helyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel. Egyiittmiikodési megallapodast,
bérleti szerzodést csak a féigazgatd kothet.

111.6.1 Iskola-egészségiigyi szolgaltatok, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:
Kozvetlen kapcsolattartds a foigazgatdval. Orvosi rendeld biztositott. Rendszeres egészségligyi
feliigyeletet, ellatast, illetve egészségnevelést biztositunk az iskolai egészségiigyi feladatot ellato
szervezet altal megadott idépontokban. A rendelési és egészségnevelési idopontok az orvosi rendeld
mellett és a diakfaligjsagon megtalalhatok. Evente kettd alkalommal tanuldink ingyenes fogaszati
szlirésen vesznek részt. Az egészségiigyi szolgaltatok altal megjeldlt idépontokra az iskola kiilon
beosztas szerint biztositja a tanuloinak a szlirdvizsgalaton valé megjelenést.

111.6.2 Gyermekjoléti szolgalat

A gyermekjoléti szolgalat eljarasat kell kezdeményeznie abban az esetben, ha a kiskorti tanulé mas
vagy sajat magatartasa miatt stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben az esetben az
érintett pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjét kell értesitenie, kezdeményezve az
eljaras meginditasat.
A csaladsegitd szolgalat segitségével fel kell tarni a veszélyeztetettséget, a megel6zéshez pedig a
gyermekjoléti szolgalat segitségét kell kérni.
Ezen intézményekkel vald kapcsolattartas kiemelt feladata a gyermek- és ifjusagvédelemmel
megbizott pedagogusnak.

111.6.3 Szakmai szolgaltatok

Az OH keretében miikddo pécsi POK-kal az alabbi teriileteken valosul meg:

e aszakmai munka megujitasa,

e tovabbképzéseken vald részvétel,

e tanulmanyi versenyeken vald részvétel

o szakért6k felkérése.

111.6.4 Tartoés gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltato

Tartos gyogykezelés alatt 4llo gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiligyrol szo1o
1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban
vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye
alapjan az adott tanévben a harminchat tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt
tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.
A f6igazgato altal megbizott személy a sziild egyetértésével egyeztet személyesen, elektronikus uton
a tanulmanyok sikeres teljesitéséhez sziikséges feladatokban:

— tanorakon valo részvétel formaja, modja (személyes vagy online)
— osztalyozod vizsgakra felkészités

— osztalyozd vizsgak lebonyolitasa (iskolai vagy sziikség szerint kihelyezett helyszin)
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IV. RESZ

MUKODESI SZABALYOK

IV.1 Miikodés rendje, nyitva tartas, vezetok intézményben valo benntartozkodasanak

rendje.

Nyitva tartas:
Az iskola szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6:00 6ratol 19:00 oraig tart nyitva.

A Tornacsarnok hétfotol péntekig reggel 07:00 o6ratol 21:00 oraig tart nyitva

Az iskolat, a Tornacsarnokot szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani, kivéve
az ettdl eltérd kiillon megallapodast.

A tanitas kezdete 7.45 6ra. A tanitasi ora 45 perc.
A hivatalos iigyek intézése a titkarsagon torténik 7:45 és 15:30 6ra kdzott.
Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari sziinet ligyeleti rendjét a féigazgato tanévenként hatarozza meg.
Az 6rakozi sziinetek idejét a hazirend hatarozza meg.
A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, osztalyfonok helyettese, tavollétiikben a foigazgatd-
helyettes irasos engedélyével hagyhatja el az iskolat.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre a
foigazgatd ad engedélyt.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok tartdzkodasa a nevelési-oktatasi intézményben:
- atanuldi jogviszonnyal rendelkezdk sziilei €s az intézmény partnereinek képviseldi hivatalos
iigyekben az intézményben tartdzkodhatnak az ligyintézes idejére,
- ettdl eltérd személy be- és kiléptetését a portaszolgalat jegyezi fel, s mellette telefonon értesiti
a keresett személyt.
A vezetdk benntartézkodasa:
Az iskola nyitvatartdsi idején beliil reggel 7,30 ora és du. 16,00 ora kozott a foigazgatd és
helyettesei koziil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia a tanév elején meghatarozott
beosztas szerint.
A tavozd vezet6 utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény
rendjéért.

IV.2 Intézményi védé, 6vo eldirasok

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas szem eldtt
tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felel6s:
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért,
- aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény oktatasra kijelolt helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A pedagdgusok a foigazgato-helyettes altal elkészitett ligyeleti beosztas szerint latjak el a tandrak
kozotti sziinetekben a tanulok feliigyeletét.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a féigazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tornateremben tanitasi id6 alatt csak az tartozkodhat, akinek testnevelésoraja van. A palya
igénybevétele esetén valtocipd hasznalata kdtelezd. A tanitasi orak és a délutani foglalkozasok alatt
az 01t6z0t zarva kell tartani, a kulcsot ez 1d6 alatt a testneveld tanartol lehet elkérni.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikddési szabalyzata allapitja meg.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szoldo megallapodas
szerinti idében tartozkodhatnak az épiiletben.
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Az iskolaépiilet és a tornaterem riasztoval védett. Az intézmény Kiraly utcai éplilete kameraval
megfigyelt teriilet.

IV.2.1 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék:

A munka-, illetve a tiizvédelmi felelés a tanév megkezdése el6tt a kdzalkalmazottaknak megtartja az
évenként ismétl6dé munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatast. Az 4j belépdk részére egyszeri, részletes
munka-, baleset- ¢s tlizvédelmi oktatast tart a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

A tanév els6 napjan az osztalyfénok a tanuloknak ismerteti a sziikséges teendOket bomba- és tiizriado
esetén, melynek tudomasulvételét alairasukkal igazoljak.

Ertesiteni a rend6rség illetékes alosztalyat. Az iskola érvényes tiizriadd tervének megfeleléen az
eloirt utvonalon kiiiriteni az épiiletet.

Megvarni a rendOrség, esetleg a tlizszerészek intézkedéseit.
Nyilvanosan kihirdetni a rendkiviili esemény, bombariad6 vagy alriasztas kdvetkezményeit.

IV.2.2 A nemdohanyzok védelme.

Az intézmény teriiletén tilos a dohanyzas.

