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Preambulum

.»...a t1 hitetek mellé 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 hajlandosagot, az atyafiakhoz vald hajlandésag
mellé pedig szeretetet.” (Péter masodik levele 1,5-7)

,»A tudomany kutat; a vallas értelmez. A tudomany tudast ad, ami hatalom; a vallas bolcsességet
ad, ami iranyitas. A tudomany foleg a tényekkel foglalkozik; a vallas foleg az értékekkel fog-
lalkozik. A kett6 nem egymas rivalisai, hanem egymas kiegészit6i.” (Martin Luther King)

Az 8si bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitas az élet forrasa” (Péld 13,14) — ma is érvényes. A bap-
tista iskola célja, hogy tanuldi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres
jOvOhoz.

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

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhdzra a kezdetektol
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkézponti k6zosség.
Felnoéttkeresztséget gyakorlo, tobbgeneracios gyiilekezetekbdl allé protestans felekezet, amely
az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsira épit. A Magyarorszagi Baptista
Egyhaz t6bb mint szaz éve miikodtet egyhazi oktatasi intézményt, és a rendszervaltas ota tart
fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku mivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesz-
tese altal gyermekeink 6nallo, felelosségteljes cselekvésre, dszinteségre, szabadsagra torekvo,
sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes er-
kolcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagégiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, amely az Ur Jézuson ke-
resztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola tobb mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Bap-
tista Szeretetszolgalat megalakulasa dta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége sze-
rint segitsen a sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol il-
leszkedden — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzet(, sajatos nevelésii igényii és a roma ta-
nulok felzarkoztatdsaért, valamint tehetségiik kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanulé teljes kort tamogatast
kap személyisége és képességei kibontakoztatisahoz.



Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott diakok fejlédésének minél teljesebb korti elésegitése. A keresztyén
elmének kell a legjobb elmék egyikének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és
amely integralja [sten alapelveit az akadémikus ismeretekkel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni. Térekvésiink, hogy a baptista iskola olyan
iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik
a Biblia alapelveinek megfelelé néz6pontot alkalmaznak a tanitds és az intézmény vezetése

soran.

Kiildetésiink a didkok képességeinek kibontakoztatasa. Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy
hozzasegitse a tanulokat az Istent6l kapott képességeik teljes kibontakoztatasdhoz.

A tanitas a kdvetkezOkre Gsszpontosit:
A diakok szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatdsok biztositdsa.
A tanulok raébresztése a tarsadalommal valo kapcsolatukra €s az irdnta vald feleldssé-

gére.

Minden tantervbe, nevelési programba tartozo €s ahhoz kapcsolddo iskolai tevékenység
segitse a neveltjeink intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodéesét.
Kildetésiink mikddés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhe-
tetlenség, tisztesség, becsiilet), a hatékonyséag és a szamonkérhetdség kovetkezetes min-
taképe legyen.

Az egyetemes emberi értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az iskola:

O

O 0 O O 0 0o

Példamutato igényességet mutat az intézmény miikddési szabalyzatanak fejlesz-
tésében €s a kdlesonds szamonkérhetdség terén.

Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

A pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, illetve ellenérzi.

A fenntartdval és a hatosagokkal kélcsondsen korrekt kapcsolatot tart fenn.
Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési stratégiakat dolgoz ki.

Igazsagos €s kovetkezetes irdnyitasi rendszert alkalmaz.

A sziiléi kapesolatokban dszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.



1. Az SZMSZ tartalmat meghatarozo magasabb szintii
jogszabalyok

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehaj-
tasarol

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

e 326/2013. (VIIL 30.) korményrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési intézmé-
nyekben torténd végrehajtasarol

e 2019. évi LXX. térvény a kbzneveléssel Gsszefliggd egyes torvények modositasardl €s
a nemzeti koznevelési tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXIL. torvény hatalyon
kiviil helyezésérol

e 2011. évi CXIL térvény az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol

e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok j €letpalyajarol (a tovabbiakban: Puétv.)

2. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mind-
azokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezetett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ hatalyba 1épésének idépontja: 2024. szeptember 1.

3. Az intézmény

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

Roviditett neve: Cserepka Iskola

Székhelye: 7633 Pécs, Radndti utca 2.

OM azonositd: 203259

Az intézményi alapadatok a mindenkor hatalyos alapito okiratban kertilnek rogzitésre.

Az intézmény alaptevékenységeit a mindenkor hatalyos alapit6 okirat szerint végzi.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény szervezetének vazlata

igazgato
oklalasi hitéleti nevelési taniigyigazgatasi gazdasagi
igazgaldhelyeties igazrgatchelyettes igazgatchelyeltes vezetd
. ] s technikai
tanarok iskclatitkarok dolgozok

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

4.2. Az intézmény vezetbje és feladatkore

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munk4jat a magasabb jogszaba-
lyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi. Megbizatéasa
a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az Nkt-ban foglaltak alapjan az intézmény vezet6je

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért;

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogsza-

baly, szerz6dés, szabalyzat nem utal mas hataskorébe;

e felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;

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

o képviseli az intézményt.
Az intézmény igazgatdja elsdsorban az iskola stratégiai szintli vezetésével, iranyitasaval fog-
lalkozik. A taktikai, operativ és szakmai szint{i iranyitast az igazgatohelyetteseken és a munka-
kozosség-vezetOkon keresztiil gyakorolja.

Az Nkt-ban foglaltak alapjan az intézmény vezetdje felel tovabba

e apedagdgiai munkaért;

e anevelOtestilet vezetéséért;

e a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

e a koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért;

e anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért;

e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e aneveld- és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;



e a munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal, sziiléi szerve-
zetettel vald megfeleld egyiittmiikodésért;

e atanulobalesetek megeldzéséért;

e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért;

e apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatsaért.
A vezetdi munkamegosztasban az igazgat6 fenntartja dontési jogat a dolgozok munkaviszonya-
val és a tanuldk tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
vagy iskolai belsd szabalyzat nem utal a fenntarté vagy az iskola valamely kozosségének a
hataskorébe.

4.3. Igazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek megbizasat — a nevel6testiilet véleményének kikérése utan —az igazgato
adja. Megbizasuk hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettesek megbizasa soran a fenntartonak
egyetértési joga van. Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagé-
gusa lehet.

A hitéleti-nevelési igazgatOhelyettes megbizasat — az igazgatd véleményének kikérése utan — a
Baptista Szeretetszolgalat EJSZ elndke adja. Megbizasa hatérozatlan idére szol. Szakmai fel-
ligyeletét a fenntartd képvisel6je (elnok, misszidigazgatod, oktatasi igazgatd) latja el.

Az igazgatOhelyettesek munkajukat munkakori leiras, valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa
alapjan végzik.

