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1. Preambulum

...-.a ti hitetek mell¢ ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tlirés mellé pedig kegyes-
séget, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlanddsagot, az atyafiakhoz valé hajlando-
sag mellé pedig szeretetet.” (Péter masodik levele 1,5-7)

,»A tudomany kutat; a vallas értelmez. A tudomény tudast ad, ami hatalom; a vallas bolcsessé-
get ad, ami iranyitas. A tudomany foleg a tényekkel foglalkozik; a vallas foleg az értékekkel
foglalkozik. A ketté nem egymas rivalisai, hanem egymas kiegészit6i.” (Martin Luther King)

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitas az élet forrasa” (Péld 13,14) — ma is érvényes. A bap-
tista iskola célja, hogy tanuléi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sike-
res jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre €s gondolkodasra épiil, igy a Teremt6 és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat és a tanu-
16k személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eur6paban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektol
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzpontu kozosség.
Felndtt-keresztséget gyakorlo, tobb generacids gyiilekezetekbdl allo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara épit. A Magyarorszagi
Baptista Egyhaz tobb mint szdz éve miikddtet egyhazi oktatdsi intézményt, €s a rendszervaltas
oOta tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfokt miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalti, harmonikus fejlesz-
tése altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, dszinteségre, szabadsagra torekvo,
sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes er-
kolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, €s ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson ke-
resztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Bap-
tista Szeretetszolgdlat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége
szerint segitsen a sziikségben 1évOknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetii, sajatos nevelésii igényt, és a roma
tanulok felzarkoztatasaért, valamint tehetségének kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az al-
tala fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul¢ teljes korti timo-
gatast kap személyisége és képességei kibontakoztatdsahoz.



2. Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott didkok fejlodésének minél teljesebb korii eldsegitése. A keresztyén
elmének kell a legjobb elmék egyikének lennie, amelyet Krisztus értelme vildgosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes ¢letpéldankkal mintat adni. Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan
iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagdgusi karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik
a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése

soran.

Kiildetésiink a didkok képességeinek kibontakoztatdsa. Minden tanulési tapasztalat célja, hogy
hozzasegitse a tanulokat Istentdl kapott képességeik teljes kibontakoztatasahoz.

A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:
A didkok szdmara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa.
A tanulok raébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatukra és az iranta valo feleldssé-

gere.

Minden tantervbe, nevelési programba tartoz6 és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékeny-
ség segitse a neveltjeink intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.
Kiildetéstink mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritas (feddhe-
tetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetdség kovetkezetes minta-
képe legyen.

Az egyetemes emberi értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az iskola:

o

0O O O O O O

Példamutatd igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fej-
lesztésében és a kdlcsonds szamonkeérhetdség terén.

Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

A pénziigyeket feddhetetleniil €s nyiltan kezeli, illetve ellendrzi.

A fenntartoval és a hatdsagokkal kolcsondsen korrekt kapcsolatot tart fenn.
Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.

Igazsagos ¢és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

A sziil61 kapcsolatokban dszinteséget, nyiltsagot €s igazsdgossagot képvisel.



3. Az SZMSZ tartalmat meghataroz6 magasabb szintii jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold térvény végre-
hajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: R.)

e 326/2013. (VIIL. 30.) korméanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIIL. térvény kdznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti koznevelési tankdnyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hata-
lyon kiviil helyezésérol

e 2011. évi CXII torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

4. Az intézmény

Hivatalos neve: Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Al-
talanos Iskola és Gimnazium

Roviditett neve: Cserepka Iskola

Székhelye: 7633 Pécs, Radnoti utca 2.

OM azonosito: 203259

Alapito neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Alapito székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B.

Fenntart6 neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Szemely
Fenntart6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B.

Tipusa: tobbcélu kéznevelési intézmény — Osszetett iskola
e altalanos iskola (altalanos tantervii, két tanitasi nyelvi, sport)
e gimndzium (4ltalanos tantervii, sport)
e sportiskola (altalanos iskola, gimnazium)

Oktatasi munkarendje: nappali rendszeri



Evfolyamok szama:
e altalanos iskola: 1-8. évfolyam
e gimnazium: 9-12. évfolyam
e sportiskola: 1-8., 9-12. évfolyam

Maximalis tanuloi 1étszam:

munkarend maximalis tanuloi létszam (f6)

altalanos iskola nappali rendszerti 746
gimnazium nappali rendszerti 576
osszesen (fo) 1322

Az intézmény az NKkt-ban foglaltak alapjan ellatja a kiemelt figyelmet igényld tanuldkat az
alabbiak szerint:
e asajatos nevelési igényli tanulok koziil a(z)
o ¢érzékszervi fogyatékossaggal kiizd6 (latassériilt—gyengénlato, hallassériilt—
nagyothallo) kifuto jelleggel;
o beszédfogyatékossaggal kiizd6 kifuto jelleggel,
o egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd kifuto jelleggel.
e abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulokat;
e akiemelten tehetséges tanulokat.

Az intézménybe kifuto jelleggel ellatott sajatos nevelési igényli tanulok maximalis szdma 24
f0.

Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon: 7633 Pécs, Radn6ti M. utca 2. (hrsz: 529/43)



5. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

5.1. Az intézmény szervezetének vazlata

igazgatd
oktatasi hitéleti-nevelési taniig yigazgatasi gazdasagi
igazgatdhelyettes igazgatdhelyeties igazgatdéhelyettes vezeld
. . . techinikai
tandrok iskolatitkarok dolgozék

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak — a gazdasagi vezet6 kivételével — felettesei az igaz-
gatohelyettesek.

5.2. Az intézmény vezetdje és feladatkore

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszaba-
lyok, a fenntart6, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi. Megbizata-
sa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az Nkt-ban foglaltak alapjan az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasaért;

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat;

e dont az intézmény miitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogsza-

baly, szerzddés, szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéseéért;

e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat (a tovabbiakban: PP);

o képviseli az intézményt.
Az intézmény igazgatoja elsdsorban az iskola stratégiai szintli vezetésével, iranyitadsaval fog-
lalkozik. A taktikai, operativ és szakmai szintii irdnyitast az igazgatohelyetteseken és a mun-
kakozosseég vezetokon keresztiil gyakorolja.

Az Nkt-ban foglaltak alapjan az intézmény vezetdje felel tovabba
e apedagdgiai munkaért;
e anevelOtestiilet vezetéséért;
e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért;
e akoltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért;



e anemzeti- és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e aneveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziiléi szerve-
zetettel valo megfeleld egytittmiikodésért;

e atanulobaleset megeldzéséért;

e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért;

e apedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

A vezetéi munkamegosztasban az igazgatd fonntartja dontési jogat a dolgozok munkaviszo-
nyaval €s a tanuldk tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jog-
szabaly vagy iskolai bels6 szabalyzat nem utal a fenntarté vagy az iskola valamely kdzosség-
ének a hataskorébe.

5.3. Igazgatohelyettesek

A taniigyigazgatasi és az oktatasi igazgatohelyettes megbizasat — a neveldtestiilet véleményé-
nek kikérése utan — az igazgat6d adja. Megbizasuk hatdrozott iddre szol. Az igazgatdhelyette-
sek megbizasa soran a fenntartonak egyetértési joga van.

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes megbizasat — az igazgatd véleményének kikérése utan —
a Baptista Szeretetszolgéalat EJSZ elnoke adja. Megbizésa hatarozatlan idére sz6l. Szakmai
feliigyeletét a fenntartd képviseldje (elndk, misszidigazgatod, oktatasi igazgatd) latja el.

Az igazgatdhelyettesek munkajukat munkakori leirds, valamint az igazgatd kozvetlen iranyi-
tasa alapjan végzik.

5.3.1. Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes

Az igazgat6 feladatkorébdl a taniigyigazgatasi igazgatdhelyettesre atruhdzott, valamint a tan-

ligyigazgatasi igazgatohelyettes tovabbi feladatai:
e Szervezi €s iranyitja a tanulok beiratkozasat, ellendrzi a beirasi naplo vezetését.

Gondozza az iskola taniigyigazgatasi dokumentumait.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat.

Elkésziti az iskola orarendjét.

Szervezi és ellendrzi az ligyeleti és helyettesitési rendet.

Figyelemmel kiséri az iskola statisztikai jelentési kotelezettségeit, €s hataridore teljesi-

ti az adatszolgéltatasokat.

Feliigyeli a KIR-t, felel naprakészen tartasaért.

o Koveti a jogszabalyokat, meghatarozza a beldliik kovetkezd iskolai feladatokat, és el-
lendrzi megvalositasukat.

e A technikumi képzés altalanos feliigyelete.

e Koordindlja a tankonyvellatast.

e Segiti és ellendrzi a tandrok adminisztracids munkéjat, az oktatasi dokumentumokban
foglaltak betartasat, a neveld-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének be-
tartasat, az osztaly- és szakkori naplok, a torzslapok €s a bizonyitvanyok vezetését.



Felel a pedagdgusok kotott munkaidejének és az iskoldban ellatott talmunkajanak
nyilvantartasaért, ellenérzéséért és jogossaguk — anyagi feleldsséggel torténd — igazo-
lasaért.

Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd kollégaval.

Eldkésziti és megszervezi a javitod-, potlo-, kiillonbdzeti, osztdlyozod- €s érettségi vizs-
Iranyitja a 8. és 12. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezési felada-
tokat, koordinalja az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzését, a sziiksé-
ges dokumentumok elkészitését.

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkdrok adminisztracids €s ligyviteli tevékenységét.
Gondoskodik a raszorul6 tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarol.

Iranyitja az SNI-s és BTM-es tanulokkal kapcsolatos ligyintézést.

Elemazi és értékeli a tanulmanyi munkat.

Megszervezi €s feliigyeli az ellendrzéshez sziikséges, valamint az orszagos pedagogiai
¢s szaktargyi méréseket.

Feliigyeli a rendszergazda munk4jat.

Részt vesz a tanuldbalesetek kivizsgalasaban, €s eleget tesz a jogszabalyi kotelezettsé-
geknek.

Nyilvantartja a kollégdk munkabol val6 tavolmaradasat.

Kezeli a pedagogusok személyi anyagat, figyelemmel kiséri tovabbképzési kotelezett-
ségiik teljesitését.

Nyilvantartja a tantestiileti dontéseket, ellendrzi a hatdrozatok végrehajtasanak teljesii-
1ését.

Egyiittmiikddve az iskola gazdasagi vezetdjével, figyelemmel kiséri az iskolat érintd
palyazati kiirasokat.

Egyiittmiikddve az iskola gazdasagi vezetdjével, felel a palyazatok benyujtasaért és a
beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, feliigyeli a palyazatok megvaldsulésat.

5.3.2. Oktatasi igazgatiohelyettes

Az igazgatd feladatkdrébdl az oktatasi igazgatohelyettesre atruhdzott, valamint az oktatési
igazgatohelyettes tovabbi feladatai:

Szervezi az 1. és 9. osztalyos tanuldk beiskolazasat (kapcsolatot tart az 6vodakkal és
az altalanos iskolakkal, részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos sziildi tajékoztatokon,
tovabba szervezi a nyilt napokat, bemutatd orakat és sziiloi tajékoztatokat), iranyitja €s
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Egytittmiikddve az iskola gazdasagi vezetdjével biztositja a napi miikddés és a neveld-
oktatd munka zavartalansaganak feltételeit, intézkedik az észlelt hibak kijavitasarol.
Felel az informacidaramlasért.

Feliigyeli a (hozza tartozd) munkakozosségek munkajat.

Latogatja a tanitasi orakat, tapasztalatairol feljegyzést készit.

Az osztalyok és a napkozis csoportok altalanos feliigyelete.

A testnevelés-oktatas és a sportiskolai képzés altalanos feliigyelete.

Az angol-magyar két tanitasi nyelvii képzés altalanos feliigyelete.

Feliigyeli az iskola altal szervezett tanulmanyi- és sportversenyek szervezését és lebo-
nyolitasat, felel az eredmények nyilvanossagaért és nyilvantartasaért.

Feliigyeli az iskolan kiviili tanulmanyi- és sportversenyeken valo részvételt, felel az
eredmények nyilvanossagéaért €s nyilvantartasaért.
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Feliigyelve a munkak6zdsség vezetdk ellendrzé munkajat, 0sszegytjti a tanarok tan-
meneteit.

Ellendrzi az osztalyozassal és értékeléssel kapcsolatos hatdrozatok megvalositasat.
Iranyitja és ellendrzi az osztalyfonoki €s a tandran kiviili neveldmunkat.

Iranyitja, ellendrzi és értékeli az osztalyfonokok munkajat.

Kapcsolatot tart a didkmozgalmat segitd tanarral.

Kapcsolatot tart az iskolatjsag szerkesztébizottsagaval.

Irdnyitja a palyaorientaciot.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolafogasszal €s iskolavédéndvel, szervezi a tanu-
16k sziirdvizsgalatait.

Koordinalja a szabadon véalaszthato foglalkozasokat és a tanoran kiviili szabadidds te-
vékenységeket, feliigyeli és ellendrzi az ott folyd munkat.

Segiti, koordindlja, illetve ellendrzi a rendhagyd tanitasi napokat.

Irdnyitja az iskolai hagyomanyok é&polédsat, az iinnepélyek ¢és kulturalis események
elokészitését és lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a partnerekkel (pedagdgiai szakszolgalatokkal, kollégiumokkal, sport-
egyesiiletekkel, kozmiivel6dési intézményekkel, felséoktatasi intézményekkel, hatosa-
gokkal stb.).

Feliigyeli az iskolai konyvtar miikodését.

Koordinalja az iskola marketing tevékenységét.

5.3.3. Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes feladatai:

Tiszteletben tartva az onkéntesség elvét, betartva a felekezetek kozotti hitéletre vonat-
koz6 megallapodésokat, és segitve mas keresztény felekezetek hitoktatési tevékenysé-
gét, szervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ latasanak megfeleld keresztény szelle-
mil nevelést, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljestilését.

Szervezi a hitélettel kapcsolatos miivészeti és kulturalis tevékenységeket.

Az intézményi kozosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositja a hitélet
,mindennapos” iskolai jelenlét.

Vezeti és segiti a tanulok és pedagogusok lelki életét.

Feliigyeli a Bibliaismeret tantargy oktatasat.

Figyelemmel kiséri mas felekezetek hitoktatasat, informalis €s adminisztrativ eszko-
zOkkel tdamogatja hitoktatoikat.

Tamogatja a keresztény kozélet fejlodését az intézményben és annak falain kiviil is.
Aktiv kapcsolatot tart a Baptista Oktatasi Kozponttal €s a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ misszi6i igazgatojaval, valamint mas felekezetek hitoktatdinak felettes szemé-
lyeivel, hatosagaival.

Részt vesz az iskola éves munkatervében Szerepld egyhazi €s vilagi innepek, megem-
1€kezések szervezésében és lebonyolitdsaban.

Feliigyeli a tanulokra vonatkoz6 ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapt szabalyzat betar-
tasat.

Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiloi szervezetekkel.

Koordinalja és figyelemmel kiséri az intézmény hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos
statisztikai jelentési kotelezettségeit, €s hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.
Koordinalja a hitélethez kapcsolodo versenyeket.
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o Kozremiikddik az intézményi alapdokumentumok aktualizalasaban, az éves munka-
terv elkészitésében €s a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

e Felkéri a hitoktatasban résztvevd oraadokat, elékésziti megbizasi szerzddésiiket, ha-
vonta igazolja tanitasi oraikat.

e Az aktualis, kozérdekii informacidkat rendszeresen atadja az iskolai honlap szerkesz-
tojének.

e Munkdjarol, tapasztalatair6l hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikddik a rovid, a kozép- és a hosszu
tavl stratégia kialakitasaban, az iskolai szintii dontések meghozataldban.

e Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi kapesolatait, kiilonos tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra.

e Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabéalyok valtozdsait, a hataskorébe
tartozo iranyitasi teriileten gondoskodik ezek betartasarol.

e Munkdjaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz
Hitvallasénak, orszdgos tanacsi és elnokségi hatdrozatainak megfeleléen és erkdlcsi
értékeinek szellemében mitkodjék.

5.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes
helyettesiti. Az igazgato €s a hitéleti-nevelési igazgatohelyettes egyideji akadalyoztatasa ese-
tén az igazgatd helyettesitése az oktatdsi igazgatohelyettes feladata. Az igazgatd, a hitéleti-
nevelési igazgatohelyettes €s az oktatdsi igazgatdhelyettes egyideji akadalyoztatasa esetén az
igazgato helyettesitése a tanligyigazgatasi igazgatohelyettes feladata.

Az oktatasi igazgatohelyettes tavolléte esetén feladatait a taniigyigazgatéasi igazgatOhelyettes,
jogkorét az igazgatd veszi at. A taniligyigazgatasi igazgatohelyettes tavolléte esetén feladatait
az oktatasi igazgatohelyettes, jogkorét az igazgatd veszi at.

Gazdalkodasi ¢és pénziigyi kérdésekben az igazgat6 helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

5.5. Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd megbizasat az igazgatd adja. A megbizas az igazgatdi megbizas idOtarta-
maval megegyezd hatarozott idére szol. Munkéjat munkakori leirds, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A gazdasagi vezet6 feladatai:

o Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhdzott hataskorben egyéb jogkort gyakorol.

e (Gondoskodik arrol, hogy a jovahagyott koltségvetési keretein beliil az iskola miikodé-
sének pénziigyi feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendel-
kezésre alljon, az iskola szdmladinak €s egyéb tartozasainak kiegyenlitése hataridon be-
lil megtorténjen, valamint hogy az iskola kdvetelései idében beérkezzenek.

e FEldkésziti az iskola éves munkatervének megfeleld koltségvetés tervezetét és a kolt-
ségvetési mérlegbeszamold jelentéseket. Gondoskodik a bérek és egyéb jaranddsagok
iddben valo folyositasardl, a bérgazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasarol.

e Gondoskodik a gazdalkodas feladat- és fogalomkorébe tartozo belsé és eldirds szerinti
kiils6 adatszolgaltatasokrol, az ado- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesité-
sérol.
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e Elemzi az iskola gazdalkodéasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalko-
das hatékonysaganak ndvelésére, a fenntartas, a miikodés, a fejlesztés feltételrendsze-
rének javitasara.

e Megszervezi €s iranyitja a bérelszamolasi, a TB ligyintézési, a pénziigyi és szamviteli
feladatok ellatasat.

e Feliigyeli a bizonylatolast az ligyvitelt, a bérgazdalkodast, a pénztari kifizetéseket, az
iskola tulajdonat képez6 valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

e Egylittmikodve az oktatasi igazgatohelyettessel irdnyitja és feliigyeli a technikai dol-
gozOok munkajat.

e Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

e Feladata az lizemeltetéssel kapcsolatos teendok ellatasa, ellendrzése.