1IV.2.3 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd pedagdgusoknak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
o A sériilt tanulodt elsésegélyben kell részesiteni, és ha sziikséges, orvost, illetve ment6t kell
hivni.
o Haladéktalanul értesiteni kell a sériilt gyermek gondviselgjét.
A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a lehetdségek szerint meg kell sziintetni.
e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola féigazgatdjanak
vagy a foigazgatot az SZMSZ-ben meghatarozottaknak megfeleld helyettesité személynek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie. A
balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit tehet,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban tortént
mindenféle balesetet, sériilést az iskola foigazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni
kell a balesetet kivaltdé okokat, és azt, hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében
és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.
e A jegyzokonyvet meg kell kiildeni a jogszabalyban meghatarozottaknak.

1IV.2.4 A tanulék egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

V.3

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzet észlelésekor, tudomasra jutaskor az intézmény
valamennyi dolgozoja koteles:

e aveszélyeztetd helyzet forrasat legjobb tudasa szerint megsziintetni,

e aveszélyeztetd helyzet forrasat a tanuloktol jol elkiiloniteni,

e a veszélyeztetetést azonnal jelezni az iskola foigazgatojanak vagy a figazgatot az

SZMSZ-ben meghatarozottaknak megfeleld helyettesit6 személynek.

A fOigazgatd a veszélyeztetd helyzet elharitdsahoz sziikséges teenddket a tudomasara jutastol
kdvetden azonnal megkezdi, s az elharitasaig a tanulok eldl az érintett teriiletet biztonsaggal elzarja.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
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IV.3.1 Az intézmény hagyomanyos kulturailis és iinnepi rendezvényei

Az iskolai hagyomanyok a névadohoz, didkélethez kapcsolodo és az iskolahoz kotddést erdsitd

tertileteken valosulnak meg:
- nemzeti linnepeink,
- megemlékezés az Aradi vértanukrol,
- megemlékezés a kommunista diktatara aldozatainak emléknapjarol
- megemlékezés a Holocaust dldozatainak emléknapjarol
- tanévnyitd, tanévzard linnepély, szalagavaté bal, ballagas,
- halaadas napja
- reformaci6 napja
- Husvét
- ,,Golya-nap’ szervezése a 9. évfolyamnak
- végzOsok tablokészitése, Széchenyi-napok, iskolatijsag,
- kiilfoldi iskolakkal valo kapcsolatok,
- Parkanyi Laszl6 megyei fizika verseny,
- Dischka Gy6z6 emlékverseny,
- Széchenyi Emlékkupa (labdaragas),
- tehetségkutatd versenyek,
- osztalyéneklési verseny,
- iskolanap, z6ldnap, sportnap
- egészségnevelési, kdrnyezeti és kulturalis nevelési napok
- karacsonyi hangverseny,
- szini bemutatd
- ird-olvaso talalkozo.

Az iskola tanévenként évkonyvet, idokozonként iskolatijsagot jelentet meg és iskolaradiot mikodtet.

1V.3.2 A hagyomanyapolas kiilséségei:
a) az intézmény cimere:

pajzs alaku kék-sarga mezoben nyitott konyvon a BSZEJSZ logdja, a mez6 koriil felirat:

Széchenyi Istvan Gimnazium
b) az intézmény zaszloja:

fehér selyem, piros-fehér-zold szegéllyel, egyik oldalan az allami cimer, masik oldalan

iskolajelvény ¢és felirat: Széchenyi Istvan Gimnazium, Pécs.

IV.4 A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje

IV.4.1 Szervezeti formak:
- szakkor, onképzokor,
- énekkar,
- iskolai sportkor,
- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny,
- hazi bajnoksag, didknap.

1V.4.2 Szakkor, onképzokor:

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket, onképzokordket hirdet meg.

Inditasukrol és arrdl, hogy mely foglalkozas legyen ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai
munkakozosség és a sziiloi munkakozosség véleményének meghallgatasaval a féigazgatdo dont. A
foglalkozasok legkésobb oktdberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig tartanak.

IV.4.3 Enekkar:

Az énekkar a szorgalmi id6szak alatt, éves munkatervben rogzitett idépontban miikodik. A tanulok

onkéntesen jelentkeznek, felvételiikrol a karvezetd dont.
1V.4.4 Iskolai sportkor, mindennapos testedzés:

A tanulok mindennapos testedzéseiket a tanorai keretében az intézmény biztositja. A tanoran kiviili
sporttevékenységet a sportkdroket vezetd testneveld tanarok szervezik, a szorgalmi idére a hét
minden munkanapjan a munkatervbe rogzitett délutani idopontokban. A tanulok részvétele onkéntes,
de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szadmban vegyenek részt.
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IV.45 A szakkor, onképzokor, énekkar, sportkor

A vezetdjliket a féigazgatd bizza meg.
A megbizast ellatok szakmailag, pedagogiailag feleldsek a szakkor, onképzokor, énekkar, sportkor
mikodéséért. Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet féigazgato-helyettes hagy jova. Az
énekkar szerepléseit, kiilso fellépéseit a féigazgatd engedélyezi.

IV.4.6 A tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, sportvetélkedd, diaknap

Része a tanév helyi rendjének, meghatirozva a szervezés feladatait és feleldseit. Ha a tanuld
tanulmanyi, sportversenyeken az iskolat képviseli, akkor tavolmaradasat az osztalyfonok
iskolaérdekli tavollétként rogziti az elektronikus naploban. A hidnyzas Osszesitésekor nem
szamitando be.

IV.4.7 Iskolan kiviili szervezet munkajaban valé részvétel:

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban rendszeresen részt vehetnek.
A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

IV.5 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje.

A diakdnkormanyzat az alkotmanya szellemében szervezi munkajat.

Az Nkt. és a Rendelet ide vonatkozd bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott
esetekben a didkonkormanyzat véleményének megszerzésér6l a féigazgaté gondoskodik az
eloterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

A didkonkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a didkpolgdrmester és a
diakonkormanyzatot segitd tanar képviseli.

Az iskolai tanuldkat érintd iigyekben a didkonkormanyzat - a segitd tandr tdmogatasaval - a
foigazgatohoz fordulhat.

Rendkiviili diakkozgytilés 0Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend
megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezheti a foéigazgatonal.