Az igazgatd feladatkorébdl az igazgatohelyettesekre atruhazott, valamint az igazgatdhelyette-
sek tovabbi feladatai:

e Szervezik és iranyitjak a tanuldk beiratkozasat, ellendrzik a beirdsi napld vezetését.

e Gondozzak az iskola tanligyigazgatdsi dokumentumait.

e Elkészitik az iskola tantargyfelosztasat.

e Elkészitik az iskola érarendjét.

e Szervezik és ellendrzik az ligyeleti és helyettesitési rendet.

e Figyelemmel kisérik az iskola statisztikai jelentési kotelezettségeit, €s hatariddre telje-
sitik az adatszolgaltatasokat.

e Feliigyelik a KIR-t, felelnek annak naprakészen tartasaért.

o Kovetik a jogszabalyokat, meghatarozzak a beloliik kovetkez6 iskolai feladatokat, és
ellendrzik megvaldsitasukat.

Koordinaljék a tankdnyvellatast.

o Segitik és ellendrzik a tanarok adminisztracios munkajat, az oktatasi dokumentumokban
foglaltak betartasat, a nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének be-
tartasat, a dokumentumok vezetését.

o Felelnek a pedagdgusok kotott munkaidejének és az iskolaban ellatott tGlmunkajanak
nyilvantartasaért, ellenérzéséért és jogossaguk — anyagi felel6sséggel torténd —igazola-
séért.

e Kapcsolatot tartanak a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd kollégaval.

e Elokészitik és megszervezik a javitd-, potlo- és osztalyozovizsgakat, valamint a kiilon-

e Iranyitjak a 8. és 12. osztalyos tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos szervezési felada-
tokat, koordinaljak az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzését, a sziiksé-
ges dokumentumok elkészitését.

e Iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkarok adminisztracios és tigyviteli tevékenységét.

e Gondoskodnak a raszoruld tanuldk szakértdi bizottsdghoz valo iranyitasarol.

e Iranyitjdk az SNI-s és BTM-es tanuldkkal kapcsolatos ligyintézeést.

e FElemzik és értékelik a tanulmanyi munkat.



Megszervezik ¢és feliigyelik az ellendrzéshez sziikséges, valamint az orszagos pedago-
giai és szaktargyi méréseket.

Felligyelik a rendszergazda munkajat.

Részt vesznek a tanulObalesetek kivizsgaldsaban, és eleget tesznek a jogszabalyi kote-
lezettségeknek.

Nyilvantartjak a kollégak munkabdl vald tdvolmaradasat.

Kezelik a pedagogusok személyi anyagat, figyelemmel kisérik tovabbképzési kotele-
zettségiik teljesitését.

Nyilvantartjak a tantestiileti dontéseket, ellendrzik a hatarozatok végrehajtasanak telje-
stilését.

Egylttmiikddve az iskola gazdasagi vezetdjével figyelemmel kisérik az iskolat érint6
palyazati kiirasokat.

Egyiittmtkddve az iskola gazdasagi vezetdjével felelnek a palyazatok benyujtasaért €s
a beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, feliigyelik a palyazatok megvaldsulasat.
Szervezik az 1. és 9. osztalyos tanulok beiskolazasat (kapcsolatot tartanak az 6vodakkal
és az altalanos iskolakkal, részt vesznek a beiskolazassal kapcsolatos sziiléi tajékozta-
tokon, tovabba szervezik a nyilt napokat, bemutatoorakat és sziiléi tdjékoztatokat), ira-
nyitjak és elvégzik az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Egyiittmiik6dve az iskola gazdasagi vezetdjével biztositjak a napi miikddés és a nevelo-
oktaté munka zavartalansdganak feltételeit, intézkednek az észlelt hibék kijavitasarol.
Felelnek az informécidaramlasért.

Felligyelik a munkakdzdsségek munkajat.

Latogatjak a tanitasi orakat, tapasztalataikrodl feljegyzést készitenek.

Felligyelik az osztalyok és a napkézis csoportok rend;jét.

Feliigyelik a testnevelés-oktatas és a sportiskolai képzés rendjét.

Felligyelik az magyar-angol két tanitasi nyelvii képzés rendjét.

Feliigyelik az iskola altal szervezett tanulmanyi és sportversenyek szervezését €s lebo-
nyolitasat, felelnek az eredmények nyilvanossagaért és nyilvantartasaért.

Feliigyelik az iskolan kiviili tanulmdanyi és sportversenyeken valo részvételt, felelnek az
eredmények nyilvanossagaért és nyilvantartasaért.

Feliigyelve a munkak6zosség-vezetok ellenérzd munkajat, 6sszegyijtik a tanarok tan-
meneteit.

Ellen6rzik az osztalyozassal és értékeléssel kapcsolatos hatdrozatok megvalositasat.
Iranyitjak és ellendrzik az osztalyf6noki és a tandran kiviili nevelémunkat.

Iranyitjak, ellenérzik és értékelik az osztalyfonokok munkajat.

Kapcsolatot tartanak a didkmozgalmat segitd tanarral.

Iranyitjak a palyaorientaciot.

Kapcsolatot tartanak az iskolaorvossal, iskolafogasszal és iskolavéddndvel, szervezik a
tanuldk szlirdvizsgalatait.

Koordinaljak a szabadon vélaszthat6 foglalkozasokat és a tanoran kiviili szabadidds te-
vékenységeket, feliigyelik és ellendrzik az ott folyd munkat.

Segitik, koordinaljak, illetve ellendrzik a rendhagy6 tanitasi napokat.

Iranyitjak az iskolai hagyomanyok apolasat, az tinnepélyek és kulturalis események €lo-
készitését és lebonyolitasat.

Kapcsolatot tartanak a partnerekkel (pedagdgiai szakszolgalatokkal, kollégiumokkal,
sportegyesiiletekkel, kozmiivelddési intézményekkel, felsdoktatasi intézményekkel, ha-
tosadgokkal stb.).

Feliigyelik az iskolai konyvtar miikodését.



e Koordinaljdk az iskola marketingtevékenységét.
Az igazgatohelyettesek kozott a feladatok és felelosségkorok felosztasa a vezetdség megbeszé-
1ése alapjan kertil felosztasra.

A hitéleti-nevelési igazgatdhelyettes feladatai:

e Tiszteletben tartva az onkéntesség elvét, betartva a felekezetek kozotti hitéletre vonat-
koz6 megéllapodasokat és segitve mas keresztény felekezetek hitoktatasi tevékenysé-
gét, szervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének megfeleld keresztény
szellemil nevelést, biztositja a vallasos vilagnézet és erkolcsiség teljesiilését.

e Szervezi a hitélettel kapcsolatos miivészeti és kulturélis tevékenységeket.

o Az intézményi kbzosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositja a hitélet
»~mindennapos” iskolai jelenlét.

e Vezeti és segiti a tanuldk és pedagogusok lelki életét.

o Feliigyeli a Bibliaismeret tantargy oktatasat.

e Tamogatja a keresztény kozélet fejlodését az intézményben €s annak falain kiviil is.

e Aktiv kapcsolatot tart a Baptista Oktatasi Kozponttal és a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ misszidi igazgatojaval, valamint mas felekezetek hitoktatdinak felettes személye-
ivel, hatdsagaival.

e Részt vesz az iskola éves munkatervében szerepl$ egyhazi iinnepek, megemlékezések
szervezéseben €s lebonyolitasaban.

e Feliigyeli a tanulokra vonatkozo ,,Az ifjakat pedig intsed” igei alapu szabalyzat betarta-
sat.

o Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiléi szervezetekkel.

e Koordinalja és figyelemmel kiséri az intézmény hitélettel, hitoktatdssal kapcsolatos sta-
tisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.

e Koordinalja a hitélethez kapcsolodo versenyeket.

e Felkéri a hitoktatasban résztvevo 6raadodkat, el6késziti megbizasi szerzddésiiket, ha-
vonta igazolja tanitasi oraikat.

e Az aktualis kozérdeki informacidkat rendszeresen atadja az iskolai honlap szerkeszto-
jének.

e Munkajarol, tapasztalatairdl hetente, sziikség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

e Apolja az intézmény hazai és nemzetkdzi kapcsolatait, kiilonds tekintettel az egyhazi
kapcsolatokra.