5.6. Iskolalelkész

A hitéleti-nevelési igazgatd akadalyoztatdsa esetén az intézmény lelkivezetdje és lelkigondo-
z0ja, hitéleti munkéjanak irdnyitoja, a bibliaismeret oktatas iranyitdja, aki ilyen modon felelds
az intézményében zajlo bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalméaért és szinvonaléért.

Az intézményben végzett neveld munkajan keresztiil biztositja, a keresztyén erkolcsi alapel-
vek érvényesiilését, felelds az intézmény szellemiségének formalddasaért, apolasaért. Szerve-
zi az intézmény hitéletét, a baptista tanulok vallasgyakorlatat és az egyéb, iskolai, hittel kap-
csolatos rendezvényeket.

Aktiv részese az intézmény pedagdgiai munkdjanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezeésében, a neveldtestiilet dontéseiben, kiemelkedden a gyermekek erkdlcsi, hitéleti, fe-
gyelmi, gyermekvédelmi kérdései korében.

Az intézmény sziilé1 kozosségével €s valamennyi dolgozojaval egyiittmiitkodve igyekszik
megismerni a gyermekek csaladi, szocialis hatterét, segit a raszoruld gyermekek életkoriilmé-
nyeinek, a csaladok ¢€letvezetésének javitasaban, segitségnyujtasban, lelkigondozasaban.

5.7. Szakmai munkako6zosség vezeto

A munkakozosség vezetdket — a munkakdzosségek tagjai véleményének kikérése utan — az
igazgatd bizza meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség vezetdk a munkajukat munkakori
leiras alapjan végzik. A munkakdzosség vezetdk és az illetékes igazgatohelyettes kapcsolata
folyamatos. A munkakozosség vezetok évente legalabb két alkalommal beszamolnak a neve-
16testiiletnek.

A szakmai munkakozosség vezetd feladatai:
e Biztositja, hogy
o munkakozdssége véleménye tiikrozodjék a stratégiai célok kialakitasaban,
o munkakozdssége eredményesen részt vehessen az operativ feladatok megvalo-
sitasaban,
o a pontos informécidaramlés l1étrejohessen az iskolavezetés és a nevelGtestiilet
kozott.
e Pedagogiai programhoz illeszkedd éves munkatervet készit, melyben rogziti a tanév
konkrét célkitiizéseit, feladatait és az ezek megvaldsulasahoz sziikséges igényeket.
e A munkakozosség allasfoglalasat 6sszegezve hosszabb tdvra sz616 munkatervet készit,
amelyben a pedagogiai programhoz alkalmazkodva meghatdrozza a legfontosabb
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szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesz-
tés iranyat, és 0sszeallitja a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos tételes igényeket.
Feliigyeli a szintfelmérdk iratasat, a felzarkodztato, szakkori és eldkészitd foglalkoza-
sok lebonyolitasat.

Vezeti — segitséget kérve ,,masszakos” kollégaktol — a tantargyi eredményességek
megitélése¢hez sziikséges méréseket.

Feliigyeli a tanulok csoportba sorolasat.

A munkak6zosség tagjainal tanévenként legalabb egyszer tanitasi 6rat latogat, és kez-
deményezi a munkakozdsség tagjai kozotti kolesonds oralatogatasokat, tapasztalatcse-
réket.

Szervezi a gyakornok vagy tanitasi problémakkal kiizd6é pedagdgusok segitését.
Munkak6zosségén beliil — segitséget kérve ,,masszakos” kollégaktol — ellendrzi a tan-
meneteket.

Figyelemmel kiséri — segitséget kérve ,,masszakos” kollégaktol — a helyi tantervek
végrehajtasat és végrehajthatosagat. Sziikség estén kezdeményezi ezek megvaltoztata-
sat.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosségébe tartozo tanarok tantervhez viszonyitott ha-
ladasi litemét, az igazgato kérésére errdl tajékoztatast ad.

Vezetd szerepet vallal a tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztas elkészitéséhez és a szakkori orakeret felosztasahoz.
Javaslatot tesz az 6téves beiskolazési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésé-
hez.

A munkakozosségébe tartozd tanarok tankonyvrendelését munkakdzosségen beliili
egyeztetés utan hataridore eljuttatja a tankonyvfeleldsnek.

Részt vesz a munkak6zosségébe tartozo tanarok munkajanak értékelésében, dket mi-
ndsitésre, jutalmazasra, kitiintetésre javasolja.

Kezdeményezi a munkak6zosségébe tartozd — feladatat el nem lato, vagy feladatat
nem megfelelden ellatd — tanarok feleldsségre vonasat.

Az igazgato felkérésére jelentést készit a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl, a mun-
kakozosseg féléves, illetve éves munkajarol.

A felsorolt teriileteken és a munkakdzosségnek — vezetdi utasitas keretében — kiadott
feladatok esetén a munkakozosség vezetd hataskore kiterjed a hozza beosztott peda-
gbégusokra. A tobb munkako6zosséghez is kotddd pedagdgusoknak szol6 feladatkiosz-
taskor koteles egyeztetni az érintett munkakozosség vezetokkel.

5.8. A belso ellenérzés rendje

Az intézmény milkddésének belso ellendrzése az éves munkatervben rogzitett ellendrzései
terv figyelembevételével torténik. Kiterjed mind a pedagodgiai munkéara, mind az oktato-
neveld munkat segitd-kiszolgalé munkatertiletekre.

5.8.1. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitdsi orakra, a tanoran kiviili foglalko-
zasokra és az azokkal kapcsolatos adminisztraciora. Az ellendrzés rendszerességéért az in-
tézmény vezetdje a felelds.
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Az ellendrzés — az iskolai éves munkaterv részét képezo — ellendrzési terv szerint torténik. Az
intézmény vezetdje elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzést is.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult a(z)
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e szakmai munkakozdsség vezetok,
e munkakozosségi tagok (kiilon megbizas alapjan).
A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésének célja a(z)
e oktato-neveld munka mindségi javulasanak elGsegitése;
e pedagégus-kompetencidknak megfeleldé munkavégzés kontrollja, a kompetenciafej-
lesztés eldsegitése;
tantervi eldirasok betartatasa;
szakmai munka targyi feltételeinek hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasa;
vezetdl utasitasok betartatasa;
nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos jogszabalyok, a PP-ben és mas iskolai szabalyza-
tokban foglaltak betartatasa.
A nevel6-oktatd munka bels6 ellendrzésének teriiletei
e tanitasi orak,
e tanoran kiviili foglalkozasok,
e dokumentumok,
e tanuldi teljesitmények,
e tanulok értékelése és mindsitése.
A nevel6-oktaté munka belso ellendrzésének formai
e Oralatogatas,
foglalkozasok ellendrzese,
dokumentumok ellenorzése és elemzése,
interju,
felmérés illetve kérddives lekérdezés.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival meg
kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

5.8.2.A nevel6-oktato munkat segito-kiszolgalo munkateriiletek belsé ellenérzésének
rendje

Az intézmény igazgatoja az iskolai élet barmely teriilete f616tt ellendrzést végezhet. Helyette-
sei és a gazdasagi vezetd munkakori leirasuk vagy eseti megbizas alapjan tesznek eleget el-
lendrzési kotelezettségiiknek. Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a fele-
18s.

Az ellendrzés célja a feladatok ésszeriibb, gazdasagosabb, hatékonyabb ellatasa, a belsd rend
meg0rzése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

Az ellendrzés teriiletei: az intézmény épiiletei, helyiségei, az eszkdzok és felszerelések, vala-
mint a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok.
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6. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok alkotjak. Az iskolak6zosség tag-
jai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén €s modon érvénye-
sithetik.

6.1. Iskolavezetés

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki vezetdi tevékenységét az igazga-
tohelyettesek €s a gazdasagi vezetd kozremiikddésével latja el.

Az iskolavezetés hetente legaldbb egyszer, illetve sziikség szerint tandcskozik. Evente legaldbb
kétszer beszamol munkajardl a neveldtestiiletnek, és értékeli az intézmény és a hozza kapcsolodod
kozosségek munkajat.

6.2. A neveldk kozosségei
6.2.1. Pedagogus kotelességek és jogok

Az Nkt-ban foglaltak alapjan a pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, okta-
tasa, a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési
igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dssze-
fliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

e neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a tanuld személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarha-
tot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét;

e a kiilonleges banasmodot igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli tanulo felzark6zasat eldsegitse;

o segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat;

e clémozditsa a tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi sza-
balyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

e cgymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbe-
csiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmodra, hazaszere-
tetre nevelje a tanulokat;

e a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitmé-
nyérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontései-
r6l, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol;

e a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg min-
den lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok be-
tartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitadsaval, a sziild —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

e atanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradékta-
lanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

e azismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, okta-
tomunkajat éves €s tanorai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervez-
ve végezze, irdnyitsa a tanulok tevékenységét;
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a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyek-
kel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanuldk
munkajat;

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

san iranyitsa;

a PP-ben és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és adminisztrativ feladatat
maradéktalanul teljesitse;

pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az is-
kolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

megorizze a hivatali titkot;

hivatdsdhoz méltd magatartést tantsitson;

a tanul6 érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az Nkt-ban foglaltak alapjan a pedagogust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog,

hogy

személyét mint a pedagodguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és sze-
mélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elis-
merjéek;

a PP alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatds modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zdsség véleményének kikérésével megva-
lassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket;
hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi €s fenntartoi informa-
ciokhoz;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény PP-jének megal-
kotasaban, elfogadéasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelOtestiilet tagjait megille-
t0 jogokat.

6.2.2. A nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve a neveldtestiilet. A nevelOtestiilet vé-
leményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi

pedagogus-munkakorben,

egyhdzi szolgélati jogviszony keretében,

fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatott dolgozodja.

Az Nkt-ban foglaltak alapjan a nevel6testiilet dontési jogkorokkel rendelkezik

a PP elfogadésardl;

az SZMSZ elfogadésarol;

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol;

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol;
a tovabbképzési program elfogadasarol;

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol;

a hazirend elfogadésarol;
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e atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsarol, a tanuldk osztalyozovizs-
gara bocsatasarol,

e a tanulok fegyelmi ligyeiben, a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo dontést és a fe-
gyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az igazgatora, a fegyelmi biin-
tetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhazza;

e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalmarol;

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

Az oraado a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — az Nkt. 70. § (2) bekezdés h)
¢s 1) pontjaba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A R. alapjan ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz;

a tantargyfelosztas elfogadasa elott;

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran;

az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizdsdnak visszavondsa elott;
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveldtestiilet tanévenként legalabb négy alkalommal tart rendes értekezletet. Ezeken —
sziikség szerint — kijeldli az 4j tanév feladatait, elemzi és értékeli az elmult idészak neveld-
oktatd munkajat, kijeloli a masodik félév legfontosabb feladatait, értékeli a tanév munkajat.
Neveldtestiileti értekezlet csak tanitasi idon kiviil tarthatd. A nevel6testiileti értekezleten a ne-
velbtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt esetben meg kell hivni a sziil6k ko-
z0sseége, a didkonkormanyzat vagy mas szervezetek képviseldit. A nevelOtestiilet értekezleteit
az éves munkatervben meghatarozottak szerint az iskola igazgatoja késziti eld, hivja dssze és
vezeti.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az iskola igazgatoja ezt indokoltnak
tartja, illetve ha

e anevelGtestiilet tagjainak egyharmada,

e asziiloi szervezet;

e adidkdnkormanyzat kéri.
A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.

A nevelGtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza. Titkos szavazas rendelhetd el
személyi ligyekben, illetve ha a jelenlévOk egyharmada ezt igényli. A nevel6testiilet akkor ha-
tarozatképes, ha — a tartdésan tavollévéket nem szadmitva — tagjainak legalabb hiromnegyede
jelen van.

Mindsitett tobbséget (a nevelbtestiilet 2/3-a + 1 £6) igényld kérdések:

a PP elfogadasa;

az SZMSZ elfogadasa;

az éves munkaterv elfogadasa;

a hazirend elfogadasa.

A mindsitett tObbséget igényld tigyeket, tovabba az intézmény munkdjat atfogd elemzéseket,
értekeléseket és beszamolokat, valamint a didkdnkorméanyzat SZMSZ-ét a neveldtestiilet ira-
sos eldterjesztés alapjan targyalja. Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti
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értekezlet el6tt legalabb harom nappal Korabban atadja, illetve elektronikus tuton eljuttatja a
munkako6zosségek vezetdinek.

Egyszerli tobbséget (a neveldtestiilet 1/2-e + 1 £6) igényld kérdések:
e az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
e atovabbképzési program elfogadasa,
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsga-
ra bocsatasa.

Minden egyéb esetben relativ tobbséggel (szotobbség) eredményes a szavazds. Szavazat-
egyenlOség esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorsza-
mozni kell és nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktua-
lis feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része (pl. az egy osztalyban tanitd pedagdgusok)
vesz részt egy-egy €rtekezleten.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkdnyvet az iskolatitkar vezeti.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt. A jegyzokonyvet
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzdkonyvet az igazga-
to, a jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesito irja ala.

6.2.3. Szakmai munkako6zosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakodzosséget. Az intéz-
ményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhato 1étre. Az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkak6zdsség hozhat6 l1étre. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasara
a pedagdgusok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakdzosség is l1étrehozhato. Az
intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mitkodésének rendjét, vezetdjének kivalaszta-
sat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkakozosségek az iskola PP-je, az iskola éves munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan dsszedllitott éves munkaterv szerint tevékenykednek. Uléseiket az
éves munkatervilknek megfeleléen, de évente legalabb négy alkalommal tartjak. A szakmai
munkakdzosségek munkajat a munkakdzosség vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

e Megvalasztjak vagy Kidolgozzak a munkakdzosséghez tartozo tantargyak helyi tanter-
vét és a helyi tanterv megvalositasahoz sziikséges tankonyvek €és taneszkd6zok megva-
lasztasanak elveit.

o Elkészitik a munkak6zosséghez tartozo tantargyak tankonyvjegyzékeét.

e Meghatarozzak, és a helyi tantervben rogzitik a PP cél- és feladatrendszeréhez illesz-
ked6 szaktargyi modszertani eszkdzoket €s az ezek hasznalatara vonatkozd kozos el-
varasokat.

e Meghatarozzak, és a helyi tantervben rogzitik a munkak6zosségekhez tartozo tantar-
gyak k6z6s minimum kdvetelményeit.
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Meghatarozhatjak, és a helyi tantervben rogzithetik az évfolyamszintii felméréseket
(dolgozatokat), ezek értékelésének kovetelményeit, valamint a dolgozatok értékelésé-
nek szazalékos hatarait.

Véleményezhetik a munkak6zosség vezetd tevékenységét.

Javaslatot tesznek a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésé-
hez.

Onalloan dolgozzak ki a felvételi kovetelményeket, részt vesznek a felvételi vizsgak
lebonyolitasaban, és ez alapjan tesznek javaslatot a felveendé tanulok névsorara.
Onalléan dolgozzak ki az évfolyam szintii felmérések kdvetelményeit.

Az éves munkatervben meghatarozhatjdk egymas tanorai latogatasanak rend;jét.
Megteremtik a modszertani tapasztalatok atadasanak formait.

A szakmai munkakozosségek tagjai e feladatok, az iskolai munkaterv feladatai vala-
mint az igazgato altal a munkakozosségnek kiadott operativ feladatok végrehajtasa so-
ran a munkak6zosség vezetok utasitasai szerint jarnak el.

A munkakdzosségek segitik a gyakornokok, és az uj belépd kollégak beilleszkedését.
A tovabbképzési rendszer tervezésével, a belsé tovabbképzési rendszer mikodtetésé-
vel segitik tagjai eredményes szakmai munkajat.

Az iskolai félévi és tanév végi tanulmanyi munka értékelése alapjan elvégzik a mun-
kako6zosséghez kapcesolodo tantargyak részletes értékelését. Ez alapjan, sziikség esetén
intézményi szintli fejlesztési, intézkedési javaslatot tesznek, vagy tantargyi szinti,
esetleg személyre szabott fejlesztési, intézkedési tervet készitenek.

A szakmai munkakodzosségek egylittmiikddése:

A PP eredményes ¢és hatékony végrehajtdsa érdekében a munkakozosségek szorosan
egylittmiikddnek egymassal a kulcskompetenciak fejlesztése, valamint a fejlesztési te-
riiletekhez, nevelési célokhoz rendelt feladatok végrehajtasa soran.

Az egy miveltségteriilethez tartozd munkakozosségek Osszehangoltan készitik el a
tantargyi helyi tanterveket, hogy a kozos tartalmak eldzetes tudasként jelenhessenek
meg.

Egyiittesen vesznek részt témanapok, témahetek, projektek elékészitésében, szervezé-
sében, lebonyolitdsaban.

Az 6sszevont munkakozosségi értekezletek is biztositjak a kapcsolatot és az informa-
cidaramlast a munkakozosségek kozott.

6.2.4. Alkalmi feladatok ellatasara alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol munka-
csoportok alakulhatnak a neveldtestiilet dontése alapjan. Az alkalmi munkacsoportok tagjait
vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

6.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa, a beszamoltatas rendje

A R.-ben foglaltak alapjan a neveldtestiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, vala-
mint egyes jogkoreinek gyakorlasat — a PP, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa kivételével —
atruhazhatja a szakmai munkako6zosségekre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
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gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6ko-
zonként €s médon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

6.3.1. A neveldtestiilet pedagogusokra atruhazott jogai

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémai megoldasat az érintett kozosség-
gel kozvetleniil foglalkoz6 pedagdgusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé valo beszdmolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osz-
talyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok, sziikség esetén — az
igazgatd tudtdval — Gigynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat dssze, melyen az osztaly
pedagbgusainak jelen kell lenniiik.

6.3.2. A neveldtestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai

A neveldtestiilet a szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza 4t az alabbi jogkdreit:

e A munkak6zosséghez tartozo tantargyak helyi tantervének kidolgozasat, a megvaldsi-
tasahoz sziikséges tankonyvek és taneszkdzok megvalasztasat.

e A munkakodzosséghez tartozé tantargyak tankonyvjegyzékének elkészitését.

e A PP cél és feladatrendszeréhez illeszkedd szaktargyi modszertani eszkdzok meghaté-
rozésat és a helyi tantervben rogzitését.

e A munkako6zosséghez tartozo tantargyak k6zds minimum kovetelményeinek meghata-
rozasat és a helyi tantervben rogzitését.

e Véleményezheti a munkakdzosség vezetd tevékenységét.

e Javaslatot tehet a tovabbképzési program ¢és az éves beiskolazasi terv elkészitéséhez.

e Az iskolai félévi és tanév végi tanulmanyi munka értékelése alapjan elvégzi a munka-
kozosségehez kapcsolddo tantargyak részletes értékelését. Ez alapjan, sziikség esetén
intézményi szintli fejlesztési, intézkedési javaslatot tesz, vagy tantargyi szintli, esetleg
személyre szabott fejlesztési, intézkedési tervet készit.

e A munkakdzosségbe tartozo tanarok munkéjanak értékelése. Javaslattétel mindsitésre,
jutalmazasra, kitlintetésre.

e A munkakozosségbe tartozd — feladatat el nem 14to, vagy feladatat nem megfeleléen
ellatd — tanarok feleldsségre vonasanak kezdeményezése.