IV.6 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az Intézmény biztositja az Iskolai Sportkor (ISK) mitkodését. A kapcsolattartas formai és rendje:

- Az ISK a tanév elején Osszeallitott Szakmai programjaban ismerteti tervezett rendezvényeit,
melynek varhaté idOpontjat, koltségtervét irasban eljuttatja az iskolavezetés felé a tanév
munkatervének elfogadasa eldtti 2. napig.

- Az ISK az éves, az iskola Munkatervében elfogadott programjairol az iskola hivatalos
honlapjan a ww.szechenyi.hu oldalon rendszeresen beszamolokat kozol.

- Az ISK a Szakmai programjaban megjeldlt versenyek (didkolimpiai €s helyi versenyek, stb...),
elott legkésobb 1 héttel (7 nappal) irasban tajékoztatja az iskolavezetést az adott programrol,
az esemény el6tt legkésobb 2 nappal irasban (elektronikusan, vagy nyomtatott formaban) a
résztvevok listajat eljuttatja a féigazgato vagy foigazgato-helyettes részére.

- Az ISK programjainak sikeres megvalositasat az iskolavezetés meglévo lehetdségeivel és
eszkozrendszerével igyekszik segiteni, az osztalyfénokokon keresztiil a programokat a
gyermekek korében népszeriisiteni.

- A tanév végén szakmai beszamolot készit az elvégzett munkarol, melyet az iskolavezetés
részére elektronikus formaban eljuttat a tanévzaro értekezletet megel6zo 7. napig.

IV.7 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és
rendje

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel a kapcsolatot elsdsorban a féigazgaté tartja —s ha
van a gyakorlati oktatasvezetGvel egyiittmikodve.

1V.7.1 Formai:

- kozos értekezletek, megbeszélések tartasa

- szakmai el0adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,

- irasos tajékoztatas a gyakorlati képzés tartalmi és modszertani valtozasardl,
- megallapodasok el6készitése, egyeztetése,
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IV.7.2

intézményi rendezvények latogatasa,

Rendje:

tanévenként a gyakorlati képzést folytatok helyszini latogatésa,

Osszefiiggd szakmai gyakorlatokat megel6zden a sziikséges egyeztetések lebonyolitdsa,

Osszefiiggd szakmai gyakorlatok helyszini ellendrzése,

a tanév megkezdése eldtt a szakmai gyakorlati (érettségi vizsgat kovetd szakképzés) igények
begytijtése, egyeztetése,

egyiittmiikodési megallapodas, illetve tanuloszerzddés elokészitése, ellenjegyzése a gyakorlatot
megeldzden.

IV.8 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras
Az egyeztet targyalds lefolytatasa a Rendelet 53.-54.§ alapjan torténik.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Szabalyai:

megeldzi a fegyelmi eljarast, de nem kdotelez6 a lefolytatasa,

csak akkor van ra lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél —kiskora sérelmet elszenvedd
fél esetén a szlilo—, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld —kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo— egyetért,

az eljaras menete, lefolytatdsa: az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére a
fegyelmi eljaras meginditasa elott irasban fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo —kiskoru tanulé esetén sziiloje— figyelmét,

az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be a tanuld —
kiskora tanul6 esetén sziildje—, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat,

amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni,

harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja,

ha az egyeztetd eljards eredményre vezet (irasbeli megallapodés jon létre a kotelesség-
szegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e megallapodas
mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hénapra az eljarast fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni,

ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa is az intézmény feladata,

az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

IV.9 A fegyelmi eljaras

A fegyelml eljaras lefolytatasa a Rendelet 55.-61.§ alapjan torténik.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanuld sziilgjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén —ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatdja nem az iskola— a gyakorlati képzés folytatodjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara
képviseldje szabalyszer( értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziil6 ismételt szabalyszer(i
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meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

- A fegyelmi eljarast —a meginditasatol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be
kell fejezni. A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatdskor a tanulé vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A
targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni. A z eljaras soran lehetdséget
kell biztositani arra, hogy a tanul6, a sziilo, tovabba a gazdalkod6 szervezetet érintd
kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,
véleményt nyilvanithasson, €s bizonyitasi inditvannyal élhessen.

- A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

- A fegyelmi targyalast az atruhazott jogkor miatt az intézményvezetd felkérése, kijelolése
alapjan legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg.

- A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat,
ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

- A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a szlld nyilatkozata, az irat, a
tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

- A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanul6 mellett szol.

- A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a haromtagl bizottsag hozza
meg. Az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

IV.10 A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatarozat kihirdetése, végrehajtasa
Az R. 58. §-a és az Nkt. 58. § (13) bekezdése alapjan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a. atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b. akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C. akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt el,
d. akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e. nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az {igyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilojének, ha a gazdalkodé szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld —kiskort tanuld esetén sziil6je— tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatérozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat,
a felfiiggesztését s az eljarast megindito kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.
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7)

8)

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsé fokon a nevelGtestiilet
jar el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabba a
nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1€vo tagja.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd

IV.11 Jogorvoslati eljaras
Az R. 59. §-a alapjan:

1)

2)

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskortl tanul6 esetén pedig a sziilG is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az els6foku fegyelmi
jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a méasodfokua
fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egylitt az {igy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

IV.12 Iskolai szabalyzatok megismerése

Az iskola Pedagogiai Programja (nevelési program, helyi tanterv), a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat, valamint a Hazirend 1-1 példanya a Titkarsagon megtalalhato, illetve elektronikusan a
www.szechenyi.hu honlapon. Tovabbi tajékoztatast lehet kérni:

— irasban: az igényt a titkarsagra leadva, s 15 napon beliil valaszt kap;

— Szdban: elore egyeztetett iddpontban munkanapokon 8,00-16,00 6ra kdzott.

”or

IV.13 Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus iton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
— el kell latni a foigazgato alairasaval és az intézmény korbélyegzoéjével
— aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést ,,elektronikus
uton eldallitott nyomtatvany”
— azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
— a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell irattdrozni.

A papir alaptl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezeto felel.