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

e Munkajaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz hit-
vallasanak, orszagos tanacsi és eln6kségi hatarozatainak megfelelden és erkolcsi érteé-
keinek szellemében mikodjék.

4.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az igazgatdt — akadalyoztatasa esetén — teljes feleldsséggel az igazgatohelyettesek helyettesitik.
Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezeto latja
el a vezetdi feladatokat.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a gazdasagi vezeto latja el.



4.5. Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd megbizasat az igazgatd adja. A megbizas az igazgatdi megbizés idGtarta-
maval megegyezbden hatarozott idére sz6l. Munkéjat munkakori leiras, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzi.

4.6. Iskolalelkész

A hitéleti-nevelési igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az intézmény lelki vezetdje és lel-
kigondozdja, hitéleti munkajanak iranyitoja, a bibliaismeret oktatés iranyitdja, aki ilyen médon
felelds az intézményében zajlo bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalmaért és szinvonalaért.
Az intézményben végzett neveld munkajan keresztiil biztositja a keresztyén erkolcsi alapelvek
érvényesiilését, felelés az intézmény szellemiségének formalodasaért, apolasaert. Szervezi az
intézmény hitéletét, a baptista tanulok vallasgyakorlatat és az egyéb iskolai, hittel kapcsolatos
rendezvényeket.

Aktiv részese az intézmény pedagdgiai munkajanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a nevelbtestiilet dontéseiben, kiemelkedden a gyermekek erkélesi, hitéleti, fe-
gyelmi, gyermekvédelmi kérdései kérében.

Az intézmény sziil6i kozosségével és valamennyi dolgozojaval egyiittmikddve igyekszik meg-
ismerni a gyermekek csaladi, szocialis hatterét, segit a raszoruldé gyermekek életkoriilményei-
nek, a csaladok életvezetésének javitasaban, segitségnyujtasban, lelkigondozasaban.
Munkajardl, valamint a munkavégzése soran tapasztaltakrol rendszeresen beszamol az igazga-
tonak ¢s a hitéleti-nevelési igazgatohelyettesnek, javaslataival segiti az iskolai nevelémunka és
kozdsségi €let fejlodését.

4.7. Szakmai munkakozosség-vezeto

A munkakoz0sség-vezetdket — a munkakozosségek tagjai véleményének kikérése utdn — az
igazgato bizza meg legfeljebb 6t évre. A munkakdzdsség-vezetdk a munkajukat munkakori le-
iras alapjan végzik. A munkak6zosség-vezetdk és az illetékes igazgatdhelyettes kapcesolata fo-
lyamatos. A munkak6zdsség-vezetdk évente legalabb két alkalommal beszdmolnak a nevel6-
testiiletnek.

S. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és az
iskolavezetéssel

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanulok és a sziilok alkotjak. Az iskolakdzbsség tagja-
inak érdekeiket, jogositvanyait az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvénye-
sithetik.

5.1. Iskolavezetés

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki vezetdi tevékenységét az igazgatd-
helyettesek és a gazdasagi vezetd kozremikodésével 1atja el.

Az iskolavezetés sziikség szerint tandcskozik. Evente legalabb kétszer beszamol munkajardl a ne-
vel6testiiletnek, €s értékeli az intézmény és a hozza kapcsolddd kozosségek munkajat.

5.2. Nevelotestiilet

Az Nkt-ban foglaltak alapjan a pedagdgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, okta-
tasa, a kerettantervben eléirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése.

Az iskola legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve a nevelétestiilet. A nevelGtestiilet vé-
leményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi
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kérdésben. Emellett a mindenkor hatélyos jogszabalyokban neki rendelt kérdésekben dontési
jogkdrrel rendelkezik.
A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi

e pedagdgus munkakdrben,

e egyhdzi szolgalati jogviszony keretében,

o felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd mun-

kakorben foglalkoztatott dolgozoja.

A nevel6testiilet tanévenként legalabb négy alkalommal tart rendes értekezletet. Ezeken — sziik-
ség szerint — kijeloli az ) tanév feladatait, elemzi és értékeli az elmult id6szak nevel6-oktatod
munkdjat, kijeloli a masodik félév legfontosabb feladatait, értékeli a tanév munkajat. Nevelo-
testiileti értekezlet csak tanitasi idon kiviil tarthatd. A neveldtestiileti értekezleten a neveldtes-
tiilet minden tagjanak részt kell vennie. Indokolt esetben meg kell hivni a sziil61 szervezet, a
didkonkormanyzat vagy mas szervezetek képviseldit. A nevelGtestiilet értekezleteit az éves
munkatervben meghatérozottak szerint az iskola igazgatoja késziti eld, hivja dssze és vezeti.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az iskola igazgatdja ezt indokoltnak
tartja, illetve ha

e anevelGtestlilet tagjainak egyharmada,;

e 3 sziilbi szervezet;

e adidkonkormanyzat kéri.
A rendkiviili nevelétestiilett értekezletet a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil kell
Osszehivni.
A nevelGtestiilet dontéseit altalaban nyilt szavazassal hozza. Titkos szavazas rendelhetd el sze-
mélyi ligyekben, illetve ha a jelenlévOk egyharmada ezt igényli. A nevel6testiilet akkor hataro-
zatképes, ha — a tartésan tavollévéket nem szamitva — tagjainak legalabb haromnegyede jelen
van. Altalaban relativ tobbséggel (sz6tobbség) eredményes a szavazas. Szavazategyenldség
esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorsza-
mozni kell €s nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a neveldtestiilet egy része (pl. az egy osztalyban tanité pedagdgusok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti.
A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevelttestiileti tagot valaszt. A jegyz6konyvet
az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzokdnyvet az igazgato,
a jegyzokonyvvezetd €s a két hitelesito irja ala.