A szakmai munkakozdsség vezetdje, a munkakozosségre atruhazott hatdskorben hozott don-
tésrl — a dontést kovetd hdrom munkanapon beliil — tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a
nevelGtestiilet felé.

6.3.3. Fegyelmi eljaras soran atruhazott jogok

A nevel6testiilet fegyelmi eljaras esetén az alabbi jogkordket ruhazza at:
e Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 don-
tést a nevelOtestiilet az igazgatdra ruhazza.
o A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivéalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelbtestiilet az igazgatdra ruhazza.
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A fegyelmi biintetés meghozatalat a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhdzza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utdn harom napon be-
lil az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor ke-
rilt erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

6.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén, mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal — a nevel6testiilet véleményének kikérése utan — az igazgatd bizza meg. Az osz-
talyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leiras alapjan végzik.

6.4.1. Tanuldi jogok és kotelességek

Az Nkt-ban foglaltak alapjan a tanul6 joga, hogy

képességeinek, érdeklddésének, adottsdgainak megfeleld nevelésben és oktatasban ré-
szesiiljon;

az intézményben biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék és oktassak, isko-
lai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étke-
z¢si lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki;
részére az iskola egész pedagdgiai programjaban ¢€s tevékenységében a nevelés-oktatas
soran a tajékoztatds nyujtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és tobboldali mo-
don torténjek;

személyiségi jogait, igy kiilonosen személyiségének szabad kibontakoztatasdhoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez
valo jogat az intézmény tiszteletben tartsa, e jogdnak gyakorldsa azonban nem korla-
tozhat mésokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a
sajat és tarsai, az intézmény alkalmazottai egészségét, testi és lelki épségét, valamint a
miivelddéshez valo jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek megteremtését, fenntar-
tasat;

az intézményben, csalddja anyagi helyzetétdl fliggden, kiilon jogszabalyban meghata-
rozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerella-
tasban részesiiljon, tovabba hogy részben vagy egészben mentesiiljon az Nkt-ban
meghatarozott, a tanulokat terheld koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon a
fizetési kotelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részletekben val6 fizetésre;
valasszon a pedagogiai program keretei kozott a valaszthatéd tantargyak és foglalkoza-
sok koziil,

igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre allo eszkozoket, az iskola 1étesitményeit és
az iskolai konyvtari szolgaltatast;

rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon;

részt vegyen a didkkorok munkdjaban, és kezdeményezze azok létrehozasat, tagja le-
gyen iskolai, miivel6dési, miivészeti, ismeretterjesztd, sport- €¢s mas koroknek;

az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrol.

A tanuld jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai és a k6zosség jogait.
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Az Nkt-ban foglaltak alapjan a tanul6 kotelessége, hogy

e részt vegyen a kotelezd és a valasztott, tovabba altalanos iskoldaban a tizenhat oraig
tarto egyéb foglalkozasokon és szakmai gyakorlatokon;

e eleget tegyen — rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek
megfelelden — tanulmanyi kotelezettségének;

o ¢letkordhoz ¢és fejlettségéhez, tovabba iskolai elfoglaltsdgahoz igazodva, pedagdgus
felligyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett — a hazirendben meghatarozottak szerint
— kozremiikodjon sajat kdrnyezetének és az altala alkalmazott eszk6zok rendben tarta-
saban, a tanitasi orak, foglalkozasok, rendezvények el6készitésében, lezarasaban;

e megtartsa az iskolai tanorai és egyéb foglalkozasok helyiségei €s az iskoldhoz tartozo
teriiletek hasznalati rendjét, az iskola Szabalyzatainak eldirasait;

e Ovja sajat és tarsai testi €s lelki épségét, egészségét, a sziild hozzdjarulasa esetén részt
vegyen egészségligyi szilirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biz-
tonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellaté peda-
gogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait
vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy eseményt észlelt;

e megdrizze, tovabba az eldirdasoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas so-
ran hasznalt eszkozoket, 0vja az iskola l1étesitményeit, felszereléseit;

e az iskola vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanuldtarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszoruld tanulétarsait;

e megtartsa az iskolai SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

A tanul6 személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanul6 nem vethetd ala testi és lelki
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo biintetésnek vagy banasmodnak.

6.4.2. A diakonkormanyzat

Az Nkt.-ban foglaltak alapjan a tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot (a tovab-
biakban: DOK) hozhatnak 1étre. A DOK munkajat e feladatra kijeldlt pedagogus segiti, akit a
DOK javaslatira — a nevel&testiilet véleményének kikérése utin — az igazgatd biz meg legfel-
jebb 6téves idétartamra. A DOK segité tanar — a DOK megbizasa alapjan — eljarhat a DOK
képviseletében.

Az osztalyok tanévenként 2-2 tanul6t delegalnak a DOK-be. A DOK tagjaibol 6 f6s iigyvivi
testiiletet valaszt, melynek tagjai a DOK szabalyzata szerint 1atjak el feladatukat.

A DOK SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az isko-
la SZMSZ-¢ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyi-
latkozik.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanulokkal kap-
csolatos valamennyi kérdésben. Ha a DOK az iskola miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskdrébe tartozo ligyben
javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasarol (a vélemény, illetve a javaslat eléterjesztésé-
r6l) az igazgatd gondoskodik.
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A DOK a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az iskola igazgato-
jatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az IT
¢s a neveldtestiilet értekezletein.

Azokban az iigyekben, amelyekben kételezd a DOK véleményének kikérése, a DOK képvise-
16jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6zéen meg
kell kiildeni a DOK részére.

A DOK képviseldje minden esetben részt vesz a szocialis bizottsag és a fegyelmi bizottsag
iilésein.

A DOK segit6 tanar részt vesz a DOK megbeszélésein. Tajékoztatja a didkvezetSket a kovet-
kezd id8szak fobb feladatairol, értékeli az el6z6 iddszak munkajat. A DOK és a segité tanar
egyiittesen szervezik a tanari feliigyeletet a didkprogramokon. A DOK segit6 tandr az oktatési
igatohelyettessel tart kapcsolatot.

A DOK vezetdi kozvetlen kapcsolatot tartanak fenn az igazgatoval. Ezekre a megbeszélésekre
— eldzetes egyeztetés utan — hétfo délutanonként keriil sor az igazgatd irod4jaban.

Evegte legalabb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést. A didkkozgytilést
a DOK késziti eld. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott tizenot
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK jogosult szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szdvetség az iskola-
ban nem gyakorolhatja a DOK jogait.

A DOK a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

sajat miikodésérol;

a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

a DOK t4jékoztatasi rendszerének létrehozasardl és miikddtetésérdl;

az iskolatjsag szerkesztdsége tanulodi vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatar-
sainak megbizasarol.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a(z)
e az intézményben lizemeld iskolai biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozasaban.

A DOK véleményezési jogot gyakorol a(z)

SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;

az adatkezelési szabalyzat elfogadasa eldtt;

tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott;

ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

héazirend elfogadasa eldtt;

éves munkaterv elfogadasa eldtt;

iratkezelési szabalyzat elfogadasa eldtt;

elsé tanitasi ora (legfeljebb 45 perccel) 8 ora el6tti kezdésének meghatarozasakor;
iskola igazgatoja altal — minden év aprilis 15-ig — meghatarozott
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o valaszthat6 tantargyakat tartalmazo6 és
o az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjét tartalmazod tajékoztatod elfoga-
dasakor;
o fegyelmi biintetés megallapitasanal;
e sziil6k és a tanulok szamara szabadon megtekintheté PP, SZMSZ ¢és hazirend elhelye-
z€sérol;
e aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol;
e intézmény
o megsziintetésével,
o atszervezésével,
o feladatdnak megvaltoztatasaval,
o nevének megéllapitasaval,
tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal;
tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél;
iskolai sportkor miikodési rendjének megéllapitasanal;
az egy¢éb foglalkozas formainak meghatarozasanal;
a konyvtar és sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasanal.

A DOK kérésére — a kezdeményezéstdl szdmitott nyolc napon beliil — rendkiviili nevel6testii-
leti értekezletet kell 6sszehivni.

A DOK feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akaddlyozza az iskola miikodését. A DOK miikddéséhez iskolank kiilon helyi-
séget — DOK irodat — biztosit, melynek rendjéért a DOK segité tanar a felelds.

A DOK, a jogainak megsértése esetén tizendt napon beliil a fenntartéhoz — jogszabalysértésre
hivatkozassal — fellebbezést nyujthat be.

6.4.3. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Az ISK vezetdje évente munkatervet készit, amely az iskolai éves munkaterv mellékletét ké-
pezi. Az ISK vezetdje a szakmai programban megjeldlt versenyek el6tt legalabb 6t munka-
nappal kordbban irdsban tajékoztatja az oktatasi igazgatohelyettest az adott programrél (mel-
I€keli a résztvevok névsorat, az utazas modjat, az utvonaltervet stb.). A versenyt kovetd —
szobeli tjékoztatas utan — 6t munkanapon beliil irdsban is értékeli a programot.

6.5. Sziiloi szervezet

Az Nkt-ban foglaltak alapjan az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése és kotelességiik telje-
sitése érdekében, az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, ja-
vaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet hozhatnak 1étre.

Az iskola igazgatoja és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formdjat — az
iskola éves munkaterve és a sziildi szervezet programjanak egyeztetésével — évente allapitja
meg.

Az igazgat6d vagy megbizott helyettese tanévenként egy alkalommal tajékoztatja a sziil6i szer-
vezetet az intézmény miikodésérol. A sziildi szervezet elndke vagy megbizott helyettese tan-
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évenként egy alkalommal tajékoztatja az intézmény nevelOtestiiletét a sziiléi szervezet miko-
désérdl, éves munkajarol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét. A sziil6i szervezet a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben téjékozta-
tast kérhet az iskola igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tandcs-
kozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein. A sziildi szervezet véleményt nyilva-
nithat az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ha a sziil6i szervezet az in-
tézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevelo-
testiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasardl (a véle-
mény illetve a javaslat eldterjesztésérdl) az igazgatd gondoskodik.

Az osztalyok sziil6i kozdssége tanévenként legalabb 1-1 sziilét delegal a sziiloi szervezetbe. A
sziil6i szervezet sajat munkarendje és szabalyzata szerint miikodik. A sziil6i szervezet tagjai-
bol 6 f0s ligyvivoi testiiletet valaszt, melynek tagjai a sziiloi szervezet szabalyzata szerint l1at-
jak el feladatukat. A sziil6i szervezet elndke a hitéleti-nevelési igazgatohelyettessel tart kap-
csolatot. Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6i szervezetnek dontési joga van
e sajat miikodési rendje, munkaterve elfogadasarol,
e ligyvivoi, tisztségviseldi megvalasztasarol,
e tovabba az iskolaszékre atruhazott tigyekben.

A sziildi szervezet részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesité-
sével Osszefliggésben az iskola altal hozott dontések, intézkedések ellen benyujtott kérelmek
elbiralasaban.

A sziil6i szervezet egyetértési jogot gyakorol
e azintézményben iizemeld iskolai biifé nyitvatartasi rendjének meghatarozéasaban.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol a(z)
e SZMSZ elfogadasa elétt;
héazirend elfogadasa eldtt;
éves munkaterv elfogadasa elott;
adatkezelési szabalyzat elfogadas el6tt;
iratkezelési szabalyzat elfogadasa elott;
elsé tanitasi ora (legfeljebb 45 perccel) 8 ora eldtti kezdésének meghatarozasakor;
iskola igazgatoja altal — minden év aprilis 15-ig — meghatarozott
o valaszthato tantargyakat tartalmazo és
o az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjét tartalmazo tajékoztatd elfoga-
dasakor;
e szil6k és a tanulok szamara szabadon megtekintheté PP, SZMSZ és Hazirend elhelye-
z€sérol;
e intézmény
o megsziintetésével,
o atszervezésével,
o feladatdnak megvaltoztatasaval,
o nevének megallapitasaval.
A sziil6i szervezet kérésére — a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil — rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.
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A sziilGi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A nevel6testiilet altal a sziildi szervezetre atruhazott dontési jogkorok
e avallalkozoi alapon rendezett iskolai rendezvények belépddijanak 6sszege,
e akulturalis dij 0sszege,
o tanuldi (kar)téritési dijakkal kapcsolatos feliilvizsgalati kérelmek elbiralasa.

A sziildi szervezet, a jogainak megsértése esetén tizenét napon beliil a fenntartéhoz — jogsza-
balysértésre hivatkozassal — fellebbezést nyujthat be.

6.6. A sziilok tajékoztatasanak rendje
6.6.1. A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje

Az iskola a tanulokrol, a tanuldk tanulmanyi eldmenetelérdl a tanév soran rendszeres szdbeli
tajékoztatast tart, amely lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasdnak modja
a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

6.6.2. A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az iskola tanévenként kettd, illetve hdrom — az éves
munkatervben rogzitett idéponta — eldre tervezett (rendes) sziildi értekezletet tart az osztaly-
fonokok vezetésével.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor
mutatjak be az osztalyban neveld-oktatd 1) pedagogusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti az osztalyfonok és a sziil6i szer-
vezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldéasara.

.z

6.6.3. A sziil6i fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a
szllok szamdara. Az intézmény tanévenként két — az éves munkatervben rogzitett idodponta —
elore tervezett (rendes) sziild1 fogaddorat tart.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesO tanuld sziildjét az osztalyfondk irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondviselé a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedago-
gussal.
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6.6.4. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Iskolank a tanuldkrol rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad az {izend fiizetben és az elektronikus
naplon keresztiil.

frasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi el6-
menetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiléket az iskolai élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informéciokrol is.

A pedagodgusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos be-
jegyzést az elektronikus osztalynaploba bejegyezni. Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osz-
talynaplot. Az osztalyfonok indokolt esetben irdsban értesiti a sziiloket a tanulok eldmenetelé-
r6l, magatartasarol és szorgalmarol.

A sziil6k és a tanulok az iskola honlapjan (www.cserepkasuli.hu) az E-naplé mentipont alatt
személyes felhasznalonévvel és jelszoval 1éphetnek be az elektronikus naploba. Itt tudjak fi-
gyelemmel kisérni a tanul6 eldmenetelét.

7. Azintézmény kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek €s a gaz-
dasagi vezetd a — munkakori leirdsukban rogzitett — vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiilsé szervekkel. Egyiittmiikodési megallapodast, bérleti szerz6dést csak az
igazgat6 kothet.

7.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az iskola koteles gondoskodni a tanulok évenként legalabb
egyszeri fogorvosi, szemészeti, belgyogyaszati vizsgalaton valo részvételérol.

Az iskolaorvos munkajat (a tanulok egészségiigyi ellatasat, sziirGvizsgalatat stb.) az oktatasi
igazgatohelyettessel egyeztetett terv szerint jogszabaly rendelkezése alapjan végzi. Az iskola-
orvos altal végzett vizsgalatok éves €s havi litemezés szerint eldre egyeztetett idépontban tor-
ténnek.

A szilirés mellett elsOsegélynyujtas, alkalmassagi vizsgélatok végzése, oltasok beadasa tovab-
ba kronikus, testi €s érzékszervi betegek gondozasa és nyilvantartasa tartozik a feladatkorébe.

A vizsgalatok menetrendjérdl és tapasztalatairol az iskolaorvos tanévenként egy alkalommal
tajékoztatja az iskolavezetést.

Az iskolaorvos vagy a védond — igény szerint — osztalyfonoki ora keretében az osztalyfonok
altal jelzett t¢émaban egészségiigyi felvilagositod eldadast tart, valamint egészségligyi kérdések
szakértdjeként segiti a nevelOtestiilet munkajat.

A fertdzésre gyanus tanulot vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni. Az iskola-
orvosnak intézkedni kell a fertdzés megakadalyozasarol.

A tanulok TAJ szamat az egészségiigyi dolgozok gytijtik és kezelik.
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7.2. A Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolattartas

A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival a tanligyigazgatasi igazgatdhelyettes tartja a kapcsola-
tot. A Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatos informacidkat a taniigyigazgatasi igazgatohelyettes
kozvetiti a nevel6testiilet és a tanulok felé. A Gyermekjoléti Szolgalat helyszinérdl és fogadasi
idejérdl a tanari szobdban ¢€s a tanuloi folyosora kertil ki tajekoztato.

7.3. A Pedagégiai Oktatasi Kozponttal valé kapcsolattartas

Az Oktatasi Hivatal keretében miikodo pécsi POK ¢és az iskola kozott az alabbi teriileteken
valdsul(hat) meg egytittmiikodés:

e aszakmai munka megujitasa,

e tovabbképzéseken valo részvétel,

e tanulmanyi versenyeken valo részvétel,

o szakértok felkérése.

7.4. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatési feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgalat és az iskola a kdvetkezd teriileteken valosul(hat)
meg egylittmiikddés:
gyogypedagogiai tanacsadas,
szakértdi bizottsagi tevékenység,
nevelési tanacsadas,
logopédiai ellatas,
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
konduktiv pedagogiai ellatas,
e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges maodjait a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

8. Az intézmény miikodési rendje
8.1. A beléptetés és a benntartéozkodas rendje

Az intézmény tanitasi napokon 7.00 és 21.00 o6ra kdzott van nyitva (az intézmény igazgatoja-
val tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato). Az intézménnyel jogviszonyban alloknak ez id6 alatt joguk van
az iskola épiiletében tartozkodni. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon
kiviil csak a hivatalos ligyet intéz0k tartozkodhatnak. Azok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel, terliletére csak engedéllyel 1éphetnek be, s csak az engedély szerinti ideig és
moddon tartdozkodhatnak ott. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése
el6tt a szilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

Sziil6i fogadoorak, sziiloi értekezletek, hivatalos iskolai rendezvények vagy linnepélyek al-
kalméval az iskoldval tanuldi jogviszonyban allé didkok sziilei, gondvisel6i, hozzatartozoi
szabadon beléphetnek ¢és benntartozkodhatnak az épiiletben. A benntartézkodasi id6 alatt €s
utan az iskolaban fokozott tigyeletrdl és ellenérzésrdl kell gondoskodni. Az ligyelet megszer-
vezése az iskolavezetés feladata. Az emlitett rendezvények utan az iskolaépliletet a portasnak
be kell jarnia ellendrzés céljabol.