”rr

IV.14 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatasi Hivatal miikodteti. A KIR a kdznevelés
feladataiban kézremiikodok altal szolgaltatott adatokra épiil6, orszagos, elektronikus nyilvantartasi
¢s adatszolgaltatasi rendszer. A KIR révén elektronikusan eldallitott, nyilvantartott, hitelesitett és
tarolt adatok kezeléséért a foigazgato felel. Az intézményvezetdi mesterjelszo-kezelo rendszerben
kiosztott jogok alapjan jogosultak az egyes felhasznalok a rendszerben kezelt adatok kiilonb6zo
szintli hozzaféréséhez. Amennyiben fokozott biztonsagh elektronikus alairast biztosito chipkartya all
rendelkezésre, tigy lehetdség van arra, hogy a Mesterjelszo kezeld rendszerbe torténd belépés, a KIR
egyes moduljaiba valo belépés illetve adatszolgaltatasok alairasa is annak segitségével torténjen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast az intézmény f6igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

IV.15 A tanulé altal készitett dologért jaro dijazas

Ha a tanul6 altal 1étrehozott dolog, szellemi alkotas értékesitésébdl, hasznositasabol az intézmény
bevételre tesz szert, akkor az eldallitas soran felmeriilo koltségek (anyag és muiikodtetési) levonasa
utan a fennmarad6 rész 50%-a illeti meg a tanulét. Kifizetés a mindenkori érvényes jogszabalyok
alapjan torténik.

IV.16 A pedagogusok altal hasznalt informatika eszk6zok hasznalata

A melléklet VIL.3. szerint
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V. RESZ
EGYEB ELJARASI RENDEK

V.1  Egyes koznevelési feladatokért jaré megbizasi dij

Meértéke
Megnevezés (Gyakornok fokozathoz tartozo
havi illetménydsszeg: alap)
Fdigazgatd-helyettes (oktatasi és nevelési) 33%
Munkakoz0sség-vezetd 3-6%
Osztalyfénok 6-16%

V.2  Azintézmény iratkezelése
Az intézményben a beérkezd iratok kezelése az Iratkezelési Szabalyzat alapjan kertiil lebonyolitasra.

A kimend iratok alairasara csak az intézmény vezetdje, illetve tavollétében a foigazgatd-helyettes
jogosult.
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VLI. RESZ - ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ az iskola nevelGtestiilete bevonasaval késziilt el. Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasaval
valik érvényessé. A hatalyba 1épés napja az SZMSZ Jjovahagyasanak napja.

Az SZMSZ a jogszabalyok és igények valtozasa miatt Keriilt kiegészitésre, modositasra.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat két évente keriil feliilvizsgalatra, igény szerinti médositasra

Pécs, 2025. augusztus 29.

P.H.

féigazgét_q 1
Zéradék:
Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgdlat EJISZ Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma f8igazgatdja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben leirtak
szerint a nevelGtestiilet bevonasaval késziilt el. r\\ (\ (\ /

Pécs, 2025. augusztus 29. \
1 f&gazea/ j

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma Sziiléi Szervezetének
(tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjin aldirassommal tandisitom, hogy a Szervezeti
¢és Miik6dési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.

+* y%zulm Szerd:zet E{Z{ [

Pécs, 2025. augusztus 29. — z

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma Didkdnkormanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabélyzat elfogadasahoz elirt véleményezési jogat gyakorolta
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VII.1 Konyvtar mitkodési szabalyzata (kiilon dokumentumban)

VIL.2 Valaszthaté béren Kkiviili juttatasi rendszer (cafeteria) szabalyzata

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma (a tovabbiakban:
Munkaltato) valaszthato béren kiviili juttatasok rendszerét (a tovabbiakban: VBKJ) vezeti be 2014.
januar 01-t6l, melynek mértéke a munkavallalok kinevezésiikben rogzitett munkaidé aranyanak
megfeleld.

A Munkaltatd a vele alkalmazotti jogviszonyban allok részére a jogszabalyok, illetve a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ (tovabbiakban: Fenntartd) éves koltségvetése altal meghatarozott mddon és
mértékben biztositja. A Fenntart6 altal meghatarozott valaszthat6 béren kiviili juttatasi rendszerre
fordithato 6sszegbol keriil kifizetésre a munkavallalo altal valasztott cafeteria és az azt terheld ado
és egyéb jarulékok.

A féigazgatd minden koltségvetési év elején ismerteti a valaszthato cafeteria elemeket, azok ado és
jarulékterheivel egyiitt.

VI11.2.1 Jogosultak kore

Vi

Vi

Az intézmény f6allasy, teljes és részmunkaidds, hatarozatlan és hatarozott idejii munkaviszonyban
allo munkavallaloi. A teljes munkaidoben foglalkoztatottak a teljes cafeteria keretre jogosultak, a
részmunkaiddben foglalkoztatottak a foglalkoztatds aranydban jogosultak a cafeteria keretre.

2.2 A jogosultsag korlatozasai és feltételei

Uj felvételes munkavallalok a munkaviszony els6 napjatol a megallapitott keretsszeg idéaranyos
részére jogosultak. Nyilatkozatukat a munkaba allaskor irasban kell megtenniiik.

A jogi (passziv) allomanybol visszatéré munkavallalok az aktiv dllomanyba vald visszatérést koveto
naptdl a megallapitott éves keretdsszeg idGaranyos részére jogosultak. Nyilatkozatukat a munkaba
allaskor irasban kell megtenniiik.

A munkaviszony megsziinésekor a munkavallalo idéaranyosan jogosult az addig ki nem fizetett
valaszthato béren kiviili juttatasi rendszerre.

A GYES-en, GYED-en, sziilési szabadsagon, 30 napot egybefiiggden meghalado betegallomanyban
(kivéve munkahelyi baleset), 30 napot meghalado fizetés nélkiili szabadsagon 1évé munkavallalok a
nevezett idotartamok alatt nem jogosultak a keretosszegre, illetve annak idéaranyos részére.

A munkavallalé felmentési id6 munkavégzés aloli mentesités idejére a valaszthaté béren kiviili
juttatasi rendszerre nem jogosult.

.2.3 A nyilatkozattétel rendje

A munkavallalok éves idétartamra valasztanak. A targyévben igénybe nem vett keret nem vihet6 at
a kovetkezo6 évre, az év végeig fel nem hasznalt keretdsszeg -a Fenntarto koltségvetésének elfogadasa
utan- az intézmény altal meghatarozott cafeteria formaban keriil kifizetésre.