5.2.1. Szakmai munkakozosségek

Az intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Az intéz-
ményben legfeljebb tiz szakmai munkak6z6sség hozhatd 1étre. Az azonos feladatok ellatasara
egy szakmai munkak6z0sség hozhatd 1étre. A szakmai munkakozosség feladatainak ellataséra
a pedagogusok kezdeményezésére intézmények k6zotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az in-
tézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat
az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkakdzdsségek az iskola PP-je, az iskola éves munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott éves munkaterv szerint tevékenykednek. Uléseiket az
¢ves munkatervilkknek megfeleléen, de évente legalabb négy alkalommal tartjdk. A szakmai
munkak6zosségek munkajat a munkakdzosség-vezetdk irdnyitjak.
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A szakmai munkak6zosségek feladatai:

e Megvalasztjak vagy kidolgozzak a munkakozosséghez tartozo tantargyak helyi tanter-
vét és a helyi tanterv megvalositasahoz sziikséges tankonyvek és taneszkdzok megva-
lasztasanak elveit.

e Elkészitik a munkakozosséghez tartozo tantargyak tankonyvjegyzeékét.

e Meghatarozzak, és a helyi tantervben rogzitik a PP cél- és feladatrendszeréhez illesz-
ked6 szaktargyi, modszertani eszkozoket és az ezek hasznalatara vonatkozo kozos el-
varasokat.

e Meghatdrozzak és a helyi tantervben rogzitik a munkakozosségekhez tartozo tantargyak
ko6z6s minimum kdvetelményeit.

e Meghatarozhatjak és a helyi tantervben rogzithetik az évfolyamszintli felméréseket
(dolgozatokat), ezek értékelésének kovetelményeit, valamint a dolgozatok értékelésé-
nek szézalékos hatérait.

Véleményezhetik a munkak6zosség-vezetd tevékenységét.

Javaslatot tesznek a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséhez.

Az éves munkatervben meghatarozhatjak egymas tanorai latogatasanak rendjét.

Megteremtik a modszertani tapasztalatok dtadasanak formait.

A szakmai munkakoz0sségek tagjai e feladatok, az iskolai munkaterv feladatai, vala-

mint az igazgatd altal a munkak6zosségnek kiadott operativ feladatok végrehajtasa so-

rdn a munkakdz0sség-vezetk utasitisai szerint jarnak el.

e A munkakozosségek segitik a gyakornokok és az 0j belépd kollégak beilleszkedését. A
tovabbképzési rendszer tervezésével, a bels6 tovabbképzési rendszer mikddtetésével
segitik a tagok eredményes szakmai munk4jat.

5.2.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése

e A PP eredményes és hatékony végrehajtasa érdekében a munkakozosségek szorosan
egylttmiikddnek egymassal a kulcskompetencidk fejlesztése, valamint a fejlesztési te-
rliletekhez, nevelési célokhoz rendelt feladatok végrehajtasa soran.

e Az egy miveltségteriilethez tartozé munkak6zosségek dsszehangoltan készitik el a tan-
targyi helyi tanterveket, hogy a k6z0s tartalmak el6zetes tudasként jelenhessenek meg.

e Egyiittesen vesznek részt témanapok, témahetek, projektek elokészitéseben, szervezes-
¢ben, lebonyolitasaban.

e Az Gsszevont munkak6zosségi értekezletek is biztositjak a kapcsolatot és az informa-
cidaramlast a munkak6zosségek kozott.

5.2.3. Alkalmi feladatok ellitisara alakult munkacsoportok

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

5.3. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a beszamoltatas rendje

A R.-ben foglaltak alapjan a nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint
egyes jogkoreinek gyakorlasat —a hazirend elfogadasa kivételével — atruhdzhatja a szakmai
munkakdzosségekre vagy a diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevel6tes-
tiletet tajékoztatni koteles — a nevelétestiilet altal meghatarozott idok6zonként és moédon —
azokrdl az ligyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.
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5.3.1. A nevelétestiilet pedagégusokra atruhazott jogai

A nevel6testilet a tanév félévenkénti értékelésén kivill az osztalykdzosségek tanulmanyi mun-
kajanak értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémai megoldasat az érintett kozosséggel
kozvetleniil foglalkozé pedagogusokra ruhazza at.

A nevel6testiilet felé valé beszamolasi kételezettség az osztalykozosségek esetében az osztaly-
fondkre harul. Az adott tanuloi kozosségért felelos osztalyfonok, sziikség esetén — az igazgatod
tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, amelyen az osztaly pedagdgu-
sainak jelen kell lennitk.

5.3.2. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai
A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza at az alabbi jogkoreit:
e A munkakdzosséghez tartozo tantargyak helyi tantervének kidolgozasat, a megvaldsi-
tasahoz sziikséges tankdnyvek és taneszkdzok megvalasztasat.
e A munkak&zosséghez tartozd tantargyak tankonyvjegyzékének elkészitését.
e A PP cél- és feladatrendszeréhez illeszked szaktargyi, modszertani eszk6zok megha-
tarozasat €s a helyi tantervben rogzitését.
e A munkak6zosséghez tartozo tantargyak k6zG6s minimumkovetelményeinek meghata-
rozésat és a helyi tantervben rogzitését.
e Véleményezheti a munkakdzosség-vezetd tevékenységét.
e Javaslatot tehet a tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv elkészitéséhez.
A szakmai munkak$zdsség vezetdje, a munkakdzosségre atruhazott hataskdrben hozott dontés-
rél — a dontést kdvetd harom munkanapon beliil — tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik a ne-
veldtestiilet felé.

5.3.3.Fegyelmi eljaras soran atruhazott jogok
A neveldtestiilet fegyelmi eljaras esetén az aldbbi jogkordket ruhdzza at:
e Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szold don-
tést a nevelOtestiilet az igazgatdra ruhdzza.
e A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelbtestiilet az igazgatora ruhazza.
e A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevelétestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény nevelotestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrdl (amennyiben sor kerdilt
erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

5.4. A tanulék kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, k6z6s tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség €lén mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal — a nevel6testiilet véleményének kikérése utdn — az igazgatd bizza meg. Az osztaly-
tonokok osztalyfonodki tevékenységiiket munkakdri leiras alapjan végzik.

5.5. Didkénkormanyzat

Az Nkt.-ban foglaltak alapjan a tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot (a tovab-
biakban: DOK) hozhatnak 1étre. A DOK munkaéjat az erre a feladatra kijeldlt pedagdgus segiti,
akit a DOK javaslatara — a nevel6testiilet véleményének kikérése utan — az igazgatd biz meg
legfeljebb Stéves idétartamra. A DOK-6t segitd tanar — a DOK megbizéasa alapjan — eljarhat a
DOK képviseletében.

Az osztalyok tanévenként 2-2 tanul6t delegalnak a DOK-be.

A DOK SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az
SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola

13



SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevel6testiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc napon beliil nem nyilat-
kozik.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola miikddésével és a tanuldkkal kapcso-
latos valamennyi kérdésben. Ha a DOK az iskola miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos
valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevelGtestiilet hataskorébe tartozo ligyben
javaslatot tett, a nevel6testiilet tajékoztatasardl (a vélemény, illetve a javaslat eléterjesztésérol)
az 1gazgaté gondoskodik.