Ha sziil6 vagy hozzatartozo keres didkot, akkor kérésére 6t le kell hivatni a portara. A talalko-
zasra csak a porta és a bejarat kozti — az iskolaépiileten beliili — térben keriilhet sor. A jelzett
személy ilyen esetben nem Iéphet be az iskoldba.

A takarit6 vallalkozo alkalmazottai csak fényképes belépdvel 1éphetnek be az iskoldba, és ott
csak a hivatalos munkaidejiik ideje alatt tartozkodhatnak.

Az iskola helyiségeiben tartott, bérleti szerzédésben rogzitett sportfoglalkozasok, tanfolya-

mok stb. hallgatoi a foglalkozas, illetve tanfolyam ideje alatt benntartozkodhatnak az iskola-
ban. A belépési illetékességiikrdl a portdsnak minden esetben meg kell gyézddnie.
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Barmely mas — az intézménnyel jogviszonyban nem allo — személy beléptetése a kovetkezo-
képpen zajlik:
1. A portas mindenkit megallit.
2. Udvariasan érdekldédik a belépni szandékoz6 jovetelének céljarol.
3. Telefonon értesiti azt az iskolai dolgozot, akit keresnek.
4. A portas — megfeleld utmutatassal ellatva — csak akkor engedi fel a belépni szandéko-
70t az iskolaba, amikor mar gondoskodott fogadd személyrdl. A tovabbiakban a kere-
sett személy gondoskodik a belépo6rol.

Ettdl az eljarasrendtdl csak az igazgatd utasitdsara lehet eltérni.

8.2. Tanuldi jogviszony keletkezése
8.2.1. Felvétel az altalanos iskolaba

Az altalanos iskola elsd évfolyamaba torténd felvételkor az intézmény dontden az Nkt. 50-51.
§-a, valamint a R. 21-25. §-a szerint jar el.

A sportiskolai oktatas els6 évfolyamaba jelentkezok fizikai képességfelmérésen vesznek részt.
A fizikai képességfelmérést a sziilokkel egyeztetett iddpontban, a gyermekek szdmara jatékos
formaban, az iskolaban végezziik. A felmérés soran hasznalt gyakorlatsort a testnevel6tanarok
valasztjak ki és allitjak Ossze, majd véleményezésre bemutatjak az igazgatonak. A szil6 a fi-
zikai képességfelmérés eredményérol — kérésére — szobeli tajékoztatast kaphat.

A sportegészségligyi alkalmassag a sport- illetve az iskolaorvosi vizsgalat alapjan keriil meg-
allapitasra.

Az igazgatd a fizikai képességfelmérés valamint sportegészségligyi alkalmassagi vizsgalat
eredménye alapjan értesiti a sziiléket arrdl, hogy gyermekiik felveheté-e az intézmény sport-
iskolai osztalydba. Azoknal a gyermekeknél, akik helyhiany miatt nem keriilhetnek be a prog-
ramba, sorrendiséget kell megallapitani, és errdl a sziil6t tajékoztatni kell. A felvétel az iskolai
beirassal torténik. A beirdskor a sziilonek be kell mutatnia az igazgato altal alairt értesitést,
amelyben javasolja gyermeke részvételét a sportiskolai programban. Ha a beiras utan a sport-
iskolai osztaly 1étszama nem éri el a fenntartd altal maximalisan engedélyezettet, az iskola a
helyhiany miatt elutasitott jelentkezdk koziil a megallapitott sorrendnek megfelelden toltheti
fel azt.

8.2.2.Felvétel a gimnaziumba

A kozépiskola kilencedik évfolyamaba torténd felvételkor az intézmény dontden az Nkt. 50-
51. §-a, valamint a R. 26-45. §-a szerint jar el.

A gimnaziumba jelentkez6 tanulok a kdzponti felvételi irasbeli vizsga mellett szobeli felvételi
beszélgetésen vesznek részt.

A sportiskolai oktatas kilencedik évfolyamaba jelentkezOk fizikai képességfelmérésen is
vesznek részt. A felmérés soran hasznalt gyakorlatsort a testnevelGtanarok valasztjak ki és al-
litjak Ossze, majd véleményezésre bemutatjak az igazgatonak. A szl a fizikai képességfel-
mérés eredményérdl — kérésére — szobeli tajékoztatast kaphat.
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A sportosztalyba valo felvétel feltétele még a sportegészségiigyi alkalmassag, amely sport- il-
letve az iskolaorvosi vizsgalat alapjan keriil megallapitasra.

Az igazgatd a fizikai képességfelmérés valamint sportegészségligyi alkalmassagi vizsgalat
eredménye alapjan értesiti a sziiloket arrdl, hogy gyermekiik felveheté-e az intézmény sport-
iskolai osztalyaba.

A valasztott sportagban elért eredményeket és teljesitményszinteket — a testnevelés munkakd-
z0sség vezetd bevondsaval — az iskolavezetés értékeli.

8.3. A tanitas rendje

Az iskola hivatalos nyitvatartasi ideje 7.00-t61 16.00-ig tart. Az intézménnyel jogviszonyban
alloknak ez id6 alatt joguk van az iskola termeit, felszereléseit, szolgaltatasait hasznalni. Az
iskola hivatalos nyitvatartasi idején kiviil didkok részére csoportos rendezvény csak az intéz-
ménnyel jogviszonyban all6 pedagogus feliigyelete mellett szervezhetd. A hivatalos nyitvatar-
tasi idon kiviil tanul6 csak egyéni, illetve a csoportvezetd tanar felelosségére tartdzkodhat az
iskolaban.

Tanitasi napokon az igazgatd, illetve valamelyik helyettese 7.15 és 16.00 ora kozott tartdozko-
dik az iskolaban, a sziil6k (gondviseldk) illetve a tanulok hétfotdl csiitortokig 7.45-t61 15.30-
ig, pénteken 7.45-t61 13.00 oraig intézhetik hivatalos tigyeiket az iskolatitkari irodaban. A
reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd(k) beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tadvozo
vezetd(k) utan a(z esetleges) foglalkozast tarté pedagogus felelds az iskola mitkddésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézménnyel bérleti szerzOdéses jogviszonyban allok a bérleti szerzddésben rogzitettek
szerint hasznélhatjak az iskola helyiségeit.

A tanitas 8.00 6rakor kezdddik. A tanuloknak az elsd tanitasi ordjuk kezdete eldtt legalabb 10
perccel, a pedagdgusoknak tandrajuk, foglalkozasi, ligyeleti stb. beosztasuk el6tt legalabb 15
perccel meg kell érkezniiik az iskolaba.

Egy tanitasi ora idétartama altalaban 45 perc. Az egyes tanitasi ordkat az 6rarendben rogzitett
id6ben ¢€s helyen kell megtartani. A csengetési rendtdl, a tandra hosszatol, a tandra helyétdl az
igazgatd engedélye vagy utasitdsa alapjan el lehet térni. A tanoéra zavartalansaga érdekében
sem a tanart, sem a tanuldkat az 6rarol kihivni, vagy az 6rat mas modon zavarni nem szabad.

Egyes, az 6rarendben egymast kovetd tandrakat (pl. rajz, testnevelés) az igazgatd engedélyé-
vel sziinet kozbeiktatasa nélkiil, folyamatosan is meg lehet tartani.

Az iskoldaban 7.00 o6ratdl tigyelet, az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mitkddik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjét, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrzi. A
pedagogusok ligyeleti beosztasat — a neveldtestiilet véleményének kikérése utan — az igazgatd
késziti el.

Az orarendben és a délutani foglalkozasi rendben nem szerepld foglalkozasok csak az igazga-
to engedélyével tarthatok.

A tanuldk tanitési, illetve mas kotott foglalkozési iddben, illetve azok sziineteiben az intéz-
mény teriiletét csak kilépdvel hagyhatjak el. Alkalmi kilépdt az osztalyfondk, az igazgatdhe-
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lyettes vagy az igazgat6 allithat ki. Az intézménybdl valo tdvozas engedélyezésére csak indo-
kolt esetben keriilhet sor. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnydban — az iskola elhagyasara
csak az igazgato adhat engedélyt.

Csengetési rend

0. 6ra 7.10 - 7.55
1. 6ra 8.00 - 8.45
2. 6ra 8.55 - 9.40
3. ora 9.55 - 10.40
4. 6ra| 10.50 - 11.35
5.0ra| 11.50 - 12.35
6.0ra| 12.50 - 13.35
7.6ra | 13.40 - 14.25
8.60ra| 14.30 - 15.15

8.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvas
szem el6tt tartasaval kell hasznalni. Az iskola minden dolgozodja €s tanuldja felelds a(z)
o kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdvasaért;
iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
energiafelhasznalas optimalizalasaért;
tliz- és baleset-, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért;
iskolai SZMSZ-ben és Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért

A tanulok az intézmény oktatasra kijelolt helyiségeiben, konyvtaraban, szertaraiban csak pe-
dagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak. A felszereléseket, miiszereket csak a szaktana-
rok személyes iranyitdsaval hasznalhatjak.

Az iiresen hagyott helyiségeket zarni kell.
Az egyes létesitmények, helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
1gazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza.

A tornateremben tanitasi idoben csak az tartdzkodhat, akinek testnevelésoraja van. A tornate-
remben valtocipd hasznalata kotelezd. Testnevelésorak, illetve délutani foglalkozasok ideje
alatt az 61t6z6t zarva kell tartani, a kulcsot ez id6 alatt a testneveld tanartol lehet elkérni.

A tantermek diszitése €s tisztasaganak megOrzése az osztalyfonokok, szaktanarok €s a tanulo-
kozosség feladata. A dekoracio a didkokkal és az intézménnyel szemben tdmasztott elvara-
soknak kell megfeleljen.

A szertarakat a munkakozOsségek javaslatai alapjan megbizott szertaros tandrok kezelik. A
szertar rendjérol, tisztasagarol a szertaros gondoskodik.

Az intézmény létesitményei, helyiségei — ha az az iskolai oktatast, illetve a rendeltetés szerinti
miikddést nem zavarja — dtengedhetdk mas intézményeknek, szervezeteknek.

A létesitményekben, illetve helyiségekben, azok berendezéseiben, felszereléseiben, eszkozei-
ben okozott kart a hatalyos jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell megtériteni.
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8.5. A tanoéran Kkiviili foglalkozasok

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei és sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandéran kiviili nevelémunka lényeges szere-
pet tolt be a nevelési céljaink elérésében. Kiegésziti, elmélyiti és tovabbfejleszti a tandrak ne-
veld hatasat. A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanulok, a sziildi szervezet, valamint a szak-
mai munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

Az adott tanév tanoran kiviili foglalkozasait — a felzarkoztato foglalkozasokat kivéve — az in-
tézmény szeptember 15. napjaig hirdeti meg, és a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen
szeptember 20. napjaig valaszthatnak koziiliikk. A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni. A
tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezet6it — a munkakozosségvezetokkel tortént egyeztetést ko-
vetden — az igazgatd bizza meg, akik munkéajukat munkakdri leirds alapjan végzik. Tanoran
kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A tanodran kiviili foglalkozasok a délelétti tanitds befejezése utan, a tanuldkkal egyeztetett
idépontban kezdddnek. A foglalkozasok helyét, idejét és idOtartamat az igazgato rogziti az is-
kola tandran kiviili orarendjében. A foglalkozasokat a rogzitett helyen és id6pontban kell
megtartani, az elvégzett anyagot, a résztvevok l1étszamat stb. a foglalkozasi naploban kell rog-
ziteni.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanari, illetve — az iskola altal megbizott — feln6tt
feliigyelete kotelezo.

A tanéran kiviili foglalkozasok formai
tanuldszoba,
szakkor,
onképzokor,
énekkar,
sportkor,
tanfolyam,
korrepetalas,
tanulmanyi €s sportverseny,
kulturalis rendezvény,
konyvtarlatogatas,
tanulmanyi kirandulds,

e didknap.
Tanulészobat az 5-8. évfolyam tanuldi szamara — a hianyossagok potlasara — biztosit az isko-
la, igény szerint napi 2-3 6raban. A tanuloszobai foglalkozason valo részvételt a sziil6 irasban
kérheti az adott tanitasi év elsd két hetében. A szaktanar, illetve az osztalyfonok a tanitasi év
soran eldirhatja. A tanuldszobai foglalkozast csak a fenntarto altal engedélyezett minimalis
létszamu jelentkezd esetén indit az iskola. A tanuldszobai foglakozdsok rendjére a tanitasi
orak rendjének szabdlyai vonatkoznak. A tanuldszobai foglalkozason valo részvétel térités-
mentes.
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Szakkorok a tanulok érdeklédésétdl fiiggben az iskolai tantargyfelosztas lehetéségeinek figye-
lembevételével a munkakdzosség vezetdk javaslata alapjan indulnak. A jelentkezés egész tan-
évre szol. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

Az 6nképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik lehetd-
vé a kiemelkedo képességekkel rendelkezo fiatalok szaktanari irdnyitas melletti tehetséggon-
dozasat, egyéni, illetve csoportos foglalkozasok keretében. Az O6nképzOokor munkaja soran
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara és onfejlesztd tevékenységére. Az
onképzokoroket az intézmény a tanuldk érdeklddésétdl fliggden inditja.

Az énekkar elére meghatarozott tematika alapjan dolgozik. Errdl, valamint a latogatottsagrol
énekkari naplot kell vezetni. Az egész tanévre sz016 jelentkezés onkéntes, a felvételrdl a kar-
vezetd dont. Az énekkar munkéjaban vald részvétel téritésmentes.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédése, valamint a sziikséges targyi és személyi felté-
telek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziild
irasban kéri a tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon vald részvételért félévenként eldre térité-
si dij fizetendd.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo fel-
zarkoztatas. A felzarkoztatd foglalkozasok mindig iddszakos jellegliek. A korrepetalds egyes
tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel tantdrgyanként legfeljebb heti 1 6raban
torténhet. A korrepetalasok heti draszama ugyanazon osztalyban heti 3 6ranal tobbre nem
emelhetd. A korrepetalason valo részvétel téritésmentes.

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuloink az intézményi, a telepiilési, megyei €és az orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkako6zosségek hatdrozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért.

Kulturalis intézmények és sportrendezvények latogatdsa a tanitasi 1don kiviil barmikor szer-
vezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi iddben torténd
latogatashoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

Az iskolakonyvtar a konyvtari tanérdkon €s minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb in-
formacidohordozok igénybevételérdl a konyvtar miikodési rendje intézkedik.

A tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok tekintetében az intézmény a didkok részére
(osztaly)kirandulasokat szervezhet, melyeknek célja hazank tajainak és kulturalis 6rokségének
megismertetése, €s az osztalyok kozdsseégi életének fejlesztése. A kiranduldsok elsésorban ta-
nitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhet6k. A(z osztaly)kirandulas terve-
zetét irasban kell leadni az igazgatonak. Osztalykirandulést akkor lehet szervezni, ha azon az
osztaly tanuloinak négyotode részt vesz. Az osztalykirandulasokat az adott osztaly osztalyfo-
noki tanmenetében kell tervezni. A kirandulas szervezési kérdéseit és a koltségkimélé megol-
dasokat kell az osztaly sziil6i kdzosségével egyeztetni sziildi értekezleten. A kirandulas varha-
to koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulés
koltségeinek vallalasarol. A nem kiilfoldi osztalykirandulas 3 napnal nem lehet hosszabb. A
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kirandulashoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges.

Didknap a tanitdsmentes munkanapok terhére szervezhetd a tanév soran egy alkalommal,
amelynek programjat a DOK allitja 0ssze, €s egyezteti a didkonkorméanyzat munkajat segito
pedagogussal.

8.6. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos fel-
adatok

Az régi-uj iskola meglevé hagyomanyainak &poldsa, bovitése, az iskola hirnevének oregbitése
az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A megdrzésre itélt hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre €s rendez-
vényekre vonatkozo idépontokat, feladatokat és szervezési felelésoket az iskola éves munka-
terve rogziti.

A legfontosabb iinnepek, megemlékezések és rendezvények az alabbiak:
e Allami iinnepek és megemlékezések
o akommunista és egyéb diktaturak aldozatai emléknapja (februar 25.),
o az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (marcius 15.),
o aholokauszt aldozatai emléknapja (4prilis 16.),
o aNemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.),
o azaradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),
o az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja (oktober 23.).
e Iskolai tinnepek és megemlékezések
o halaadas napja,
o reformdcid napja,
o karécsony,
o husvét.
e Iskolai hagyomanyok
o mazsolaavato,
o szalagavato,
o Cserepka-napok,
o ballagss,
o sportéjszaka.
A hagyomanyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az iskola hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévé hagyoma-
nyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasarol,
megorzéserol.

8.7. A szaktanari helyettesités rendje

Ha a szaktanar valamilyen okndl fogva nem tudja ellatni az ordjat, helyettesitésérdl az iskola-
vezetés gondoskodik.

Hosszabb, elére kiszamithato tavollét esetén — munkakozosségvezetd eldzetes javaslata alap-
Jén — a taniligyigazgatasi igazgatohelyettes gondoskodik az orarendben is szabalyozott, allan-
do, szakszert helyettesitésrol.
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Az oktatas zavartalansaga érdekében a varatlanul el6forduld alkalmi helyettesitésekrdl is gon-
doskodni kell. Minden tanitasi 6raban legalabb egy személyt jeloliink ki helyettesito (,,h”-S)
pedagogusnak, akiknek ekkor a tanariban kell tartozkodnia, €s sziikség esetén a helyettesitést
ellatnia. Ha adott iddben a helyettesitésre nem volt sziikség, akkor a becsongetés utan 15
perccel a ,,h”’-s tanar elhagyhatja az iskolat. Ha a tanar az iskola épiiletében tartozkodik, akkor
Ot — szlikség esetén — joga van az igazgatohelyettesnek helyettesitoként orara bekiildeni.

9. A tanulok altal elkészitett dolgokért jaro dijazas szabalyai

Az iskola szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan dolognak, amelynek az elkészitéséhez
sziikséges anyagi ¢€s egy¢b feltételeket az iskola biztositotta, és eldallitasa a tanulo, tauloi jog-
viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével tortént.

A tanulok altal elkészitett és az iskola altal értékesitett dolgokbol a tanuldk kiilon juttatasban
nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének részeként szolgalja
a neveld-oktatd munka minél eredményesebb megvalositasat.