A Fenntarto koltségvetésének elfogaddsa utan 15 napon beliil valamennyi jogosult munkavallalo
irasban tajékoztatast kap a rendelkezésére alld keretdsszegérol.
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VIL.3 Kihelyezési engedély (minta)

BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT EJSZ

SZECHENYI ISTVAN GIMNAZIUMA ES TECHNIKUMA

OM azonosita: 027417

Székhely. 7621 Pécs, Kirdly u. 44. Tel.: 72/513-162; Fax.. 72/513-163

\@baptista www.szechenyi.hu iskola@szechenyi.hu
Ugyintézd: Targy: lkktatoszam:
Engedély

Alulirott (igazgatd), a Széchenyi Istvan Gimnazium hivatalos képviseldje (tovabbiakban
Munkiltat6) az intézmény dolgozdja NEV (Lakeim: ........ooooeoveeeoeree oo e ,
tovabbiakban: Munkavallala) rESZEIe ..o e ettt et e
céljabol az alibb megnevezett eszkdzt személyes hasznalatiba adom, s engedélyezem, hogy
elvigye a fent megjelolt lakcimre.
Amennyiben Munkavallalo a kbznevelési intézménnyel fennallé munkaviszonya megsziinik, az
otthoni hasznalatba kapott eszkozt koteles Munkaltato birtokaba adni.
Eszkdz megnevezése
Tipus
Gyari szama
Nyilvantartasi szam:

Pécs, 20.... ..........hO ... nap

Munkaltatd

Felelosségi nyilatkozat

Aluliroft .. (Név, Lakcim: ) az inttzmény tulajdonat képezo fenti eszkozt
tartozékaival egyiitt kifogastalan allapotban hasznalatra atvettem.

Kotelezettséget vallalok arra, hogy a hasznilatiba adott eszkozoket a jo gazda gondossagival
kezelem, az eszkozdk — garancialis javitisokon kiviili — karbantartasarol sajat koltségemen
gondoskodom és villalom az atvett eszkozok folyamatos lizemképes allapotban tartasat, valamint
viselem az eszkozok fenntartisaval jard terheket, a rendkivilli javitasok és helyreallitisok
koltségeit, valamint a szerzddés targyat képezd eszkozok szervizelésérdl, karbantartasarol,
felmeriilé javitasokrol nyilvantartasi kotelezettség miatt munkaltatdt irasban tajékoztatom. A
hasznalatba adott eszkdzok otthoni hasznalatanak koltsegeit vallalom.

Az engedély visszavondsakor véglegesen azonnal visszaszillitom az eszkozt eredeti miiszaki
allapotban az intézményhez, illetve az év végi leltar megkezdésének idépontjara az intézményben
bemutatom.

Az eszkodz részleges vagy teljes elvesztése, megsemmisiilése, megrongalodasa esetén kartéritési
felelgsséggel tartozom a Munka Torvénykdveérdl szolo 2012, évi torvény XIV. Fejezet
179-191.§ -ainak alapjan.

Pécs, 20..... ..........ho ... nap

Neév
(Munkavallald)
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VIlL.4

Munkakori leirasok (minta)

V11.4.1 Pedagégus (tanar)

Pedagigus munkakori leivisa

A.) MUNEALTATO: Baptista

L RESZ
EISZ Széch

ésT

i Istvin G
OM.: 027417

7621 Pécs, Kirdlyu. 44.

Munkalmml ogksr gyakorléja: Izazgats

Vézzattsés: ok _végzatisigs
Szakképesités: «Szakképesitésy

€} MurEAESR: Pedagogus-«Munkalso)

D) MUNEAVEGZES HELYE: viltozd nnmkahely

Székhely: 7621 Pées, Kirdly u 44.
Kozvetlen felettese
Megbizatisal

Telephelve: 7626 Pécs, Kolleru. 3.
«Rozvetlen felettesn
«Megbizatasn

itas:

Helyettesitési eldiris: helyettesitési rend alapjin

E ) Munkaviszonyt érintd szabalvok
1993, évi XCTII torvény A munkavédelemrol (MV.)

2011. évi CXIL. térvény az informacios

jogrdl és az infor

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kiznevelésral

2012. évi L torvény A munka tarvénykémyve (MT.)

20v2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikédéséral
2023, évi LIL térvény a pedagdgusok wj életpalyajardl

40

23. Kommimyrendelet a pedagégusok i életpilyajardl szolé 2023. évi LIL térvémy
végrehajtasaral

2019, év LI torvény a szakképzésrl
12/2020. (IL 7.) Korm. rendelet a épzésrdl 52616 tarvény
SZMSZ és intézményvezetdl utasitisok

A ) Pedagigus munkakérbal adéds altalines elvarasok.

I RESZ

b) Kozemikodik az 1skolal kizdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoto modon részt vallal:

a neveldtestiilet wjszeril torekvéseibal,
a kizds vallalasok teljesitésébal
y s P

az és
az iskola hagyomanyainak apolasabal
tarmlok fol)ﬂmams felzarkdztatasabol
a 2o ast szolgald 6l
anyi valé felkészitéshol
a versenyek helyszinére valé eljuttatisinak megszervezésébil
pilyavalasztisi feladatokbol
a gyermekvédelmi tevékenységekbsl
az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébal

c) Tanitési érakon (foglalkozasokon) mindségi munkat végez. (felkésziilés. szervezés, ellendrzés
értékelés)

1/4 oldal
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2.

. A nevelést-oktatist a tiirelmesség clve alapjan végezze.
- A seldket €5 a tanlokat a7 ket éintd kérdésekidl rendszeresen tijekozati, a szt

érdekében intézkedést tart sziik

figyelmezteti, ha gyermeke fejlddésénck el

. A tanéra védelme, a munkafegyclem megtartdsa alapvetd kotelesség, Tanulot 6rarol kihivni,

illetve kiengedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozéson ételt- italt eldvenni csak
indokolt esetben lehetséges.
A tanulok emberi

. Kotelezd orvosi sziirdvizsgalatokra wuulml clkiséri, a nz:galat 1ch: alart feliigyel rajuk.
11.

Ha a tanul balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennill, a szikkséges intézkedéscket
megteszi.
Betartja és betartatja az iskola hazirendjét.