A DOK a tanulék csoportjat érintd barmely kérdésben téjékoztatast kérhet az iskola igazgato-
jatdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a ne-
veldtestiilet értekezletein.

Azokban az ligyekben, amelyekben kételezé a DOK véleményének kikérése, a DOK képvise-
16jét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenét nappal megelézden meg
kell kiildeni a DOK részére.

A DOK képviseléje minden esetben részt vesz a szocidlis bizottsag és a fegyelmi bizottsag
ilésein.

A DOK-6t segitd tanar részt vesz a DOK megbeszélésein. Tajékoztatja a didkvezetéket a ko-
vetkezd idészak fobb feladatairdl, értékeli az el6z6 idészak munkajat. A DOK és a segitd tanar
egyiittesen szervezik a tanari feliigyeletet a diakprogramokon. A DOK-6t segitd tanr az okta-
tasi igatohelyettessel tart kapcsolatot.

A DOK vezetdi kdzvetlen kapcsolatot tartanak fenn az igazgatoval. Ezekre a megbeszélésekre
— eldzetes egyeztetés utan — hétfé délutanonként keriilhet sor az igazgato iroddjaban.

Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkdzgyilést. A diakkozgytilést
a DOK késziti eld. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése eldtt tizendt
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK jogosult szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A szdvetség az iskolaban
nem gyakorolhatja a DOK jogait.

A DOK kérésére — a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil — rendkiviili neveldtestiileti
¢értekezletet kell 6sszehivni.

A DOK feladatai elldtasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit,
ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését. A DOK miikodéséhez iskolank kiildn helyisé-
get — DOK irodat — biztosit, melynek rendjéért a DOK-6t segit tandr a felelés.

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

5.6. Sziiloi szervezet

Az Nkt.-ban foglaltak alapjan az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése és kotelességiik telje-
sitése érdekében, az intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javas-
lattevd joggal rendelkezé sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

Az iskola igazgatoja és a sziildi szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat €s forméjat — az
iskola éves munkaterve és a sziildi szervezet programjanak egyeztetésével — évente allapitja
meg.

Az igazgatd vagy megbizott helyettese tanévenként egy alkalommal tajékoztatja a sziiléi szer-
vezetet az intézmény mitkddésérdl. A sziiléi szervezet elndke vagy megbizott helyettese tan-
évenként egy alkalommal tajékoztatja az intézmény nevelotestiiletét a sziil6i szervezet miko-
désérol, éves munkajarol.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka ered-
ményességét. A szildi szervezet a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
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kérhet az iskola igazgat6jatol, az e korbe tartozd tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi
joggal részt vehet a nevelétestiilet értekezletein. A sziildi szervezet véleményt nyilvanithat az
iskola mik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ha a sziildi szervezet az intézmény
miitkédésével kapesolatos valamely kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet ha-
taskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a nevel6testlilet tajékoztatasarol (a vélemény, illetve a
javaslat eloterjesztésérdl) az igazgaté gondoskodik.

Az osztalyok sziil6i k6zOssége tanévenként legalabb 1-1 sziilot delegal a sziildi szervezetbe. A
sziil6i szervezet elndke a felelds igazgatohelyettessel tart kapesolatot. Az osztalyok sziil6i k-
zOsseégeivel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.

A sziiléi szervezet kérésére — a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil — rendkiviili
nevelbtestilleti értekezletet kell 6sszehivni.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikddését.

6. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény miikodésének belso ellendrzése az éves munkatervben rogzitett ellendrzései terv
figyelembevételével torténik. Kiterjed mind a pedagdgiai munkara, mind az oktaté-neveld
munkat segitd, kiszolgalé munkateriiletekre.

6.1. A pedagdégiai munka belso ellenérzésének rendje
A nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzése kiterjed a tanitasi orakra, a tandran kiviili foglalkoza-
sokra és az azokkal kapcsolatos adminisztracidra. Az ellendrzés rendszerességéért az intézmény
vezetdje a felelds.
Az ellendrzés — az iskolai éves munkaterv részét képez6 — ellendrzési terv szerint torténik. Az
intézmény vezetdje elrendelhet az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzést is.
A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult a(z)

e igazgatl,

e igazgatOhelyettesek,

e szakmai munkakdzosség-vezetok,

¢ munkakdzosségi tagok (kiilon megbizas alapjan).

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal, sziikség esetén a munkakdzdsség tagjaival meg
kell beszélni. Az éltalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — a
nevelGtestiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

6.2. A nevelé-oktaté munkat segité, kiszolgilé munkateriiletek belsé ellendrzésének
rendje

Az intézmény igazgatodja az iskolai élet barmely teriilete f616tt ellendrzést végezhet. Helyettesei

és a gazdasagi vezetd munkakari leirasuk vagy eseti megbizas alapjan tesznek eleget ellendrzési

kotelezettségiiknek. Az ellendrzés folyamatossagaért az intézmény vezetdje a felelds.

Az ellendrzés célja a feladatok észszerlibb, gazdasigosabb, hatékonyabb ellatasa, a belsé rend

megOrzése, a tarsadalmi tulajdon védelme.

Az ellendrzés teriiletei: az intézmény épiiletei, helyiségei, az eszkozok és felszerelések, vala-

mint a feladatellatashoz sziikséges dokumentumok.
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7. A sziilok tajékoztatasanak rendje

7.1. A sziil6k szobeli tajékoztatasinak rendje

Az iskola a tanuldkrdl, a tanulok tanulmanyi elémenetelérdl a tanév soran rendszeres szdbeli
tajékoztatast tart, amely lehet csoportos és egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatdsanak modja
a sziilo1 értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

7.2. A sziiloi értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozOssége szamara az iskola tanévenként kettd, illetve harom — az éves
munkatervben rogzitett idéponth — elére tervezett (rendes) sziiloi értekezletet tart az osztalyfo-
ndkok vezetésével.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairol. Ekkor mu-
tatjak be az osztalyban nevel6-oktaté 0j pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil8i értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti az osztalyfonok és a sziiléi szerve-
zet képviseldje a gyermekk6zosségben felmeriilé problémak megoldasara.

7.3. A sziiloi fogaddéorak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogaddordkon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrol a
sziilék szamara. A sziilok az intézmény pedagdgusainak fogaddorainak listajat az iskola hon-
lapjan (www.cserepkasuli.hu) talaljak meg. Ezekben az idopontokban van lehetosége a gond-
viselének gyermekek tanulmanyairol tdjékozodni. Ha a gondviseld a megjelolt fogadddrai id6s-
ponttdl kiviil szeretne talalkozni gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot
kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziiléjét az osztalyfondk kiilon idépontban is be-
hivja fogaddorara.

7.4. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje

Iskolank a tanulokroél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad az elektronikus naplon keresztiil.
frasban értesitjiik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmarél, tanulmanyi eléme-
netelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az iskolai élet kiemelked6 eseményeir6l €s a sziikséges ak-
tudlis informécidkrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékelé érdemjegyet és irasos bejegy-
zést az elektronikus osztalynapléba bejegyezni. Az osztalyfondk havonta ellendrzi az osztaly-
napldt. Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanuldk elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol.