10. A fegyelmi eljaras lefolytatiasanak szabalyai és a jogorvoslat

Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi (a tanulok kotelezettségeit a Hazi-
rend tartalmazza) — a vétség elkovetésétol szamitott harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras
alapjan, fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljarast az Nkt. 58-59. §, valamint a R.
53-62. § rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

10.1. A tanuldéval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto el-
jaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:
o akotelességszegéshez elvezetd esemeények feldolgozésa,
o ¢rtékelése,
e cnnek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti meg-
allapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kis-
kort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditdsat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az egyez-
tetd eljarast lefolytatd nagykort személyt is. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziilé az értesi-
tés kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljarast barmely nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a

kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgato kéri fel
az intézményben dolgozd nagykort személyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében
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megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az igazgat6 altal
felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j személyrdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd meg-
érkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gya-
korldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras-
ban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges i1dore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanos-
sagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasa (pl. egyeztetd felkérése, ér-
tesitd levél kikiildése, megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa) az igazgato feladata.

10.2. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai
10.2.1.Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanul6 kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestii-
lettdl kapott jogkorénél fogva az igazgatd dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi elja-
ras nem indithato.

10.2.2. Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskort tanul6 sziilgjét, a gyakorlati képzés so-
ran elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdal-
kodo szervezet), tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamarat értesiteni
kell a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalést akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képvise-
16je szabalyszerii értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild
kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi

eljarasban a tanulot sziiléje, torvényes képviseldje, a tanuldt €s a sziilét meghatalmazott kép-
viseldje is képviselheti.
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10.2.3. Meghallgatas

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanulé elismeri a ter-
hére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzOkonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason
a sziil6 részvételét biztositani kell.

10.2.4.Targyalas

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskoru ta-
nulo sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilettdl kapott dtruhdzott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijelolt legalabb haromtagt bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak €rintettség esetén uta-
sithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsdg elndkét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai ko-
zil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

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

A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koteles-
ségszeges elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mel-
lett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a(z):
e tanuld és a sziild nyilatkozata,
irat,
tanavallomas,
szemle,
szakértoi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiin-
tetni a(z):

e targyalas helyét és idejét,

e targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e clhangzott nyilatkozatok f0bb megallapitasait.

A jegyzdékonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsdg egyik
tagja a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetd-
je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri. Az eljaras (targyalés) soran lehe-
toséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, (gazdalkodd szervezetet) az Oket érintd
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kérdésekben az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyi-
tasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru
tanul6 esetén e jogot a sziilo gyakorolja. Ebben az esetben a tiz év alatti korhatarra vonatkozo
rendelkezést nem kell alkalmazni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az iskola igazgatoja
jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjolé-
ti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény neveldtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a fe-
gyelmi bizottsdg hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithat6 fegyelmi eljaréds, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a fe-
gyelmi eljarassal parhuzamosan biinteté vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgéld indit-
vany elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hatariddt a véglegessé valt hatarozat kozlé-
sétol kell szdmitani.

10.2.5. Az eljaras soran hozott hatarozatok

e Megsziintetd hatarozat.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt
el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
e Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat.
Fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigort megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki);
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankdteles tanuldval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vét-
ség esetén alkalmazhat6. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén az igazgatd az Nkt.
58. § (5) bekezdése szerint jar el.

Kizarés az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatd végre az uj ta-
nuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtds elmaradéasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sér-
tené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat a fellebbezésre te-
kintet nélkiil végrehajthat6, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlett-
ségét, az elkovetett cselekmény sulyat. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilettol kapott atruha-
zott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkorményzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

10.2.6. A fegyelmi biintetés hatalya

A tanulo — a megrovas ¢€s a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biin-
tetés esetén hat honapnal,
e athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizards az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét ho-
napnal.
A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen kell rendelkezni a fegyelmi biintetés idébeli hata-
lyérol.

10.2.7. A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanuld nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis vissza-
allnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy
e amegvont kedvezményekben, juttatdsokban kérelemre, ismét részesiil,
e kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyéba,
e aziskolabol valo kizaras esetén, 01jbol kérheti felvételét;
o az eltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tan-
év végétdl helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyéari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthatd kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizards az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetd-
vé kell tenni, hogy a tanulo — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag
el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanulot a véglegessé valt dontés, csak
az adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében
nem sziint meg csak szilinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuldi jogviszonyat hely-
reallitani.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat az iskola tizedik évfolya-
manak, a kozépiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a ta-
nulé nem bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fe-
jezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
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10.2.8. A tanuléi jogviszony helyreallitasa

A kizaréas az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megszlinik a ta-
nul6 jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak jogaban all kérelmezni felvé-
telét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad vagy elutasitja azt.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idotartam-
ra felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatdlya soran a tanul6 Gjabb kdtelességszegést kdvet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az {igy bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigy-
ben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilonek (ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt rogzi-
teni kell a jegyzOkonyvben.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bekezdése tartal-
mazza.

A fegyelmi iigy elintézésében ¢és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfoku hatdrozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elndke irja

10.2.9.Jogorvoslati eljaras az els6foka hatarozattal szemben
Az elséfoku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild is nytjthat be fellebbezést.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a fenntartonak
cimezve az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.
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10.2.10.Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait stulyosan sértené vagy mas elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elso-
fokt hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell. A jogorvoslat lehetdségét ebben az esetben is biztositani kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokt hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetdsé-
get.

Ha az iskola a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segit-
séget kérhet konfliktuskezelési szaktandcsadotol, valamint az ifjasagvédelmi, csalddjogi terii-
leten miik6do szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitdi eljards igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bekezdése
tartalmazza.

11. Munka-, tiiz- és balesetvédelem, védé és 6vé eloirasok, rendkiviili esemény esetén fo-
ganatositando intézkedések

11.1. A munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatas rendje

A munkavédelmi felelds az intézmény dolgozoinak a tanév megkezdése elott, a tanuloknak a
tanév elsé hetében munka-, tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart. Tovabba ismerteti a sziikséges
teenddket rendkiviili esemény esetén. A hallottak tudomasulvételét a résztvevok alairasukkal
igazoljak.

A szaktandrok, ha orajuk balesetveszéllyel jarhat, kiilon ismertetdt tartanak a szaktantermekre,
tornatermekre €s szertarakra vonatkozo sajatos veszélyforrasokrol és balesetvédelmi szaba-
lyokrol.

Az iskolaépiilet elhagyasanak rendjét minden folyoson ki kell fiiggeszteni, €s a kivonulast
évente egyszer gyakorolni kell.

Kirandulasok és tanulmanyi utak el6tt a tanulokat tajékoztatni kell a veszélyekr6l, valamint
azok elkeriilésének illetve elharitdsanak modjarol.

11.2. Az intézmény jogszabalyi el6éirasoknak valé megfeleltetése

Az intézmény nevelési, oktatasi és egészségiigyi eldirdsoknak valdo megfelelésérdl a technikai
dolgozok a gazdasagi vezet6 kozremiikodésével az igazgatd gondoskodik.

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek neveziink minden olyan eseményt, melynek bekdvetkeztét eldre nem
lehet latni.
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A rendkiviili eseményt tapasztald személy az €észlelést kovetéen haladéktalanul értesiti az in-
tézmény igazgatojat, vagy igazgatohelyettesét. Ha mar nincs felelds vezetd az épiiletben, ak-
kor felelds személyen a portast kell érteni. A felelds személy telefonon értesiti a veszély elha-
ritdsadban érintett szerveket (mentdk, tiizoltok, renddérség, polgari védelem stb.), és példaul tiz
esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket az iskola épiiletének tlizriado terv szerinti kitirité-
sére.

Ha mar nincs felelOs vezet6 az épiiletben, akkor a felelés személy értesiti 6(ke)t.

Az elmaradt tanitdsi orak esetleges potlasarol az igazgatd dont.

11.3.1. Bombariado esetén sziikséges teend6k

Bombariado esetén az lizenetet fogado kotelességei:

1. A telefonkagylot nem helyezi vissza a késziilékre, hanem leteszi az asztalra.

2. Haladéktalanul értesiti az intézmény igazgatdjat vagy helyettesét a torténtekrdl (érte-
lemszeriien ezt vagy személyesen, vagy masik telefonon teszi meg). Ha mar nincs fe-
lelés vezetd az épiiletben, akkor a hir fogadoja elészor a rendOrséget értesiti. S csak
utana értesiti a felelds vezetd(ke)t.

3. Az intézményben tartozkodod felelds vezetd telefonon értesiti a renddrséget, €s megte-
szi a sziikséges intézkedéseket az iskola épiiletének tlizriadd terv szerinti kitiritésére.

4. Miutan a rendOrség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és lehetdvé tették a vissza-
koltozést, a szokéasos napi rend szerint folyik az oktatés.

11.4. Az intézmény dolgozdinak feladatai tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo pedagdgusok kdtelességei a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén:
e A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, €s ha sziikséges, orvost, illetve ment6t
kell hivni.
e Haladéktalanul értesiteni kell a sériilt tanul6 gondviseldjét.
o A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a lehetéségek szerint meg kell sziintetni.
e Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény fele-
18s vezetdjének.
A tanulodbalesetekkel kapcsolatos iskolai adminisztrativ feladatok:
e A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
e A tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyom-
tatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet meg kell kiildeni a jogsza-
balyban meghatarozottaknak.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és hogy miként lett volna elkeriilhe-
t0 a baleset. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdeké-
ben, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12. A pedagégusok altal hasznalt informatikai eszk6zok hasznalata
A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti a jog, hogy az intézmény tantermei-

ben, szaktantermeiben, konyvtaraban elhelyezett informatikai eszk6zoket (asztali szamitogép,
laptop, kivetitd, hangszorod stb.) téritésmentesen hasznalja. Ha az informatikai eszk6zok hasz-
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nalata soran meghibasodast észlel, azonnal jeleznie kell a rendszergazdanak és a gazdasagi
vezetonek. Otthoni (személyes) hasznalatra informatika eszkozoket kizarolag ,, Kihelyezési
engedely” megkotésével lehet adni.

13. Kiadméanyozas

A kiadmany az iskolai ligyintézés soran bels6 vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Kiadmanyozasi joggal az intézményvezetd rendelkezik (a tanulokkal és az iskola mikodésé-
vel, az iskola gazdasagi tigyeivel kapcsolatos iratok esetében). Az intézményvezetd tavolléte
esetén az dltala megbizott intézményvezetd helyettes rendelkezhet a kiadmanyozas jogaval.
Az iratokat a kiadmanyoz6 eredeti aldirasaval kell ellatni.

A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz6 alairasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadmanyozo6 neve utdn ,,sk” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A kiadmany
hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkdrnak vagy az ligyintéz6nek ezt alairasaval hi-
telesitenie kell.

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének lenyoma-
taval is.

13.1. Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmanyainak) tartalmi és formai kovetelmé-
nyei

e A kiadmany fels6 részén szerepelnie kell
o aziskola megnevezése, cime, telefonszdma,;
az ligy iktatészama,
az ligyintézd neve,
az ligy targya;
a hivatkozasi szam vagy jelzés;
mellékletek darabszama;
o akiadmany cimzettje.
e A kiadmany szovegrésze utan fel kell tiintetni
o azlgyintézés helyét s idejét;

rrrrr
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o az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd rész-
ben és a fentieken til tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgalod jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

e az eljarast megindito kérelem benytjtasara torténd figyelmeztetést.

13.2. Jegyzokonyv

Jegyzdkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a koznevelési intézmény neve-
16testiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a gyerme-
kekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktaté munkara vonatkozo6 kérdésben hataroz (dont, vélemé-
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nyez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indo-
kolja, és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyzoékonyvnek tartalmaznia kell:
o elkészitésének helyét, idejét,
a jelenlévok felsorolasat,
az iigy megjelolését,
az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasokat,
az elhangzott nyilatkozatokat,
a meghozott dontéseket,
a jegyzokonyv készitdjének az alairasat.
A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1€évo alkalma-
zott irja ala.

13.3. A kiadmanyok tovabbitasa

A kiadmanyok elkiildésének modjdra az ligyintézd ad utasitdst. A kiilldemények tovabbitasa
torténhet postai uton, kézbesitovel vagy elektronikus uton.

13.4. Hitelesités

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A dokumentumot el kell 14tni az alabbi
pecséttel: ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” Az iratot az intézményveze-
t0, tavollétében az adminisztracios feladatokért felelds igazgatohelyettes latja el alairasaval.
Az iratot le kell pecsételni az intézmény hivatalos korbélyegzdjét is.

14. Az elektronikus titon eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
14.1. A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyokat
e haazok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

14.2. A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldéallitott, papiralapti nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza

e a hitelesités idépontjat,

e 3 hitelesito alairasat,

e azintézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.

A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy an-
nak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

46



Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

I e
P. H.

hitelesito

14.3. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakoroket (a személyek ebbdl adodnak) az igazgatd hatarozza
meg.
A hitelesitésre feljogositott munkakorok:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
iskolatitkar,
gazdasagi vezeto,

gazdasagi ligyintézok.
15. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

15.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsiil az elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek
e az elektronikus okiratnak mindsiillo dokumentumokra, valamint
e azegyéb elektronikus dokumentumokra.

15.1.1. Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer al-
kalmazasaval elektronikus uton eldallitott irat. Az ilyen iratot

e elektronikus alairassal kell ellatni, és

e clektronikusan kell tarolni.

15.1.2. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat
e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
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e clektronikusan kell tarolni.

15.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirasra jogosult az aldird. Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas

elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolodd Osszetevd) lehet hasznalni. Az elektronikus
alairo koteles az elektronikus alairast 1étrehozd eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi
¢s biztonsagi eldirast megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jelle-
géhez kapcsoldoddan dont arrol, hogy milyen szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell mikod-
tetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

15.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges tar-
gyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus do-
kumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges
e adathordozokat,
e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiiz-
biztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell je-
161ni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok taroldsakor be kell tartani az éltalanos adat-
védelmi szabalyokat.

15.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem ikta-
tott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikai-
lag nem szabad tordlni, de a felhasznalo szamara a torolt dokumentum vonatkozédséban csak a
torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon levd adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden tortén-
het: torléssel vagy az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.
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Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.

16. Az iskolai szabalyzatok megismerése, a tajékoztatas rendje

A PP-t, az SZMSZ-t és a hazirendet az iskola honlapjan (www.cserepkasuli.hu) kozzéteszi.

Tovabbi tajékoztatast lehet kérni
e irasban, az igényt a titkarsagon leadva (15 napos valaszadasi kotelezettséggel);

e szoban, elore egyeztetett idOpontban (hétfotdl csiitortokig 7.45 és 15.30, pénteken 7.45
¢s 13.00 ora kozott).

17. Az SZMSZ hatalya

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhézi Jogi Személy
jovahagyasanak masnapjan 1ép hatalyba.
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18. Mellékletek

18.1. Pedagogus (tanar) munkakori leirasa

I. RESZ

A.) MUNKALTATO Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Altalanos Isko-

la, Gimnéazium és Technikum

Rovid név: Cserepka Iskola

OM: 203259

7633 Pécs, Radnoti utca 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgatd

B.) MUNKAVALLALO

Név:

Sziiletési hely, id6:
Addazonosito:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:

C.) MUNKAKOR:  Pedagégus
D.) MUNKAVEGZES HELYE: valtozé munkahely

Székhely: 7633 Pécs, Radnoti u. 2.

Kozvetlen felettese: «Kozvetlen felettes»
Megbizatasai: «Megbizatas»

Helyettesitési eloiras: helyettesitési rend alapjan

E.) Munkaviszonyt érinté szabalyok:

1992.
1993.
2011.
2011.
2012.

évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT.)

évi XCIII. térvény A munkavédelemrél (MV.)

évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

évi L. torvény A munka torvénykonyve (MT.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
326/2013. Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

SZMSZ és intézményvezetdi utasitasok

II. RESZ

A.) Pedagogus munkakorbél adodo altalanoes elvarasok, feladatok
a) A pedagbgus feleldsséggel, és 6nalldan a tanulok érdekében végzi munkajat.
b) Kozremiikodik az iskolai k6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé modon részt vallal a(z)

nevel6testiilet ujszerti torekvéseibol,

kozos vallalasok teljesitésébdl,

innepélyek és megemlékezések rendezésébol,
iskola hagyomanyainak apolasabdl,

tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
tanulményi versenyekre valo felkészitésbol,
versenyek helyszinére valo eljuttatasbol,
pélyavalasztési feladatokbdl,

gyermekvédelmi tevékenységekbol,

tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, iranyitasabol,
iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébol.

c) Tanitasi 6rakon (foglalkozasokon) minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés, értéke-
1és).
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d)

9)
i)
)

k)

p)

Tanitasi orain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segit gyakorld felada-
tokkal szolgalja. A lassibb tempodju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatra-
nyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete elétt legalabb 15
perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt
Vesz.

Tanuldt fegyelmezési okbdl o6rardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem dolgozik,
felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulasdhoz vald jogat viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz
vagy helyetteséhez kell iranyitani.

On- és tovabbképzi magat, aktivan részt vesz a munkakozosségi munkaban.

Aktivan részt vesz a nevel6-oktatdo munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-oktaté mun-
kaja sziikségessé tesz, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato altal
meghatarozott iddpontban bemutatja az igazgato altal kijelolt személynek. A tanmenettdl 10%-t6l na-
gyobb eltérés az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen
kijavitja. A felmérd dolgozatok megirasat eldre jelzi a tanuloknak. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezoen haruld feladatok koziil egyes teenddket, az egyenld teherviselés elve-
in alapulé6 munkamegosztas szerint, az igazgatd vagy helyettese kérésére elvégzi.

Gondoskodik az esztétikus kornyezet kialakitasarol (részt vallal az intézmény egész teriiletére vonatko-
zban és az osztalytermek, szaktantermek dekoralasaban).

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pe-
dagobgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

Pontosan elvégzi a munkakorrel 6sszefliggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot vagy elektronikus
naplot;, csoportnaplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzokonyveit, torzskonyveket, stb.

B.) Pedagégus kotelességei
A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefiiggésben az alabbi kotelességei

vannak:

a)

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal lekotott részében az drarendben rogzitett feladatokat latja
el.

b) A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a munkaidé nyilvantartasban foglaltak-
nak megfeleléen lat el feladatokat, és azt naprakészen vezeti.

€) A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.15-ig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének a helyettesités el-
rendeléséhez.

d) Az intézményvezetd vagy megbizottja altal elrendelt, a nevel6—oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat maradéktalanul ellatja.

e) Tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, valamint szamukra a szamszer{i osz-
talyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

f) A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

g) A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

h) A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelesség. Tanuldt 6rardl kihivni, illetve ki-
engedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt- italt elévenni csak indokolt esetben
lehetséges.

i) A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

J)  Kotelezd orvosi sziirvizsgalatokra tanuloit elkiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

k) Ha atanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

I) Betartja és betartatja az iskola Hézirendjét.