C) A pedagbgus jogai:

A

az alibbi jogok illetik meg:

- A het teljes munkaidejénck nyolevan szizalékit meghaladd részében munkaidcje beosztisit

vagy 4lisit maga jogosult

. A pedagdgiai program alapjin a tananyago, a nevelés és tanitis modszereit megvdlaszthatia.

A seakimai munkakGzbssde véleményénck meghallgaiisival megyilaszihaja az alkalmazort

s

-

taneszkozoket, tankonyveket és

. Irdnyitja és értékelje a tanul 0k munkajat.
. A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjinak tervezésében és

ériékelésében, gyakorolja a neveldtestilet tagjait megilletd jogokat.

. Seakmai ismereteit, tudisdt szervezett tovibbképzésben valo részvétel itjén gyarapitsa, részt

vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatémunkdban.

. Személyét, mint a pedagéguskozosség tagidt megbecsiliék, személyiségi jogait tisztcletben

tartsik, neveldi oktatoi tevékenysé gét clismerjék.

D.) Titoktartési kitelezettség:
Tevékenysége folyamén tudomaséta jutott informéciot nem adhat tovibb. Kételes a munkéja sotdn

szerzett értesiiléscket a
megérizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illeté éllyel vagy s

a, illetve annak

ére vonatkozo alapvetd informiciokat
mélyckkel olyan adatot,

informéciot, mely munkakire betdltésével jut mdnmasara, ¢s melynek kozlése a munkaltatora vagy
mis személyre kiros kovetkezménnyel jrna.
E.) Felelosségi kir

Személvesen felelds a feligyeletére bizott fiatalok festi, érzelmi és mordlis épségéért,
tanulbcsoportiiban a program K ényeinek  megvalosi a fiatalok
ért, az egyenld odé
Felelssége kiterjed telfes munkakirére és tevékenységére, feleld vonhato:

Munkakaori feladatainak hatiriddre ©rténd
A vezetdi utasitdsok igényts] eltérd végrehajtasdért,
A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak & a gyermckek
jogainak megsértéséért
A munkaeszkbzok, berendezési tirgyak eldiréstol ehérd haszndlatéért, megrongdldsiér.
A dg és a higiénia veszél t

1. RESZ

vagy hidnyos

A.) Tanir felada

A

feladatokat kell el

a dltalanos
latni, illetve hatiskorrel rendelkezik:

leirsban foglaltakon thlmenden a kdvetkezd

3/4 oldal
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Tanitasi ordin a differencilt foglalkoztatist, az cgyéni fejlesztést optimélisan segité gyakorlé

feladatokkal szolgalja. A lassiibb tempojit tanuloknak killén felzarkoztatast szervez, figyelembe

véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az elirt helyen, a munka kezdete elétt legaldbb

10 perceel, tanitisra, munkavégzésre alkalmas dllapotban jelenik meg. Az eldint orvosi

vizsgalatokon részt vesz.

Tanulét fegyelmezési okbol 6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem

dolgozik, felszerelést nem hoz magéval, tirsai tanuldsihoz vald jogit viselkedésével korldtozza,

az igazgatdhoz vagy helyetieséhe kell irnyitan

Onkép: 020556 munkaban valo aktiv részvétel.

A nevelé 6 kezl valé részvétel.

Egyes adminisztrativ é

munkéja tesz sziikségessé, illetve az érvényben lévé jogszabélyok eldirnak

Nevelé-oktats munkajat tervszeriien végzi, tanmenct alapjén dolgozik. A tanmenetet az igazgatd

dltal meghatirozott idSpontban bemutatja az igazats dltal kijeldlt személynek. A tanmenettdl

10%-t61 nagyobb eltérés az igazgato jovihagyasval lehet.

Az irésbeli dolgozatokat, felmérd és témazird feladatlapokat a Hazirendben foglaltaknak
lelen kijavitja. A felmérd dol k megirdsat elore jelzi a tanul6knak. A hdzi feladatokat

ellendrzi, javitia, vagy a tanulokkal javittatja.

Reészt vesz az iskola sziili értekezletein, fogadoorat tart.

ktatd munkaval
szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd

m) Az intézmény egészére kitelezéen haruld feladatok kziil egyes teenddket, az egyenld teherviselés

2

e

=2

clvein alapulé munkamegosztas szerint, az igazgato vagy helyettese kérésére elvégzi.
Gondoskodik az esatétikus koryezet Kialakitisirsl. (Rész villal az intézmény egés2 teriletére
¢s az oszta szaktantermek )
Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, dvja jogaikat, emberi méltosagukat.
A pedagogiai étékrendje szerint neveli, fejleszt & irinyita a fiatalokat, tekinteteel ama, hogy
modora, példaa tanulok eldtt.
Pontosan elvégzi a el Tiggd T vezeti az a ot vagy
clektronikus naplat;, csoportnaplat, bclrja az érdemjegycket, megitja a vizsgdk jegyzokonyveit,
sth.

megnyilvanuldsai,

B.) Pedagogus kitelességei:
A pedagbgus alapvetd feladata a ribizott tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel osszefligaésben az alibbi
Kotelességei vannak:

"

w

bl

o

. A Kottt munkaiddnek neveléssel-okiatissal
feladatokat litja el

. A kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében -az intézmény vezewjénck
utasitisai szerint- a munkaidd nyilvintartasban foglaltaknak megfelelden 1t ol feladatokat és
azt naprakészen vezeti.

. A munkabol valé rendkiviili tavolmaradasit, annak okit lehetéleg eléz6 nap, de legkésabb az
adott munkanapon 7,30 éréig kiteles jelenteni az intézmény vezetjénck vagy helyettesének a
helyettesités clrendeléséhez.

lekotott részében az orarendben rogzitett

Az intézményvezetd vagy megbizottja dltal clrendelt, a neveld-okiat munkéval dsszefiiggd
vagy énti mar cllétia.

- Tanitvinyainak haldisit rendszeresen osctilyzaokbal ériékelie, valamint seémukra 2

satilyzatokon kiviil lzéscket adjon cldrchaladdsuk mértékérdl, az

cmdmcnycccbb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl.

2/4oldal
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— Az iltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenctet készit a helyi tantervben

—  Anaplo pontos vezetése.