A szilék és a tanuldk az iskola honlapjan (www.cserepkasuli.hu) az E-naplé meniipont alatt
személyes felhasznalonévvel és jelszoval 1éphetnek be az elektronikus napldba. Itt tudjak fi-
gyelemmel kisérni a tanul6 eldmenetelét.

7.5. A pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatas rendje

A pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatast az igazgatd vagy az éltala kijelolt pedago-
gus nyujt. Az érdekl6ddk telefonon vagy irasban tudnak idépontot egyeztetni az iskola titkar-
sagan.
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8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettesek és a gaz-
dasagi vezet a — munkakori leirasukban rogzitett — vezet6di feladatmegosztas szerint tartanak
kapcsolatot a kiils6 szervekkel. Egytittmiikodési megallapodast, bérleti szerzddést csak az igaz-
gato kothet.

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az iskola koteles gondoskodni a tanuldk évenként legaldbb
egyszeri fogorvosi, szemészeti, belgyogyaszati vizsgalaton vald részvételérol.

Az iskolaorvos munkajat (a tanuldk egészségligyi ellatasat, szlirdvizsgalatat stb.) a feladatért
felelos igazgatdhelyettessel egyeztetett terv szerint jogszabalyi rendelkezes alapjan végzi. Az
iskolaorvos altal végzett vizsgalatok éves és havi litemezés szerint elére egyeztetett iddpontban
torténnek.

A sziirés mellett elsdsegélynynjtas, alkalmassagi vizsgalatok végzése, oltasok beadasa, tovabba
kronikus, testi és érzékszervi betegek gondozasa és nyilvantartasa tartozik a feladatkorébe.

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

Az iskolaorvos vagy a védond — igény szerint — osztalyfonoki ora keretében az osztalyfénok
altal jelzett témaban egészségiigyi felvilagositd el6adast tart, valamint egészségligyi kérdések
szakértdjeként segiti a nevelbtestiilet munkajat.

A fertdzésgyanus tanulot vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell kiildeni. Az iskolaorvos-
nak intézkedni kell a fert6zés megakadalyozasarol.

A tanulok TAJ-szamat az e-Kréta napld adatbazisaban, a KIR rendszerben taroltak szerint ke-
zeli az intézmény.

8.2. A tartés gyogykezelés alatt dll6 tanulé egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval val6 kapcsolatrendszer

Tartos gyogykezelés alatt allo tanuld az a gyermek, akinek egészségiigyi ellatasa a jarobeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos véleménye
alapjan az adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitasi napot varhatéan
meghaladja, és emiatt tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni.

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagdgus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény vagy reha-
bilitacids intézmény irasbeli kérelmére, célfeladatot allapithat meg a pedagdgus részére a neve-
lési-oktatasi tevékenységnek az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény sza-
mara torténd ellatasara, ha a pedagdgus a megfelelé szakképzettséggel rendelkezik és vallalja,
hogy a célfeladatot az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény szakmai vezetése
alatt, az egészséglgyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény alkalmazottaira vonatkozo sza-
balyok betartasaval végzi. A célfeladat megallapitasakor elényben kell részesiteni azt a peda-
gogust, aki egyebekben a célfeladat ellatisaval megegyez6 feladatellatasi helyen végzi neve-
1ési-oktatasi feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségligyi intézmény vagy
rehabilitacios intézmény irdsban kezdeményezi.

8.3. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas
A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival a feladatért felelds igazgatohelyettes tartja a kapcsolatot.
A Gyermekjoléti Szolgalattal kapcsolatos informacidkat a taniigyigazgatési igazgatohelyettes koz-
vetiti a nevelGtestiilet és a tanuldk felé. A Gyermekjoléti Szolgalat helyszinérdl és fogadasi idejérdl
a tanari szobaban és a tanuldi folyosodra keriil ki tajékoztato.
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8.4. A Pedagogiai Oktatasi Kozponttal valé kapcsolattartas
Az Oktatasi Hivatal keretében miik6dd pécsi POK és az iskola kozott az alébbi teriileteken
valosul(hat) meg egylittmiikddés:

e a szakmai munka megujitasa,

e tovabbképzéseken valo részvétel,

e tanulmanyi versenyeken valo részvétel,

o szakértok felkérése.

8.5. A pedagdégiai szakszolgalattal val6é kapcsolattartas
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgélattal. A pedagogiai szakszolgalat és az iskola kozott a kovetkezd teriileteken valo-
sul(hat) meg egylttmiikodés:

o gybdgypedagogiai tandcsadas,

o szakért6i bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e konduktiv pedagdgiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk gondozasa.
A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgalat milkodését meghatarozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

9. A miikddés rendje

Az intézmény tanitasi napokon 7.00 és 21.00 6ra kozott van nyitva (az intézmény igazgatojaval
tortént eldzetes egyeztetés alapjan az éplilet ettdl eltérd iddpontban, illetve szombaton €s vasar-
nap is nyitva tarthatd). Az intézménnyel jogviszonyban alloknak ez id6 alatt joguk van az iskola
éplletében tartdézkodni.

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

A tanulok tanitasi, illetve mas kotott foglalkozasi idében, illetve azok sziineteiben az intézmény
teriiletét csak kilépdvel hagyhatjak el. Alkalmi kilépdt az osztalyfénodk, az igazgatohelyettes
vagy az igazgaté allithat ki. Az intézménybdl valo tavozas engedélyezésére csak indokolt eset-
ben keriilhet sor. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyéban — az iskola elhagyaséra csak az
igazgato adhat engedélyt.

A tanitas 8.00 orakor kezdédik. A tanuldoknak az elsé tanitasi 6rajuk kezdete eldtt legalabb 10
perccel, a pedagdgusoknak tandrajuk, foglalkozasi, ligyeleti stb. beosztasuk el6tt legalabb 15
perccel meg kell érkezniiik az iskolaba.

Tanitasi napokon az igazgatd, illetve valamelyik helyettese 7.15 és 16.00 ora kozott tartozkodik
az iskolaban, a sziilok, illetve a tanulok hétfotol csiitortokig 7.45-t61 15.30-ig, pénteken 7.45-
t61 13.00 oraig intézhetik hivatalos ligyeiket az iskolatitkari iroddban. A reggeli nyitvatartas
kezdetétol a vezetd(k) beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezet(k) utan a(z
esetleges) foglalkozast tartd pedagdgus felelds az iskola milkddésének rendjéert, valamint 6
jogosult és koteles a szitkségessé valo intézkedések megtételére.

Az intézménnyel bérleti szerzédéses jogviszonyban allok a bérleti szerzédésben rogzitettek sze-
rint hasznalhatjak az iskola helyiségeit.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, ¢s azt a sziinet megkezdése elott
a szilok, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza.