C.) A pedagoégus jogai

A pedagbdgust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a)

A heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat meghaladd részében munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.
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b)
c)

d)
e)

f)

9)

A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkako6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszko-
zoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleto jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja, részt vesz peda-
gogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

Személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, ne-
veldi oktatdi tevékenységét elismerjék.

D.) Titoktartasi kiotelezettség

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett érte-
stiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat meg6rizni. Ezen tul-
menden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore be-
toltésével jut tudomasara, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

E.) Felel6sségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanulécsoportjaban a peda-
gbgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

a) Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

b) A vezet6i utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért.

C) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak meg-

sértéséért.
d) A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirttol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.
e) A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
I11. RESZ
A.) Tanar feladatai

A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon talmenden a kdvetkez6 feladatokat kell
ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

a)

b)

c)
d)

e)

i)
)
)
m)
n)

0)
p)

)
)

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben meghatarozott kove-
telmények figyelembevételével.

Az osztalynaplot pontosan vezeti.

frasbeli munkéjara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazaré dolgozatot elére jelzi.

A tanulok irasbeli munkajat, fliizetét rendszeresen ellendrzi (a helyesiras javitdsa minden tantargybol ko-
telezo).

A tanitési orakra felkésziil.

A hazi feladatot k6zosen javitja, illetve javittatja a tanulokkal.

A tanulokat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a naploban. Havon-
ta legalabb egy-két érdemjegyet ad (a tantargy heti 6raszdmatol fliggden).

Ugyeletet, helyettesitést vallal, és megbizott feladatat ellatja.

Az iskolai rendezvényeken kotelezd jelleggel részt vesz.

A tanitési idon kiviil a tanév programjanak megfelel6en szakmai tanacskozéason, értekezleten részt vesz.
Neveld-oktaté munkaja sordn ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre valo felkészitést, a tanulok ver-
senyekre vald eljuttatasardl gondoskodik.

Felismeri a tanulok lemaradasat, és segiti a hidnyossagok potlasat.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

Kozremiikodik az innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Tartos tavollétekor (legalabb egy hét) a tananyagot felettesének, vagy helyettesitéjének el6zetesen lead-
ja vagy eljuttatja.

Segiti az iskola munkatervében nem rogzitett, év kozben adddo feladatok megoldasat.

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzéasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Osszeallitja az osztalyozo-, javitd-, kiilonbozeti és (amennyiben érintett) érettségi vizsgak irasbeli és
szobeli feladatsorat, melyet a munkako6zdsség vezetdvel jovahagyat.
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t) Nevel6-oktaté munkajat a jogszabalyi eldirasoknak, adott évre vonatkozd intézményi sajat elvarasok-
nak, valamint a Szervezeti és miikodési szabalyzatban leirtaknak megfelelden végzi.

u) A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a mun-
kak6zosség vezetd megbizza.

Pécs,

igazgato

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.2. Pedagogus (tanitd) munkakori leirasa

I. RESZ

A.) MUNKALTATO Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Altalanos Isko-

la, Gimnazium és Technikum

Rovid név: Cserepka Iskola

OM: 203259

7633 Pécs, Radnoti utca 2.
Munkaltatoi jogkdr gyakorldja: Igazgatd

B.) MUNKAVALLALO

Név:

Sziiletési hely, id6:
Addazonosito:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:

C.) MUNKAKOR: Pedagogus
D.) MUNKAVEGZES HELYE: valtozé munkahely

Székhely: 7633 Pécs, Radnoti u. 2.

Kozvetlen felettese: «Kozvetlen felettes»
Megbizatasai: «Megbizatas»

Helyettesitési eloiras: helyettesitési rend alapjan

E.) Munkaviszonyt érint6 szabalyok:

1992.
1993.
2011.
2011.
2012.

évi XXXIII. torvény A kdzalkalmazottak jogallasarol (KJT.)

évi XCIII. térvény A munkavédelemrél (MV.)

évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

évi I. torvény A munka térvénykonyve (MT.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
326/2013. Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol

sz616 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

SZMSZ és intézményvezetdi utasitasok

II. RESZ

A.) Pedagogus munkakorbdl adodo altalanos elvarasok, feladatok
a) A pedagbgus feleldsséggel, és onalldan a tanulok érdekében végzi munkajat.
b) Kozremikodik az iskolai kozosség kialakitisaban és fejlesztésében. Alkotdé mddon részt vallal a(z)

nevel6testiilet ujszerii torekvéseibol,

kozos vallalasok teljesitésébol,

innepélyek és megemlékezések rendezésébol,
iskola hagyomanyainak apolasabol,

tanulok folyamatos felzarkoztatasabal,
tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
tanulményi versenyekre valo felkészitésbol,
versenyek helyszinére valo eljuttatasbol,
pélyavalasztési feladatokbdl,

gyermekvédelmi tevékenységekbol,

tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl, szervezésébdl, iranyitasabol,
iskolai élet demokratizmuséanak fejlesztésébol.

c) Tanitasi 6rakon (foglalkozasokon) mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés, értéke-
1és).

Tanitasi orain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorld felada-
tokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez, figyelembe véve a hatra-
nyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.

d)
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9)

i)

)

k)

)

n)
0)

p)

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eldirt helyen, a munka kezdete el6tt legalabb 15
perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi vizsgalatokon részt
VEeSszZ.

Tanulot fegyelmezési okbol orardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem dolgozik,
felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanulasahoz vald jogat viselkedésével korlatozza, az igazgatdhoz
vagy helyetteséhez kell iranyitani.

On- és tovabbképzi magat, aktivan részt vesz a munkakozosségi munkaban.

Aktivan részt vesz a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleten.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, melyeket az intézmény neveld-oktaté mun-
kaja sziikségessé tesz, illetve az érvényben 1€év0 jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgato altal
meghatarozott iddpontban bemutatja az igazgato altal kijelolt személynek. A tanmenettdl 10%-t6l na-
gyobb eltérés az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen
kijavitja. A felmér6 dolgozatok megirasat elére jelzi a tanuloknak. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kotelezoen harulé feladatok koziil egyes teenddket, az egyenld teherviselés elve-
in alapulé6 munkamegosztas szerint, az igazgatd vagy helyettese kérésére elvégzi.

Gondoskodik az esztétikus kornyezet kialakitasarol (részt vallal az intézmény egész teriiletére vonatko-
zban és az osztalytermek, szaktantermek dekoralasaban).

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltésagukat. A pe-
dagobgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Pontosan elvégzi a munkakorrel 6sszefliggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot vagy elektronikus
naplot;, csoportnaplét, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyz6konyveit, torzskonyveket, stb.

B.) Pedagogus kotelességei
A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefiiggésben az alabbi kotelességei

vannak:

a)

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal lekotott részében az drarendben rogzitett feladatokat latja
el.

b) A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a munkaidd nyilvantartasban foglaltak-
nak megfelelden lat el feladatokat, és azt naprakészen vezeti.

€) A munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.15-ig kételes jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének a helyettesités el-
rendeléséhez.

d) Az intézményvezetd vagy megbizottja altal elrendelt, a nevelé—oktaté munkaval dsszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat maradéktalanul ellatja.

e) Tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, valamint szamukra a szamszerli osz-
talyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

f) A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

g) A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

h) A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelesség. Tanuldt 6rardl kihivni, illetve ki-
engedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt- italt elévenni csak indokolt esetben
lehetséges.

i) A gyermekek, tanuldk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

j)  Kotelezd orvosi szlirGvizsgalatokra tanuléit elkiséri, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

k) Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

I) Betartja és betartatja az iskola Hazirendjét.

C.) A pedagoégus jogai

A pedagogust munkakorével osszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a)

b)
c)

A heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat meghaladd részében munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds modszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatdsdval megvalaszthatja az alkalmazott taneszko-
zoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.
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d)
e)

f)
9)

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagogiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitja, részt vesz peda-
gogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

Személyét, mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, ne-
veldi oktatdi tevékenységét elismerjék.

D.) Titoktartasi kotelezettség

Tevékenysége folyaman tudomdsara jutott informacidt nem adhat tovabb. Koteles a munkéja sordn szerzett érte-
stiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciokat meg6rizni. Ezen tul-
menden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakére be-
toltésével jut tudomasara, s melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

E.) Felel6sségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a peda-
gbgiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

a)
b)
<)

d)
e)

Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak meg-
sértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirttdl eltéré hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11. RESZ

A.) Tanito feladatai
A pedagdgusokra vonatkoz6 altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kdvetkezd feladatokat kell
ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

a)
b)
c)

d)

)
n)
0)
p)

)
)

A rabizott osztaly tanuléit sikeres neveli, oktatja.

Az osztalynaplot pontosan, naprakészen vezeti.

A tanuldk iskolai eredményét tiikr6z6 dokumentaciokat pontosan elkésziti (tajékoztatd fiizet, bizonyit-
vany, torzslapok stb.).

Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, az 0j tankonyvek alapjan, az eléirt szakmai kove-
telményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil.

Segiti a tanulot atvezetni az dvoda jatékkozpontl tevékenységeibol az iskolai tanulas tevékenységeibe.
Munkaja soran teret ad a tanulo jaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlédését, érését.
Tanito6i tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kdzvetit, alap-
vetd képességeket ¢s alapkészségeket fejleszt.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokéso-
kat.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyze-
tét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét nemcsak az ismeretek ataddsa, hanem az ellendrzés és az ér-
tékelés soran is.

Gondoskodik az egyes megjeldlt {innepek osztalyon beliili lebonyolitasardl.

A tanulok altal eléadandé miisorokat az osztaly koradhoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze, ligyelve
arra, hogy a gyakoroltatas a tanulok részére ne legyen teher.

Kozremiikodik az innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.

Tavollétekor a tananyagot felettesének vagy helyettesit6jének el6zetesen leadja, illetve eljuttatja szama-
ra.

Rendszeresen ellendrzi és javitja a tanulok irasbeli munkajat.

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

Az iskolai rendezvényeken kotelezd jelleggel részt vesz.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
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t) Nevel6-oktaté munkajat a jogszabalyi eldirasoknak, adott évre vonatkozo intézményi sajat elvarasok-
nak, valamint a Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen végzi.

u) A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a mun-
kakozosség vezetd megbizza.

Pécs,

igazgato

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo

57



18.3. Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes Kiegészito munkakori leirasa

a) Tiszteletben tartva az 6nkéntesség elvét, betartva a felekezetek k6zotti hitéletre vonatkozd megallapodaso-
kat, és segitve mas keresztény felekezetek hitoktatasi tevékenységét, szervezi a Baptista Szeretetszolgélat
EJSZ latasanak megfeleld keresztény szellemii nevelést, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség telje-
stilését.

b) Szervezi a hitélettel kapcsolatos milvészeti és kulturalis tevékenységeket.

c) Az intézményi kozosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositja a hitélet ,,mindennapos” isko-
lai jelenlét.

d) Vezeti és segiti a tanulok és pedagdgusok lelki életét.

e) Feliigyeli a Bibliaismeret tantargy oktatasat.

f) Figyelemmel kiséri mas felekezetek hitoktatasat, informalis és adminisztrativ eszk6zokkel timogatja hitok-
tatdikat.

g) Tamogatja a keresztény kozélet fejlodését az intézményben és annak falain kiviil is.

h) Aktiv kapcsolatot tart a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ misszioi igazgato-
javal, valamint mas felekezetek hitoktatoinak felettes személyeivel, hatosagaival.

i) Részt vesz az iskola éves munkatervében szerepld egyhazi és vilagi innepek, megemlékezések szervezésé-
ben ¢és lebonyolitasaban.

j) Feliigyeli a tanulokra vonatkozé ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapt szabalyzat betartasat.

k) Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i szervezetekkel.

[) Koordinalja és figyelemmel kiséri az intézmény hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai jelentési ko-
telezettségeit, és hatariddre teljesiti az adatszolgaltatasokat.

m) Koordinalja a hitélethez kapcsolddo versenyeket.

n) Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok aktualizalasaban, az éves munkaterv elkészitésében és a
pedagdgusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

0) Felkéri a hitoktatasban résztvevé oraadokat, elékésziti megbizasi szerzGdésiiket, havonta igazolja tanitasi
oraikat.

p) Az aktualis, kozérdeki informaciokat rendszeresen atadja az iskolai honlap szerkeszt6jének.

gq) Munkajarol, tapasztalatair6l hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

r) Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik a révid, a kozép- és a hossza tava stratégia kialaki-
tasaban, az iskolai szintli dontések meghozatalaban.

s) Apolja az intézmény hazai és nemzetkozi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhazi kapcsolatokra.

t) Figyelemmel kiséri az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok valtozasait, a hataskorébe tartozo iranyitasi terii-
leten gondoskodik ezek betartasarol.

u) Munkéjaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz Hitvallasanak, orszagos
tanacsi és elnokségi hatarozatainak megfelelden és erkdlcesi értékeinek szellemében mitkodjék.

Pécs,

igazgato

A munkakori leirds tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.4. Taniigyigazgatasi igazgatohelyettes kiegészité6 munkakori leirasa

a) Szervezi és iranyitja a tanulok beiratkozasat, ellendrzi a beirasi naplo vezetését.

b) Gondozza az iskola taniigyigazgatasi dokumentumait.

c) Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat.

d) Elkésziti az iskola érarendjét.

€) Szervezi és ellenérzi az tigyeleti és helyettesitési rendet.

f) Figyelemmel kiséri az iskola statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hatarid6re teljesiti az adatszolgaltata-
sokat.

g) Feligyeli a KIR-t, felel naprakészen tartasaért.

h) Koveti a jogszabalyokat, meghatarozza a bel6lik kovetkez6 iskolai feladatokat, és ellendrzi megvaldsitasu-
kat.

i) A technikumi képzés altalanos feliigyelete.

j) Koordinalja a tankonyvellatast.

k) Segiti és ellendrzi a tanarok adminisztraciés munkajat, az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az osztaly- és szakkori naplok, a
torzslapok és a bizonyitvanyok vezetését.

I) Felel a pedagbgusok kotott munkaidejének és az iskolaban ellatott tilmunkajanak nyilvantartasaért, ellendr-
z¢éséért és jogossaguk — anyagi feleldsséggel torténd — igazolasaért.

m) Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellato kollégaval.

n) El6késziti és megszervezi a javito-, potlo-, kiilonbozeti, osztalyozo- és érettségi vizsgakat, felel a vizsgak
dokumentacidjanak elkészitéséért.

0) Iranyitja a 8. és 12. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezési feladatokat, koordinalja az
ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzését, a sziikséges dokumentumok elkészitését.

p) Iranyitja és ellenérzi az iskolatitkarok adminisztracios és tigyviteli tevékenységét.

gq) Gondoskodik a raszorul6 tanuldk szakért6i bizottsaghoz vald iranyitasarol.

r) Iranyitja az SNI-s és BTM-es tanulokkal kapcsolatos ligyintézést.

s) Elemazi és értékeli a tanulmanyi munkat.

t) Megszervezi és feliigyeli az ellendrzéshez sziikséges, valamint az orszagos pedagogiai és szaktargyi méré-
seket.

u) Feligyeli a rendszergazda munk4jat.

V) Részt vesz a tanuldbalesetek kivizsgalasaban, és eleget tesz a jogszabalyi kotelezettségeknek.

w) Nyilvantartja a kollégak munkabdél valo tdvolmaradasat.

X) Kezeli a pedagdgusok személyi anyagat, figyelemmel kiséri tovabbképzési kotelezettségiik teljesitését.

y) Nyilvantartja a tantestiileti dontéseket, ellenérzi a hatarozatok végrehajtasanak teljestilését.

z) Egyiittmi{ikddve az iskola gazdasagi vezetdjével, figyelemmel kiséri az iskolat érint6 palyazati kiirasokat.

aa) Egyiittmiikodve az iskola gazdasagi vezet6jével, felel a palyazatok benytjtasaért és a beszamolasi kotele-
zettség teljesitéséért, feliigyeli a palyazatok megvaldosulasat.

Pécs,

igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.5. Oktatasi igazgatohelyettes kiegészito munkakori leirasa

a) Szerveziaz 1. és 9. osztalyos tanulok beiskolazasat (kapcsolatot tart az 6vodakkal és az altalanos iskolakkal,
részt vesz a beiskoldzassal kapcsolatos sziildi tdjékoztatokon, tovabba szervezi a nyilt napokat, bemutato
orakat és sziildi tajékoztatokat), irdnyitja és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

b) Egyiittmiikodve az iskola gazdasagi vezet6jével biztositja a napi mitkodés és a nevel8-oktato munka zavar-
talansaganak feltételeit, intézkedik az észlelt hibak kijavitasarol.

c) Felel az informacidaramlasért.

d) Feligyeli a (hozza tartozd) munkak6zosségek munkajat.

e) Latogatja a tanitasi orakat, tapasztalatairdl feljegyzést készit.

f) Az osztalyok és a napkozis csoportok altalanos feliigyelete.

g) A testnevelés-oktatas és a sportiskolai képzés altalanos feliigyelete.

h) Az angol-magyar két tanitasi nyelvii képzés altalanos feliigyelete.

i) Feliigyeli az iskola altal szervezett tanulmanyi- és sportversenyek szervezését és lebonyolitasat, felel az
eredmények nyilvanossagaért és nyilvantartasaért.

j)  Feliigyeli az iskolan kiviili tanulmanyi- és sportversenyeken valo részvételt, felel az eredmények nyilvanos-
sagaért és nyilvantartasaért.

k) Feliigyelve a munkak6zosség vezetok ellenérzé munkajat, 6sszegylijti a tanarok tanmeneteit.

[) Ellendrzi az osztalyozassal és értékeléssel kapcsolatos hatirozatok megvalositasat.

m) Iranyitja és ellenérzi az osztalyfonoki és a tandran kiviili neveldmunkat.

n) Iranyitja, ellendrzi és értékeli az osztalyfonokok munkéjat.

0) Kapcsolatot tart a didkmozgalmat segit6 tanarral.

p) Kapcsolatot tart az iskolafijsag szerkesztébizottsagaval.

q) Iranyitja a palyaorientaciot.

r) Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolafogasszal és iskolavédénével, szervezi a tanulok sziirdvizsgalatait.

s) Koordinalja a szabadon valaszthaté foglalkozasokat és a tandran kiviili szabadidds tevékenységeket, fel-
igyeli és ellendrzi az ott folyé munkat.

t)  Segiti, koordinalja, illetve ellenérzi a rendhagyo tanitasi napokat.

u) Iranyitja az iskolai hagyomanyok apolasat, az linnepélyek és kulturalis események el6készitését és lebonyo-
litasat.

v) Kapcsolatot tart a partnerekkel (pedagodgiai szakszolgalatokkal, kollégiumokkal, sportegyesiiletekkel, koz-
miivelddési intézményekkel, felsGoktatasi intézményekkel, hatosagokkal stb.).

w) Feliigyeli az iskolai konyvtar miikodését.