—  irasbeli munkajira gondot fordit.

—  Atanulok szaméra a témaziré dolgozatot elére jelzi.

— A tanulok irdsbeli munkajat, flizetét rendszeresen ellendrzi. (A helyesirds javitisa minden
tantargybél kotelezo.)

— Atanitasi orikra felkésziil.

—  Ahdzi feladatot kozosen javitja és javittatja a tanulokkal

— A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegycket naprakészen vezeti a
napléban ¢és az cllenérzében. Havonta legalbb egy-két érdemjegyet ad (a tantirgy heti
oraszamatol fiiggden).

—  Ugyeletet, helyettesitést villal é megbizott feladatét elltja.

—  Aziskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

—  Atanitdsi idon kiviil a tanév pr janak 1el6
részt vesz.

- Neveld-oktato munkija soin ellit a tehetséggondozdst, a versenyekre valo felkeszitést, a
tanulok valo el i 0 6 doskodik

szakmai tandcskozdson, ¢

— Felismeri a tanulok lemaradasét és segiti a hlanyo«agok potlasat.

—  Anevelés oktatas bi agos és ball lményeit megteremti.

— Kozremikodik az tinnepek, rendezvények megszervezéseben, a tanulok felkészitésében.

— Tartés tavollétekor (legaldbb egy hét) a vagy hel
clézetesen leadja vagy eljuttatja.

— Ugyeletet, helyettesitést vallal, illetve a rabizott feladatokat legjobb tuddsa szerint elvégzi.

—  Scgiti az iskola munkatervében nem rogzitett, ¢v kozben adodo feladatok megoldasat.

— Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzisival kapesolatos nyilvantartast.

— Osszedllifja az asztilyozo-, javito-, kit
irdsbeli és szobeli felad i

— Nevelo-oktatd  munkédjit az
dokumentumban megfogalmazott, adott évre vonatkozé intézményi sajt elvirasoknak,
valamint a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban leirtaknak megfelelden végzi.

— A fenticken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, igazgatohelyettes
vagy a munkakozosség-vezetdje megbizza.

onbizet- & (amennyiben érintett) érctscgi viasgik
mclycla W 1 jovahagyatja.

Ditum
(név)
igazgatd
A munkakdri leirds tartalmat megismertem. 1 példanyt dtvettem.
Ditum
@Névy
Munkavallalo
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V11.4.2 Osztalyfonok (kiegészités) V11.4.3 Munkakozosség-vezeto (kiegészités

ok kiegészitd k i leil
1 RESZ
A.) MUNKALTATO: Baptista Szeretetszolgilat EJSZ Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma
Rovid név: Széchenyi Istvan Gimnazium OM.: 027417

7621 Pécs, Kirdly u. 44.
Munkéltatéi jogkdr gyakorloja: lgazgatd
B.) MUNKAVALLALO
Nér

WNEV» Scziiletési hely: «Szil_hely»
idd

Sziil_idér. «Addazonosi

1L RESZ
Az osztilyfonskot az Igazgatd jeloli ki. Munkdjit a Pedagogia Programban az osztalyfénoki munka
tartalmara és feladatira vonatkozd részben foglaltak szerint litja cl. Osztdlya kozbsségénck felelds
vezetdje
a) Egyittmikddik, dsszchangolja és segiti az osztalyban tanito pedagdgusok munkijat, indokolt
esctben litogatja ordikat. Eszrevételeit és az esctleges problémakat az érintett nevelokkel

megbeszéli.

b) Aktiv pedagdgiai kapesolatot tan fcnn az o:zlaly s; égével, a tanitvanyait
oktat tand a tanulok élet segi

) Figyelemmel kiséri a tanulok uanulmény] clomenctelét, az osztily fegyelmi helyzetét

Kiilénés gondot fordit a hatranyo: helyzetl tanulok segitésére.
d) Mindsiti a tanulok & Imat, a velitk kapesol. és ¢ , javaslatait

tandrtarsai elé terjesti.
¢) Sziléi értekezletet tant, e-ellen

6 alapjan rendszeresen tdjékoztatja a sziilket a tanulok

) Ellitia a2 osstilyéval kapesolatos Gigyviteli feladatokat (osetdlynapl, toraslap, naprakisz
vezetése,
tennivalk, stb,). Az osatdlyfonok vezetl a2 osatilynaplét, a torzslapot, kidliga

vezeti a tovd liged nyilvantartast.

Mint ocz!alyfonok sajét hatdskorben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és

igazolhat osztdlya tanuléjanak.

Tanuléit rendszeresen tijékoztatja az iskola elétt dllo feladatokrol, azok megoldasira

mozgosit, valamint kozremiikodik a tanorén kivilli tevékenysé rvezésében.

i) El6késziti a tanulményi kirinduldsokat, illetve azokon aktivan részt vesz.

j) Javaslatot tesz alanulokjula maziséra, segélyezésére.

k) Részt vesz a Gz0sségénck munkdjdban. ival é észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét

2

£z

(név)
igazgato

tartalmét megismertem. | példdnyt dtvettem.

«Névy
munkavallal6
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V11.4.4 Konyvtaros-tanar (kiegészités)

Konyvtdros tandr kiegészitd munkakiri leirdsa

L RESZ

A.) MUNKALTATO: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Istvan Gimnaziuma és Technikuma
Révid név: Széchenyi Istvin Gimndzium  OM.: 027417
7621 Pécs, Kirdly u. 44

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
B.) MUNKAVALLALO

Nev:  NEwn Sziletési hely: «Szil_hely»
Siiletési idd: «Szil_idd». Adéazonosits: «Adoazonosité»

I RESZ

Az iskolai kinyvtiros fbb tevékenységeinek dsszefoglalisa:

a) feleldsséggel tartozik az iskolai kényvtdrban clhelyezett konyvek, a szakmai munkihoz sziikséges
tech eszkozik, é eszkizik,
biziositisdért, az esetleges problémik azonnali jelzéséeért,

b) kezeli a saakleltirt, az eldirt iddszakban elvégzi a leltirozist,

<) vezetia Ly L végzia feltdrdsdt,

&) feleds a taneszkdzdk zllz[mlannk megdizéséé,

© tart vezetdivel valamint a magyar nyelv & irodalom
munkakozosség minden mgjxvxl, jelzi az esetleges problémakat,