Sziil6i fogadoorak, sziildi értekezletek, hivatalos iskolai rendezvények vagy tinnepélyek alkal-
maval az iskoldval tanuloi jogviszonyban all6 didkok sziilei, gondviseldi, hozzatartozoi szaba-
don beléphetnek és benntartézkodhatnak az épiiletben. A benntartézkodasi 1d6 alatt €s utan az
iskolaban fokozott iigyeletrdl és ellendrzésr6l kell gondoskodni. Az ligyelet megszervezése az
iskolavezetés feladata. Az emlitett rendezvények utan az iskolaépiiletet a portasnak be kell jar-
nia ellendrzés céljabol.

A takaritocég alkalmazottai csak a hivatalos munkaidejiik ideje alatt tartdzkodhatnak az isko-
laban.

10.Tanoran kiviili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei és szikségletei
alapjan az intézmény lehetdségei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoran ki-
viili neveldmunka lényeges szerepet tolt be a nevelési céljaink elérésében. Kiegésziti, elmélyiti
¢€s tovabbfejleszti a tandrak neveld hatdsat. A tanéran kiviili foglalkozasokat a tanuldk, a sziil6i
szervezet, valamint a szakmai munkak6zosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.
Az adott tanév tandran kiviili foglalkozésait — a felzarkoztatd foglalkozasokat kivéve — az in-
tézmény szeptember 15. napjaig hirdeti meg, és a tanulok érdeklodésiiknek megfeleléen szept-
ember 20. napjaig valaszthatnak koziilik. A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni. A tanuldk
jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it — a munkak6zosség-vezetdkkel tortént egyeztetést ko-
vetden — az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakéri leirds alapjan végzik. Tanoran
kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.
A tanorén kiviili foglalkozasok a délel6tti tanitas befejezése utan, a tanuldkkal egyeztetett idd-
pontban kezd6édnek. A foglalkozasok helyét, idejét és idGtartamat az igazgat6 régziti az iskola
tandran kiviili 6rarendjében. A foglalkozasokat a régzitett helyen és idépontban kell megtartani,
az elvégzett anyagot, a résztvevok l1étszamat stb. a foglalkozési napléban kell régziteni.
Az iskola altal szervezett rendezvényeken a tanari, illetve — az iskola altal megbizott — feln6tt
feliigyelete kotelezo.
A tanéran kivili foglalkozasok formai
tanuldszoba,
szakkor,
Onképzokor,
énekkar,
sportkor,
tanfolyam,
korrepetalés,
tanulmanyi és sportverseny,
kulturalis rendezvény,
konyvtarlatogatas,
tanulményi kirandulas,

e didknap.
Tanulészobat az 5-8. évfolyam tanuloi szamara — a hidnyossagok potlasara — biztosit az iskola,
igény szerint napi 2-3 6raban. A tanuldszobai foglalkozason valo részvételt a sziil6 irasban kér-
heti az adott tanitasi ¢v elso két hetében. A szaktanar, illetve az osztalyfonok a tanitési €v soran
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elbirhatja a tanuloszobai foglalkozason vald részvételt. A tanuldszobai foglalkozast csak a fenn-
tarté altal engedélyezett minimalis 1étszamu jelentkezé esetén indit az iskola. A tanuldszobai
kozéson valo részvétel téritésmentes.

Szakkordk a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek figye-
lembevételével a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan indulnak. A jelentkezés egész tan-
évre szol. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkorok téritésmentesek.

Az 6nképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika tertiletén teszik lehetové
a kiemelked6 képességekkel rendelkez6 fiatalok szaktanari irdnyitas melletti tehetséggondoza-
sat, egyéni, illetve csoportos foglalkozasok keretében. Az 6nképz6kor munkéja soran nagymér-
tékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitisara és onfejleszt6 tevékenységére. Az onképzo-
koroket az intézmény a tanulok érdeklddésétol fliggden inditja.

Az ¢énekkar elére meghatarozott tematika alapjan dolgozik. Err6l, valamint a latogatottsagrol
énekkari naplot kell vezetni. Az egész tanévre sz610 jelentkezés 6nkéntes, a felvételrdl a karve-
zetd dont. Az énekkar munkéjéban valé részvétel téritésmentes.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklédése, valamint a sziikséges targyi és személyi felté-
telek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a szulo iras-
ban kéri a tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként elére téritési dij
fizetendo.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo fel-
zarkoztatds. A felzarkoztatd foglalkozasok mindig iddszakos jellegliek. A korrepetalés egyes
tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel tantargyanként legfeljebb heti 1 6rdban
torténhet. A korrepetalasok heti 6raszama ugyanazon osztalyban heti 3 6ranal tobbre nem emel-
hetd. A korrepetalason val6 részvétel téritésmentes.

A tanulmaényi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedé teljesitmények fiiggvényében
lehetséges. Tanuldink az intézményi, a teleplilési, megyei €s az orszagos meghirdetésii verse-
nyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a
szakmai munkakdzosségek hatarozzak meg, és 6k feleldsek lebonyolitasukért.

Kulturélis intézmények és sportrendezvények latogatasa a tanitasi idon kiviil barmikor szervez-
het6k az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi idoben torténd la-
togatashoz az igazgatd engedélye szlikséges.

Az iskolakonyvtar a kdnyvtari tanorakon és minden tanitasi napon a nyitvatartasi idejében all a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyéb infor-
maéciohordozok igénybevételérol a konyvtar mikodési 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 k6zosségi életének fejlesztése. A kirandulasok elsdsorban tani-
tas nelkiili munkanapon vagy tanitasi szlinetben szervezhetok. A(z osztaly)kirandulas tervezetét
irasban kell leadni az igazgatonak. Osztalykirandulast akkor lehet szervezni, ha azon az osztaly
tanul6inak négyotdde részt vesz. Az osztalykirandulasokat az adott osztaly osztalyféndki tan-
menetében kell tervezni. A kirandulas szervezési kérdéseit és a kdltségkimélé megoldasokat a
szll6i eértekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni. A kirandulas varhato koltsé-
geirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek
vallalasar6l. A nem kiilf6ldi osztalykirandulas 3 napnal nem lehet hosszabb. A kirdnduldshoz
annyi kisér6 neveldt vagy szilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitésa-
hoz sziikséges.

Didknap a tanitdsmentes munkanapok terhére szervezhetd a tanév sordn egy alkalommal,
amelynek programjat a DOK allitja Ossze, és egyezteti a diakonkormanyzat munkajat segitd
pedagdgussal.
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11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola meglevé hagyomanyainak apolasa, bovitése, az iskola hirnevének oregbitése az isko-
lak6z0sség minden tagjanak joga és kotelessége. A megérzésre itélt hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba az lnnepélyekre, megemlékezésekre és rendezvényekre vo-
natkozé id6pontokat, feladatokat és szervezési feleldsoket az iskola éves munkaterve rogziti.
A legfontosabb iinnepek, megemlékezések és rendezvények az alabbiak:
e Allami iinnepek és megemlékezések
o akommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.),
az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emléknapja (marcius 15.),
a holokauszt magyarorszagi aldozatainak emléknapja (aprilis 16.),
a nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.),
az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.),
o az 1956-os forradalom és szabadsagharc emléknapja (oktober 23.).
e Iskola hitéleti iinnepei
o halaadas napja,
o reformacid napja,
o karacsony,
o hasvét.
e Iskolai hagyoményok
o mazsolaavato,
o szalagavatd,
o Cserepka-napok,
o ballagas,
o sportéjszaka.
A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelGtestiilet feladata, melynek tagjai gondoskodnak arrol,
hogy az iskola hagyomanyai fennmaradjanak. Tovabbi feladata, hogy a meglévé hagyomanyok
apolasan tul ujabb hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasardl, megodrzésé-
rol.