X) Koordinalja az iskola marketing tevékenységét.

Pécs,

igazgato

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.6. Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leirasa

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)
i)
)

Egyiittmiikodik, osszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, latogatja oraikat. Esz-
revételeit és az esetleges problémakat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi szervezetével, a tanitvanyait oktatd tanarokkal, a
tanulok életét, tanulmanyait segitd szemeélyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit
a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé
terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, tajékoztatd flizet, illetve ellendrzd alapjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a ta-
nulok magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (osztalynapld és torzslap naprakész vezetése, bizo-
nyitvany kiallitasa, statisztikak és pedagogiai jellemzések elkészitése, gyermekvédelemmel kapcsolatos ten-
nivalok ellatasa stb.).

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit, valamint
koézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

El6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azokon aktivan részt vesz.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére.

Részt vesz a munkak6zosségének munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzé-
sével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét.

Pécs,

igazgatd

A munkak®ori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.7. Munkakozosség vezeto Kiegészit6 munkakori leirasa

a) lranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai munkajaért.
b) A munkak6zosség tagjaival egyiitt elkésziti az éves munkaterviiket, melynek tartalmaznia kell a(z)
o munkakozdsség Osszetételét,
o munkako6zosség céljait, feladatait, a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,
o tehetséggondozassal, felzarkoztatassal kapcsolatos feladatokat,
e versenyeken valo részvételi szandékot, ezzel kapcsolatos kdltségeket és tennivalokat,
e munkak6zosségi feladatok, elképzelések tervezett idopontjait,
e iitemtervet, mely tartalmazza a hataridéket és a felelsoket,
o keletkezés datumat, a munkakdzosség vezetd nevét és alairasat.

c) Felelds a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a k6zosség Osszefogasaért, a feladatok szer-
vezéséért, ellenOrzéséért és értékeléséért.

d) Kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjai és az iskolavezetés kdzott.

e) Részt vesz a munkakzosség tagjainak értékelésében. Egylittmiikodik a tobbi munkakozosség vezetovel.

f)  Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és lebonyolitasaban.

g) Jovahagyasra javasolja munkak$zosség tagjainak tanmeneteit.

h) Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti el6érehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést. Ta-
pasztalatait atadja felettesének.

i) Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat szervez, latogatja
munkak6zossége tagjainak oOrait.

j)  Segiti a munkako6zosség tagjait a versenyekre valé felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.

k) Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a munkakodzosség tevé-
kenységérol.

) A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamolot készit a munkak6zosség eredményességérdl, haté-
konysagarol. A beszamolonak tartalmaznia kell a

o munkakdzosségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
o  kitlizott célok megvaldsulasanak mértékét,

o felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,

e jOVO évre tervezett elképzeléseket,

o keletkezés datumat, a munkakozosség vezetd nevét és alairasat.

m) Tamogatja a palyakezd6 vagy j k6z0sségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a munkatarsi jo 1égkort.

n) Ellendrzi és jovahagyja a munkakozosség tagjai altal Osszeallitott irasbeli és szobeli vizsgak (osztalyozo-,
kiilonbozeti és javitovizsgak) feladatsorat.

0) Részt vesz a meghirdetett versenyek szervezésében, a részvétel biztositasaban. A munkakozosség tagjaival
egyezteti a tankdnyvrendelést, majd javaslatot tesz az intézményvezetd részére a tankdnyvekkel kapcsolat-
ban.

Pécs,

igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.8. Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészito6 munkakori leirasa

Szakmai feladata

a) atanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

b) konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi modjara, élettapaszta-
lataval potolja a tanuldk e teriileten mutatkozo hianyat

€) megteremti annak lehetdségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és gyakoroljak
a tanulok,

d) évente egyszer vagy rendkiviili esetben didkkozgytilést hiv Ossze,

e) a didkok otleteit irasba foglalja, s azt id6ben koordinalja,

f)  valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a diakokat,

g) atorvény szellemében felelésen kezeli a didkonkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

h) segiti és koordinalja az iskolaujsag, falitjsagok szerkesztését.

Egyéb feladata

a) Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a diakok kozott,

b) didkélettel kapcsolatos informacios rendszert alakit ki és mitkodtet (falinjsag, eseti megbeszélések stb.),

C) apolja az iskolai hagyomanyokat, rendezvényeket szervez, PR-tevékenységet végez (a diaksag igényei
szerint, a didkok aktiv részvételével),

d) részt vesz kiallitasra, szinhazlatogatasra, aktuélis varosi rendezvényre stb. torténd mozgositasban (a
szervezésbe és lebonyolitasba az aktualitastol fliggéen az osztalyfondkoket vagy a szaktanarokat is be
kell vonnia).

Egyiittmiikodé tevékenysége
a) anevelbtestiilettel,
b) azigazgatohelyettesekkel,
c) aziskola munkakdzosségeivel,
d) azifjusagvédelmi tevékenységet segité pedagogussal.

Pécs,

igazgato

A munkak®ori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.9. Gyoégypedagégus munkakori leirasa

Neveloi tevékenysége és életvitele

a)
b)
c)
d)
€)

f)

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat kdzo-
sen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,

csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

kollégair6l, munkatarsairdl a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval
és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapu-
16 nevelési modszereket,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csaladias és otthonos
légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban.

A fobb tevékenységek Gsszefoglalasa

a)
b)
c)

d)
€)

f)

a tanitasi orakat pontosan megtartja, felkésziil a fejleszté foglalkozasokra, elokésziti azokat,

ellatja az iskola sajatos nevelési igényli tanuldinak habilitaciods, rehabilitacios egyéni és/vagy csoportos
gyogypedagogiai fejlesztését, funkcionalis képességfejlesztd programok kiilon alkalmazasaval, a fej-
lesztések soran tanultak elmélyitésével szolgalja az eredményes iskolai eldmenetelt,

terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuldval vald kozvetlen foglalkozasokon, egyéni fejlesztési
terv alapjan a rehabilitacios fejlesztést szolgald orakeretben,

megszervezi a habilitacios, rehabilitacios egyéni és kiscsoportos fejlesztést,

kozremiikodik az integralt nevelés-oktatas keretein beliil a tanitasi 6rakba beépiilé habilitacios, rehabili-
tacios fejlesztd tevékenység tervezésében s az ezt kovetd konzultacioban,

kiemelt figyelmet fordit a taniigyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatdrozatok, felterjesztések,
tartasi rendszerben vezeti. A fejlesztd tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli, dokumentacids tevékeny-
ségeket a hataridok betartasaval végzi. Anyagi felelosségvallalas terhe mellett viseli ennek feleldsségét,

ellendrzi, és szovegesen értékeli a tanulok fejlesztd foglalkozasokon nyujtott teljesitményét félévkor,
tanév végén és sziikség esetén,

tanitvanyai szamara visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdeké-
ben elvégzendd feladatokrol,

figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara iranyuld pedagogiai te-
vékenységet,

feladata az intézmény ¢és a kozismereti munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett drarend részletezi,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatodi utasitasra 1épheti tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha a csoport elhagyja a tantermet,
akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rar6l hidnyzo
vagy késo tanulokat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkak6zosség megbeszelé-
sein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt osztaly-sziiléi értekezletek iddpontban,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méré-
seken,

sziikség szerint helyettesitési feladatokat 14t el,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kiiiritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb. rendeltetés-
szer(l hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetli tanulok esélyegyenldségének biztositasat, felzarkoztatasat,

részt vesz az ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban,
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aa) rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfénokeivel, a pedagogusokkal, a sziil6kkel, illetve a tanulo-

kat fogado/kezeld mas szakemberekkel,

bb) a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a mun-

kakdzosség vezetd megbizza.

Kiilonleges felelossége

a)
b)

c)

d)
€)

Pécs,

felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztilyfonoknek, illetve az igazgatdonak
vagy az igazgatohelyetteseknek,

minden tanév elsd orajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, az oktatast dokumentalja,
részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és
tamogato rendszerének keretében elvégzendod feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai mun-
kakozosség altal meghatarozottak szerint.

igazgatd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.10. Mentortanar kiegészité6 munkakori leirasa

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya feladataira.
A mentor segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.
A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos tevékenységében, e
korben segiti a(z)
a) iskola pedagogiai programjaban a munkakéri feladataira vonatkozo el6irasok értelmezését és szakszerii
alkalmazasat,
b) tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszerek, tanitashoz alkalmazott
segédletek, tankonyvek, taneszk6zok (foglalkozasi eszk6zok) célszerli megvalasztasat,
c) tanitasi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasat, valamint
d) mindsitd vizsgara valo felkésziilését.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
tanitasi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi egységét, és ezt kdvetden dramegbeszélést tart, tovabba, ha a

gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagoguskompetencidinak fejlodését,
€s az értékelést atadja az intézményvezetének és a gyakornoknak.

A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt 6sszefoglald értékelést készit a gyakornoki idészak tapasztalatairdl.
Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta elott
megszlinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Pécs,

igazgato

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.11. Rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda

a) nyilvantartja és 6rzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizualis, szamitastechnikai és mas okta-
tastechnikai eszkozeit,

b) a személyes felelésségében all6 oktatastechnikai eszk6zoket atvételi jegyzéken adja at a pedagogusoknak,
kollégaknak,

c) ellatja a kiilonboz6 projektben beszerzett eszkdzok esetében a rendszergazdai szolgaltatast,

d) segiti a vezetdk, a gazdasagi és ligyviteli dolgozok informacios tevékenységét,

e) szaktanari igény szerint tanitasi orakra a szemléltetd anyagokat, eszk6zoket elokésziti, ha sziikséges, szemé-
lyesen is kdzremiikodik,

f) a gazdalkodd utmutatisa alapjan ellatja az étkeztetéssel jard elszamolasokat, adminisztrativ teenddket. Be-
és potfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanulok étkezési befizetéseit, eljuttatja a szolgaltatohoz a
megrendeléseket. Elkésziti a didkétkeztetési névsort, és kiilon nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

g) részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban. A selejtezéshez az eszkozoket elokésziti, a szakvéleménye-
ket beszerzi,

h) a dolgozok igényei szerint végzi a szakanyagok sokszorositasat,

i) munkajat rugalmasan, a konkrét feladatokhoz igazodva végzi, a szaktanari igényt koteles a tanitasi orakra,
egyéb foglalkozasokra technikailag kiszolgalni,

j) Dbiztositja a szamitastechnikai szaktantermek, a miikodtetési célu irodai szamitogépek és haldzati rendszerek
zavartalan miikodését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit, segiti az elektronikus levelezés gyakor-
latat,

k) gondoskodik a stidi6 eszkbzeinek folyamatos karbantartasarol, a kisebb javitasokat elvégzi,

[) avezetés altal engedélyezett, a karbantartashoz sziikséges alkatrészeket beszerzi, folyamatosan biztositja az
eszkozok biztonsagos mitkddtetését, valamint a tarold helyiségek rendjét és tisztasagat,

m) gondoskodik az iinnepélyek és diakrendezvények technikai hatterének biztositasarol,

n) az iskolai honlap feltoltésérél, mindségi szerkesztésérdl és folyamatos karbantartasarél gondoskodik,

0) segiti az informatikai fejlesztési terv elkészitését, figyelembe véve a koltségvetés lehetségeit,

p) hataridére elvégzi minéségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza,

q) szabadsagat az iskola igazgatojaval torténd elézetes megbeszélés alapjan, elsésorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe,

) a fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a gazdasagi
vezetd megbizza.

Pécs,

igazgato

A munkak®ori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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18.12. Iskolai konyvtaros kiegészité6 munkakori leirasa

Az iskolai kdnyvtaros

a) feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges technikai
eszk0zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszk6zok rendeltetésszerti hasznalatanak biztositdsaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért,

b) kezeli a szakleltart, az el8irt id6szakban elvégzi a leltrozast,

c) folyamatosan vezeti a leltairkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

d) felels a taneszk6zok allapotanak megdrzéséért,

e) munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetéivel, valamint a magyar nyelv és irodalom munkak6zosség
minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

f) minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekr6l, tartds tankony-
vekrol és oktatasi segédletekrol,

g) a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevé tanu-
16kat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérdl,

h) statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

i) minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1j konyvekrél, amelyet
a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

j)  gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas allapotanak fenntar-
tasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

k) a konyvtar milkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar nyelv és irodalmi
munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

I) minden évben egyszer konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen véleménycserét
kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

m) kezeli a tanari kézikonyvtarat,

n) segiti a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, az Gsszegzést, a kiosztast, begyijti a
kolesonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,

0) lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, minden tanévben felmérést készit a tartds
konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrdl,

p) minden tanévben, a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kozzéteszi a kolcsondzhetd tartds tankonyvek
és segédkonyvek listajat,

q) Dbiztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

r) felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Pécs,

igazgato

A munkak®ori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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18.13. Laborans munkakori leirasa

A laborans

a)

feladata a rabizott laboratérium kozvetlen feliigyelete, a laboratorium leltarallomanyanak és anyagkészleté-
nek felel6s Orzése és idoszakonkénti ellenOrzése,

b) alaboratorium berendezések miiszaki allaganak fenntartdsa és Gvasa,

c) a fizika, kémia tantargy tanorai és fakultacids ordinak elékészitésében vald részvétel, esetleg 6nallo eléké-
szités, az orak utani rend visszaallitasa,

d) a sziikséges anyagok (vegyszerek, felszerelések stb.) beszerzése, megrendelésében valo részvétel (az el6z6-
ekben felsorolt tantargyakhoz),

e) a fizika, kémia szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo részvétel,

f) alaboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, megovasa, a laboratorium rendjének biztosita-
sa,

g) a tanuloi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idobeni megtétele, beleértve a
balesetvédelmi karbantartast és a tanulok balesetvédelmi oktatasat is,

h) a laboratériumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizrendészeti eldirasokat.

i) szabadsagat az iskola igazgatojaval valo elézetes megbesz€lés alapjan elsGsorban a tanitasi sziinetekben ve-
heti igénybe,

j)  esetenként a munkakorével Gsszefiiggd, de e munkakori leirasban nem szereplé feladatokat is koteles ellatni
feletteseinek szobeli utasitasara,

k) a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a munkako-
z0sség vezetd megbizza.

Pécs,

igazgatd

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.14. Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Neveldi tevékenysége és életvitele

a)
b)
c)
d)
€)

f)

mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat kozo-
sen elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfelelden végzi,

csaladkdzponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

kollégair6l, munkatarsairdl a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az iskolaval
és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi,

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapu-
16 nevelési modszereket,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok, a csaladias és otthonos
1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

a)
b)

c)

d)
€)

f)
9)
h)

i)
)
k)
1)

m)

n)

nem tanulasi jellegli feladatokkal segiti a tanarok munkajat,

nevelési és feliigyeleti munkat végez az iskolaban,

a tanuldk fizikai, szocialis, érzelmi és intellektualis fejlddését elosegitd tevékenységek bemutatasa és
feliigyelete, illetve ilyen tevékenységekben vald részvétel,

a benti és kinti teriiletek elokészitése a tanulasi és szabadidds tevékenységekre,

segitségnytjtas a tanulok szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanuladsi problémainak megoldasa-
ban,

segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irasos és nyomtatott anyagok masolésa és dsszeallitasa,
az audiovizualis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszk6zok kezelése,

a tanorak alatt a pedagdgus utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a tanulas eredmé-
nyességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld,

a déleldtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gyarapitja pe-
dagogiai-pszichologiai ismereteit,

rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a tanulok fejlédésérdl, magatartasukrol, az eredményekrol,
aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében,

a pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat, sokoldalt és érdekes
gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékel,
vezeti a sziikkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,

hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgatd vagy
kozvetlen felettese megbizza.

Kiilonleges felelossége

a)
b)

c)

Pécs,

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanulokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a pedagdgusnak, illetve az igazgatonak vagy
az igazgatoOhelyetteseknek.

igazgato

A munkak®éri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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18.15. Gazdasagi vezeté munkakori leirasa

A gazdasagi vezetd feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)
i)

)

Pécs,

Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott hataskdrben egyéb jogkort gyakorol.

Gondoskodik arrdl, hogy a jovahagyott koltségvetési keretein beliil az iskola mikodésének pénziigyi
feltételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon, az iskola szamlai-
nak és egy¢b tartozdsainak kiegyenlitése hataridon beliil megtorténjen, valamint hogy az iskola kdvete-
lései idoben beérkezzenek.

Elokésziti az iskola éves munkatervének megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési mérlegbe-
szamolo jelentéseket. Gondoskodik a bérek és egyéb jarandosagok idében valo folyositasarol, a bérgaz-
dalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok betartasarol.

Gondoskodik a gazdalkodas feladat- és fogalomkorébe tartozo belsé €s eldiras szerinti kiilsé adatszol-
galtatasokrol, az add- és tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérol.

Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezetét, javaslatot dolgoz ki a gazdalkodas hatékonysaga-
nak novelésére, a fenntartas, a miikodés, a fejlesztés feltételrendszerének javitasara.

Megszervezi €s iranyitja a bérelszamolasi, a TB tigyintézési, a pénziigyi és szamviteli feladatok ellata-
sat.

Feliigyeli a bizonylatolast az iigyvitelt, a bérgazdalkodast, a pénztari kifizetéseket, az iskola tulajdonat
képez6 valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

Egyiittmiikddve az oktatasi igazgatohelyettessel iranyitja és feliigyeli a technikai dolgozok munkajat.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak kialakita-
saban.