1) minden tanévben dsszeillitist készit az iskolai konyvtdr szimira beszerzend kbnyvekrdl, tartos
tankdnyvekrl és oktatisi segédletekrdl,

a tartdsi id3 szerint biziositja a konyw:n nyitva tartisdt, regiszirilja a konyvtirat igénybe vev
tanulokat, anyitva tarta,

statisztikai adatokat szolgaltat a kanyvm mitkidésérdl, a kbnyvbeszerzésekrdl,

minden évben legalibb egy alkalommal kimutatist tesz kiizzé a beszerzett fontosabb ij kinyvekrdl,
amelyet a taniri szobiban &sa konyvtiri hirdetétiblan kifiggeszt,

gondoskodik az iskolai kbnyvtar megfeleld dllapotiral, az eszkozok oktatisra alkalmas allapotinak
femntartisirol és a szekrények, fiskok, polcok rendjérsl,

K akbnyvidr tandv eleji magyar nyelv s irodalmi
munkakizbsségi érickezleten dsszefoglala,
1) minden évben ceyszer o tart a magyar amelyen

a konyvtdr ésének javitisa érdekében,

m) kezeli a tandri kézikbnyvtarat,

n) segiti a normativ tankonyvellitis felmérésével kapesolatos feladatokat, az Bsszegzést, a kiosztist,
begyiijti a klcsonzéssel biztositott normativ tankbnyveket,

) lebonyalitja a konywtir szimdra visarlando konyvek beszerzését, minden tanévben felmérést készit a
tartos kinyvekkel kapesolatos kilesonzési igényekrol,

p) minden tanévben, a tandriban és a tanulok szimira egyarint kizzéteszi a kblesonozhets tartos
tankdnyvek és segédkonyvek listajit,

) biztositia az igénylk szimira a kbnyvtirkozi kélcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai kényvidr mindenkori zirisdért,

Ditum.

(név’
igazgatd

A kbnyvtdros-tandr Kiegészitd munkakori leirds tartalmit megismertem. 1 példdnyt dtvettem.

Détum

munkavillalo

1/1 oldal

G kiegészitd gri leirisa
I RESZ.
A.) MUNKALTATO: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Istvin Gimniziuma és Technikuma

Ry Széchenyi Istvan Gimnazium  OM.: 027417
7621 Pécs, Kirily u. 44
Munkiltatoi jogkr gyakorloja: Igazgatd
B.) MUNKAVALLALO
N

Sziiletés

WNEV» Sziiletési hely: «Szil_hely»

Sziil_idé». Adéazonosito: «Adéazonositén
I RESZ
A munkakbzsség-vezetdt oz igazgaté bizza meg a munkakbzbsség tagiainak javaslata alapjin. Fbb
tevékenységei, feleldssége:
a) Irdnyitja a y
b) A munkakézésség tagiaival egyiit el
~ amunkakizisség dsszetételét,
- a dsség oéljait, feladatait, a drozott célok ositisinak szintereit,
- a ¢, i arko a feladatokat.

gét, felelds a Bzbsség szakmai
észiti az éves munkaterviiket. Tartalmaznia kell:

~ aversenyeken val részvételi szandékot, czzel kapesolatos kiltségeket és tennivalokat,
~ amunkakbzsségi feladatok, elképzelések tervezett idpontjait,
- iitemtervet, mely tartalmazza a hatdriddket és a felelosoket,
a keletkezés ditumdt, a munkakizossée-vozotd novét s aldirdsit
o) Felelés a [P . a kizbsség sdért, a feladatok

seervezéstér, ellendmiséén & énékel

@) latot tart a ég tagi és kozott,

<) Reut vesza tagjainak atobbi é tével

f) Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola arok ésében & itisi

g) Jovihagyisra javasolja, és az o élomé dtadia a ég tagjainak
tanmeneteit

h) Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti eldrehaladist és a kbvetelményrendszemek valo megfelelést.
Tapasztalatait itadja felettesének

i) Szakmai és modszertani érickezleteket hiv dssze, bemutat foglalkozisokat, nyilt napokat szervez, litogatja
munkakozdsége tagjainak oriit

j) Segitia tagjait a valé felkészité ajinl.
k) Osszefoglald clemzést, értékelést, beszimolot készit az intézmé § riszére a
tevékenységérdl
1) A felévi & év végi ertckealetekre inisbeli beszamolot készit a munkakizosség eredményességerdl,
A Kell:

~ a munkakbzdsségi tervben foglaltak alapjin részletezett és elemzett éves munkit,
- akitizot célok megvalosuldsinak mertekét,
eriilt és dsra viro probl émakat, kéréseket,
v évre tervezett elképzeléscket,
akeletkezés ditumdt, a munkakzosség-vezetd nevét és aldirdsit
m) Témogatiaa pélyakezdd, vagy ij kbzbsségi tag beilleszkedésct, munkijat,fejleszti a munkatdesi o légkort

~ aj

n) Ellendrz és jovihagyjaa munkakizdsség tagjai dlal dsszedllitott irisbeli és szobeli vizsgik (osztilyozo-,
Kiilsnbdzeti- &s javitovizsgik) feladatsort
0) A meghirdetett versenyek szervezése, a részvétel biztositasa. A munkakozosség tagjaival egyeateti a
tankonyvrendelést, majd javaslatot tesz az intézmé részére a y
Ditum

igazgato

A munkakb zsség-vezetd kiegészitd munkakdri leirss tartal mit megismertem. | példanyt dtvettem.

Ditum

Névn
munkavillalo
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Melléklet

VIII. FUGGELEK

VIII.1 Szervezeti felépités

IGAZGATO

Taniigyigazgatasi
féigazgatd-helyettes

Informatika
munkakozosség

Nevelési féigazgato-

helyettes

Testnevelés, beliigyi és

rendészet munkak6zosség

Osztalyfonoki
munkakdzosség

Iskolatitkar, adminisztrator,

oktatastechnikus,
rendszergazda

Gazdasagi vezetd

Természettudomanyi
munkakdzosség

s Human munkak6z0sség

Gondnok, portas, raktaros,
karbantarto, takarito

Gazdasagi dolgézok,

Idegen nyelvi
munkak6zosség

pénztaros
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