Feladata az tizemeltetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa, ellenérzése,

A fenticken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

igazgato

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.16. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

A gazdasagi ligyintéz6 feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)

2)

aa)
bb)
cc)
dd)

ee)

Pécs,

az iskola éves koltségvetésének és eldiranyzat felhasznalasi iitemtervének elkészitése,

adatszolgaltatas a fenntartd, valamint a gazdalkodasban érintett partnerek felé (NMH NFI, kormanyhi-
vatalok stb.),

palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, teljes korii elszamoléasaval kapcsolatos iigyintézések,

Utravalé Osztondijprogram pénziigyi feladatinak ellatasa, kapcsolattartas a mentorokkal, zaré beszamo-
10k elkészitése,

kozilizemi szamlak, tanmiihelyi felhasznalasok €s konyvtari beszerzések analitikus nyilvantartasanak ve-
zetése,

nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladasa, zarasok elkészitése és tovabbitasa,

konyvelési feladasok elkészitése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folyoszamlara torténd utalasrol valé gondoskodas,

tanuloi juttatasok (6sztondij, nyari gyakorlat dijazasanak szamfejtése és kifizetése),

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

dolgoz6i munka- és véddruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tdppénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési el6leg nyilvantartasa,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald el6zetes megbeszElés alapjan elsdsorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe,

alkalmazotti iratok (jogviszony létesités, modositas, atsorolas, jogviszony megsziintetés) elokészitése,
humanpolitikai modul kezelése az aktualis nyilvantartd rendszerben,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalasa,

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése,

ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszdmolast vezet,

kezeli és nyilvantartja a szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,

ellatja a kedvezményes vasuti utazasra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot,

vezeti a pedagogusigazolvany-nyilvantartast,

megirja a gazdasagi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlat, megrendelés, visszaigazolas, szallitasi
értesités),

munkéja soran kapcsolatot tart a munkaltatd lizemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz az intézmé-
nyek ko6zott aramlo adatok regisztralasaban, a hazon beliil keletkez6 informaciok rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

palyazatok benyujtasaval, lebonyolitasaval, teljes korli elszamolasaval kapcsolatos ligyintézések,
hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato és kdzvetlen vezetdje megbizza,

a hasznalatra megkapott bélyegzdket az eldirasoknak megfelelden kezeli, masok szdmara hozzaférhetet-
leniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozdo munkat is koteles atmenetileg elvégezni az igazgatd meg-
bizésa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald el6zetes megbeszelés alapjan elsdsorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe.

igazgato

A munkak®éri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.17. Miiszaki dolgozé munkakori leirasa

A miiszaki dolgozo feladatai:

a)
b)
c)
d)

€)

Pécs,

a részére kijelolt tertileteket naponta kdteles takaritani,

munkajat agy kell ellatnia, hogy az elsé tanitasi ora kezdete el6tt fél 6raval készen legyen,

kiilonos gondot forditson a szocialis helyiségek (61t6z6k, WC-K) karbantartasara,

a mianyag (P.E.T.) hulladékot koteles kivalogatni a tobbi hulladék kozil, és a szelektiv gylijtéedény-
zetbe elhelyezni,

gondoskodik az épiilet ablakainak, ajtoinak gondos zarasarol, a munka- és tizvédelmi kovetelmények
betartasarol,

gondoskodik az udvarok rendjérél, a sovénykerités nyirasarol, a fiives teriilet karbantartasarol,

a téli idészakban gondoskodik a jardak hoeltakaritasarol,

az iskolai gépjarmu tisztantartasaval kapcsolatos munkakat elvégzi,

kiilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teenddket, amelyek az iskola fenntartasaval, zavar-
talan miikddésével kapcsolatosak,

elvégzi a karbantartashoz kot6do, a sajat szakképesitéséhez tartozoé feladatokat,

igyeleti idejében ¢és kijeldlt munkateriiletén kiilonds figyelmet fordit az energia-takarékossagra (fiités,
vilagitas),

szabadsagat az iskola igazgatdjaval valo el6zetes megbeszélés alapjan elsdsorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe,

esetenként a munkakdorével Gsszefiiggd, de e munkakdri leirasban nem szerepld feladatokat is koteles
ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

igazgatd

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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18.18. Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkar feladatai:

a)
b)

c)
d)

€)

Y
s)

Pécs,

kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének iranyitasa, a KIR-, KIFIR- stb. rendszer
kezelése,

tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanulo-nyilvantartast vezet (beirasi naplo),

végzi a tanulok ligyeinek intézését. Kiadja a tanuldk szamara a sziikséges igazolasokat,
bizonyitvanymasolatok és masodlatok kiadasat intézi,

figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanulok elszamolasat az osztalyfonokokkel — az illetékes igazga-
tohelyettessel egyeztetve,

végzi és koordinalja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast és a pedagogiai targyu gépeléseket,
a taniigyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

megrendeli a sziikséges irodaszereket,

intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja Orszagos Kozoktatasi Intézet Informéacios és In-
formatikai K6zpontjahoz,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarol, a felvételi értesitések idoben torténd kikiildésérol,
szovegszerkesztdi, adatbazis-kezel6i feladatokat 1at el,

részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében az igazgatohelyettesek iranyitasa alapjan. Segiti a vizsgabi-
zottsagok munkajat,

elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat. Segiti munkatarsai munkajat,

jegyzokonyv-vezetoi feladatokat lat el,

a hasznalatra megkapott bélyegzdket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok szamara hozzaférhetet-
leniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is kdteles atmenetileg elvégezni az igazgatd meg-
bizasa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval valo eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe,

mego6rzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.

igazgato

A munkak®éri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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18.19. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 1997-
Fenntart6ja: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
Miikodtetdje: Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Alta-
lanos Iskola, Gimnazium és Technikum
A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos
Szakmai kapcsolatok
e kdrnyezd oktatasi intézményekkel: Babits Gimndzium,
e konyvtarakkal: Minerva Konyvtar,
e pedagogiai szakmai szolgaltatokkal: Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai
Szolgaltatasok Kozpontja, Pécs.
Epiileten beliili elhelyezés: C-szarny, 2. emelet
A tulajdonbélyegzd leirdsa: Cserepka Iskola Konyvtara, Pécs

Intézményen beliil a konyvtar miikddéstét az iskola vezetése iranyitja és ellenérzi a nevel6tes-
tiilet, a sziil6i és a didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény elére tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzéjarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

2.A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkoz6 eldirdsokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

3. A konyvtar alapfeladatai
3.1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok
3.1.1. Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok

e a hasznalok t4jékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyiijtékorbe ill6 dokumentumok
beszerzése,
e aszépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%),
e adokumentumok épségének megovasa,
e akolcsonzési fegyelem megtartatasa,
o ennek érdekében az intézménybdl tavozd olvasokat az iskolatitkar felszolitja
esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére,
o akartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik,
e az elavult dokumentumok torlése.

3.1.2. Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

e araktari rend megdvasa (folyamatosan ¢és a leltarozas alkalmaval),
e aletétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése,
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a konyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: porta, konyvtaros.

A dokumentumok elhelyezése az aldbbi allomanyrészekben torténik:

kézikdnyvtar — szakrendben az olvasoteremben,

szakirodalom — szakrendben szabadpolcon,

szépirodalom — rendsz6 szerint betlirendben szabadpolcon,
elektronikus dokumentumok — téma szerinti rendben zart szekrényben,
folydiratok — téma szerint folyodiratallvanyon és annak tarolopolcan,
tankonyvek — tantargyak szerint raktarban, tankonyvtarban,
segédkonyvek— tantargyak szerint szabadpolcon, a raktarban,

letétek — kihelyezve: alsos tanari.

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tiizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol, hdmérsékletérdl és paratar-
talmarol.

3.1.3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok

Az allomany nyilvantartésa, leltdrozasa ¢és az allomanybdl vald kivonds a vonatkoz6 rendele-
teknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:

a tulajdonbélyegzd elhelyezése: a konyv cimlap verzidjan, az utolsé oldalan, a tan-
konyv cimlapjan, utolsé oldalén,
a leltari szam feltiintetése:

o konyveken az elsd eldzéklap jobb felsd sarkdban, a tulajdonbélyegzében két

helyen,

o folyoiratokon a cimoldalon,

o elektronikus dokumentumokon: a boriton és a dokumentumon.
a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése: a konyv gerincén, a kotéstabla bal felsd
sarkdban, az els6 el6zéklap bal felso sarkaban,
beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a George program
¢s leltarkonyv segitségével,
a tartds megorzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betiijel nélkiili leltari szamu-
ak), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznélatban,
a nem tartos megorzésre szant dokumentumokrol: elektronikus dokumentumok (C,
CD, DVD bettijelii leltari szamuiak), brosturak (B betiijelii leltari szamuak) tankdnyvek
(TTK, B betiijelti leltari szamuak), periodikumok (P betiijelii leltari szamuak), melyek
varhatoan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban,
Osszesitett nyilvantartdsu dokumentumok leltari adatait tartalmaz6 ivek vezetése a ta-
nuloknak tartds hasznalatba kiadott id6leges megdrzésli dokumentumokrol (tankony-
vek),
a selejtezett dokumentumok listdzasa, jovahagyatasa €s torlése a nyilvantartasbol,
a leltarozas elvégzése a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott iddkozonként.

3.1.4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

a gépi / kataldgus alapjan torténd visszakeresés biztositdsa, az ebben vald segitség-
nyujtas,
a felhasznalok felkészitése a keresOk hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.
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3.2. Az allomanyra épiilé szolgaltatasok

Az éllomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és kizardlag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat eldre be kell
jelenteni. A konyvtar-pedagdgiai programban szerepld 6rak megtartasaért a konyvtarostanar
felel, azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet.
A helyi pedagogiai programban szereplé konyvtari szakorak idépontjat az érdekelt szaktanar
elére egyezteti a konyvtarostanarral.

4. A konyvtar kiegészitoé feladatai

A konyvtar lehetdvé teszi, hogy az intézményben miikodd tanoran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagdgusok hasznalhas-
sak.

A felhasznaloknak olvaséi szamitdgépeket, fénymasolasi lehetdséget biztositunk. A konyvtar
anyagabol oktatasi célra masolatokat készitiink. Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak
szolgaltatasainak elérésében, az adatbdzisok hasznalatdban segitséget nyljtunk, a konyvtarko-
zi kolcsonzésben részt vesziink (kérdként vagy szolgaltatoként).

A tartés hasznalatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbdl kolesondzhetd doku-
mentumok nyilvdnossagra hozataldval (elektronikus katalogus) kozremiikddiink az iskolai

tankonyvellatasban.

Gondozzuk ¢és folyamatosan bévitjiik az iskolatorténeti gylijteményt.

5. Gyiijtokori szabalyzat

5.1. A gyiijtékori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok

5.1.1. Az intézmény szerkezete és profilja

A képzés tipusa: altalanos iskola, gimnazium, technikum, szakképzéiskola, sportiskola (mun-
karendje szerint: nappali, esti).

Emelt 6raszamu vagy tagozatos tantargyak: két tanitdsi nyelvli angol, koznevelési tipust
sportiskola.

5.1.2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: olyan tudasrendszer ataddsa, amely segiti tanuldinkat képességeik kibon-
takoztatdsdban, valamint a tarsadalomba val6 beilleszkedésben. A rendszeres testmozgas sze-
repének tudatositasa, a tehetségek gondozasa. Az érettségire felkészités, tovabba az élethosz-

szig tanulés igényének kialakitasa.

Elérni kivant értékek: egészséges ¢€letszemlélet, logikus gondolkodés, 6nalld ismeretszerzés,
becsiilet, feleldsségvallalas, hagyomanytisztelet, tolerancia, aktiv dllampolgari magatartas.
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5.1.3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv(ek): NAT kerettanterv.

5.1.4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: tehetséggondozd szakkor, konyvta-
ros szakkor, korus, sportszakkorok.

A felzarkdztatasi formai €s teriiletei az intézményben: fejlesztés, felzarkoztatd foglalkozas
korrepetalés, tanuldszoba, napkdzi.

5.1.5. Kiilsé tényezok

Mas konyvtarak, szamitogépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:
e konyvtarkozi kolcsonzés,
o kozeli konyvarakkal valo jo kapcsolat.

5.1.6. Allomanyelemzés

Az éllomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtér, elektronikus dokumentu-
mok) aranya megfeleld.

5.2. Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.

A gyljtott dokumentumok formaja lehet:
konyv,
periodikum,
brosura,
tankonyv,
segédkonyv,
elektronikus,
e oktatdcsomag.
A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfelelden a f6-
gylijtokorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez lazdbban
kapcsolodoak pedig a mellékgytijtokdrbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsdédlegesen a fogytij-
tokorbe tartozd dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom fogyiijtokor

Tartalom M¢élység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogo irodalmi antologidk kiemelten
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a tananyagban szerepl6 szerzok miivei

kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzok miivei

valogatassal

tematikus irodalmi antologidk

valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények

erés valogatassal

gyermek- és ifjasagi irodalom

erés valogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt 6raszamu formaban oktatott nyelvek irodalma |valogatassal
Kézikonyvek fogylijtokor
Tartalom M¢lység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaldi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodd kozépszintii / fels6foku is-
mereteket tartalmazd Osszefoglalo jellegli miivek, lexi-
konok, enciklopédidk

tematikus teljességgel

az emelt oraszamu formdaban tanitott tantargyakhoz
kapcsolodo kozépszintli / fels6fokll ismereteket tartal-
maz6 Osszefoglald jellegli miivek, lexikonok, enciklo-
pédiak

teljességre torekedve

Szakirodalom

fogylijtokor

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel

az emelt oraszamu formdaban tanitott tantargyakhoz
kdzvetleniil kapcsolodod szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatva

az emelt Oraszdmu formdban tanitott tantargyakhoz
kozvetve kapcsolddo szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadva-
nyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasti miivek valogatva
az iskoldra vonatkozo miivek teljességgel
Kéziratok fogyiijtokor
Tartalom M¢élység

az iskola tanarainak ¢€s tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

Pedagbgiai gylijtemény fogyiijtokor
Tartalom M¢élység
pedagdgiai kézikonyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsolodo tudoméanyagak szakkdnyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

f6gylijtokor

Tartalom

Mélység
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az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi, | tematikus teljességgel
gazdasagi, jogi, igyviteli dokumentumok
az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag- | tematikus teljességgel
védelem) ellatasdhoz €s intézményeinek mikodtetésé-
hez sziikséges jogi és modszertani kiadvanyok, segéd-
letek, szabalyzatok

A konyvtaros segédkonyvtara fogyiijtokor
Tartalom M¢lység

az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablaza- |teljességgel
tok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek fogyiijtokor

Tartalom M¢lység

az iskoldban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban —
teljességgel

az iskolaban hasznalt tartds hasznalatu vagy ingyenesen | igényeknek megfeleld

biztositott tankdnyvek példanyszamban — tel-
jességgel

munkaltatd eszkdzként haszndlatos miivek nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok fogyiijtokor

Tartalom M¢élység

a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhat6 |vélogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Periodikum fogylijtokor
Tartalom M¢élység

az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve peda- | valogatva
gogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai fo-
lyéiratok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfeleléen valogatva gytjtjiikk a baptista vallas-
sal, hitélettel, kapcsolatos kiillonb6zd tipust dokumentumokat.

A gylijtékorbe nem tartozoé miivek:
e kizéardlag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok,
e egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek,
e tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytjtékorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az alloményba.
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6. Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaloi az intézmény tanuloi €s dolgozoi.

A beiratkozas ingyenes, az olvasé adatainak (név, osztaly) felvételével torténik. Az adatokban
bekovetkezett valtozasrdl a legkozelebbi kolesonzéskor az olvaso koteles a konyvtaros-tanart
tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok érvénye-
sek.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgéltatdsat hasznalhatjak, il-
letve a késobb szabalyozott modon azokrél masolatot készit(tet)hetnek. Kélcsondzni a muzea-
lis, illetve a kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A kdnyvtarbol
csak a konyvtarostanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési 1d6 altalaban 1 honap, de ettdl a haszndlat sajatossagai alapjan el lehet térni.

Egyszerre legfeljebb 5 dokumentum kolcsonozheto.

A konyvtar hasznaloja anyagi feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznélt dokumentumokért, be-
rendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A konyvtarban talalhatd fénymasold csak a kdnyvtari dokumentumokbol torténd masolas cél-
jéara vehet6 igénybe. A mésolas feltételei az egész intézményben azonosak.

Mindenfajta mésolas a szerzdi jogi eldirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon — a hasznaldok igényéhez igazodva — a tanitasi id0 alatt és utana is
nyitva van. A nyitvatartasi 1d6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fiiggeszteni.

A konyvar minden hasznal6dja koteles megorizni a kdnyvtar rendjét, tisztasagat, a dokumen-
tumok ¢és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald konyvtarhasz-
nalati igényeit.

7. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar a GEORGE integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verzidjat hasznal-
ja.

Bevitelkor egyszertisitett cimleirast tartalmaz, azaz feltiintetésre keriil a szakjelzet, cim (egyéb
cimadat), szerz6, megjelenési hely, kiad, év, lel6hely, terjedelem, sorozat, ISBN-szam, be-
szerzési 1d6 és mod, beszerzési €s feltiintetett ar, targyszo, ETO, Cutter-szam. Tankonyv ese-
tében a raktari szam is.

A targysz6 meghatdrozasakor elsdsorban az iskolai konyvtari targyszojegyzékben szerepld
targyszavak alkalmazasara kell torekedni.
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A selejtezési jegyekek folyamatos vezetéstiek, kiilon jegyzéket alkalmaz a tartos €s az ideig-
lenes nyilvantartdsu dokumentumokra.

8. Tankonyvtari szabalyzat
8.1. A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanuldok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongytjteményt alkotnak. Ez a tan-
konyvtar. Megorzési idejiikrdl a konyvtari SZMSZ rendelkezik. Nyilvantartdsuk egyedi, kii-
16n iveken torténik. Szintén a konyvtari dllomany ezen részét képezik a tanarok részére mun-
kaeszkdzként kiadott tankdnyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok.

A tankOnyvtéar alloméanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankdnyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen tan-
konyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar dllomanyabol ezutan a felesle-
gessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkésobb a tankdnyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tablazatban listat készit (osztaly,
név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol, hogy a tdmogatott tanuloknak milyen
tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késobbi kdlcsonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanuldk a hasznalat végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartés hasznalatba kapott tan-
konyveket; a visszakapott, mar nem hasznalhato tankonyveket a nyilvantartasbol tordlni kell.
A tankonyvtarban 1évé még haszndlhato tankonyvekrél minden tanév végén, de még a tan-
konyvrendelés lezarasa eldtt lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a
tételeket az iskola tankdnyvrendelésében figyelembe kell venni.
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Legitimacié

Nyilatkozat
(szuil61 szervezet)

A Cserepka Janos Baptista Altalanos Iskola, Kozépiskola és Sportiskola Sziil6i Szervezetének
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti €s mi-
kodeési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Pécs. 2023. junius 14. Q/

sziilo15zervezet elndke

Nyilatkozat
(Diakénkormanyzat)

A Cserepka Janos Baptista Altalanos Iskola, Kozépiskola és Sportiskola Didkénkorméanyzata
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és mi-
kodési szabalyzat elfogaddsahoz eléirt véleményezési jogat gyakorolta.

£
/‘:/"‘“' >
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Pécs, 2023. janius 14.

diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
(neveldtestiilet)

A Cserepka Janos Baptista Altalanos Iskola, Kézépiskola és Sportiskola Neveldtestiilete kép-
viseletében és felhatalmazasa alapjan alairdésommal tanisitom, hogy a Szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elirt egyetértési jogat gyakorolta. A Neveldtestii-
let 2023. 4prilis 4-én megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

Pécs, 2023. janius 14. o —
neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Cserepka Janos Baptista Altalanos Iskola, K6zépiskola és Sport-
iskola Szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovaha-

gyom.

Budapest. 2023.0% 10.
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