0 O O O

12. A tanulék altal elkészitett dolgokért jaré dijazas szabalyai
A tanulok altal elkészitett €s az iskola altal — esetlegesen — értékesitett dolgokbdl a tanulok

kiilon juttatdsban nem részesiilnek, a befolyt 6sszeg (a haszon is) az iskola koltségvetésének
részeként szolgélja a nevel6-oktaté munka minél eredményesebb megvalositasat.
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13. A fegyelmi eljaras lefolytatasanak szabalyai és
a jogorvoslat

Ha a tanuld a koételességeit vétkesen és sulyosan megszegi (a tanulok kotelezettségeit a Hazi-
rend tartalmazza) — a vétség elkovetésétdl szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras
alapjan fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi eljarast az Nkt. 58-59. §, valamint a R.
53-62. § rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

13.1. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 elja-

ras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

o ‘értékelése,

o ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti meg-

allapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, sérel-
met elszenvedé kiskora fél esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kotelességszegéssel gyanusitott kiskoru tanuld esetén a sziilo egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a ko-
telességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, akkor a sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az egyez-
tetd eljarast lefolytato nagykoru személyt is. A tanuld, kiskori tanul6 esetén a sziild, az értesités
kézhezvételét6] szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto elja-
rés lefolytatasat.
Az egyeztet eljarast barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztet6 eljaras vezetésére az igazgato kéri fel az
intézményben dolgozd nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében megne-
vezi az egyeztetd eljaras lefolytatisara felkért személyt. Amennyiben az igazgaté altal felkért
személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0) személyrél kell gondoskodni.
Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoléba térténé meg-
érkezésétol szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gya-
korloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljaras
soran irasban megallapodtak a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az iras-
beli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet el-
szenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziild, nem kérte a fegyelmi eljaras foly-
tatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek rogzitik, az egyeztetd eljaras
megéallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalyk6zosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban foglaltakat meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz sziikséges technikai feltételek biztositasa (pl. egyeztetd
felkérése, értesit6 levél kikiildése, megfelel6 terem rendelkezésre bocsatasa) az igazgato fel-
adata.

22



13.2. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai
13.2.1.Dintés a fegyelmi eljaras meginditasarol

Ha alapos gyanu mertil fel arra vonatkozéan, hogy a tanul6 kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditdsardl a nevelGtestii-
lett6] kapott jogkorénél fogva az igazgato dont. Tiz év alatti tanuldoval szemben fegyelmi eljaras
nem indithatd.

13.2.2.Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét és a kiskoru tanulo sziil6jét értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targya-
las id6pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha
a tanuld és/vagy a sziilé ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést
oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld és a sziilé kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja.

Kiskort tanuld esetén a sziilét a fegyelmi eljardsba minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanuldt sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét pedig meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

13.2.3.Meghallgatas

A fegyelmi targyalés el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadhassa. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a terhére rott kotelességsze-
gést, akkor ezt jegyzOkonyvben rdgziteni kell, s a fegyelmi targyalds lefolytatasa nélkiil fe-
gyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatdson a sziil6 részvételét
biztositani kell.

13.2.4. Targyalas
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tiszta-
zasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét €s a kiskora ta-
nulo sziil6jét meg kell hivni.
A fegyelmi targyalast a nevel6testiilett6l kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagh bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén uta-
sithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai koziil
valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismer-
tetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a koteles-
ségszegés elbirdlasanal, illetve a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szol.
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényalléast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi elja-
rast folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a(z):

e tanulo és a sziil6 nyilatkozata,

e irat,
e tanuvallomas,
e szemle,

o szakért6i vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni.
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A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a(z):

e targyalds helyét és idejét,

e targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,

e clhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzokonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje sze-
rint ez indokolt, valamint ha azt a tanul6 vagy a sziilé kéri. Az eljaras (targyalds) soran lehetd-
séget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az 6ket érintd kérdésekben az tiggyel kapcso-
latban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal €élhessen.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri azt. Kiskort
tanulo esetén e jogot a szild gyakorolja. Ebben az esetben a tiz év alatti korhatarra vonatkozo
rendelkezést nem kell alkalmazni.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmerill, az iskola igazgatoja
jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgélatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag felé is.
A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelbtestiiletétél atruhazott jogkorénél fogva a fe-
gyelmi bizottsdg hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a fe-
gyelmi eljarassal parhuzamosan biinteté vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd vagy
szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgdld inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat kozlésétol
kell szamitani.

13.2.5.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 bilintetés kiszabasat,

c) akotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,

d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

€) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

e Fegyelmi biintetést meghozo6 hatarozat.
Fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis

kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki);

d) éathelyezés masik osztélyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.
Tankételes tanuldval szemben az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pont-
ban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkivili vagy ismétlddo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhato. A kizéras az iskolabodl fegyelmi biintetés esetén az igazgatd az Nkt. 58. §
(5) bekezdése szerint jar el.
Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankSteles tanulo esetén nem hajthato végre az 0j tanuloi
jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait silyosan sértené vagy
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mas elhérithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni a tanulo életkorat, értelmi fejlett-
ségét, az elkdvetett cselekmény sulyat. A fegyelmi blntetést a neveldtestiilettdl kapott atruha-
zott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormdnyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

13.2.6. A fegyelmi biintetés hatalya
A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biinte-
tések esetén hat hénapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
A fegyelmi hatarozatban ennek megfelelden kell rendelkezni a fegyelmi biintetés idobeli hata-
lyarol.

13.2.7. A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei
A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis vissza-
allnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy

e amegvont kedvezményekben, juttatdsokban kérelemére ismét részestlhet;

e kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba;

e aziskolabdl valo kizaras esetén Gjbol kérheti felvételét;

e azeltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés esetén kérelemére a jogviszony a tanév

végétol helyreall.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvdltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetdve
kell tenni, hogy a tanulé — vélasztésa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt
— osztalyozdvizsgat tegyen.
Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés esetén a tanulot csak az adott tanév folytata-
satdl tiltja el a véglegessé valt dontés. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmeben
nem sziinik meg, csak sziinetel. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuléi jogviszonyat hely-
reallitani.
Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat a kdzépiskola utolso évfo-
lyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathaté érettségi vizs-
gara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

13.2.8. A tanuléi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskoldbél fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a ta-
nulé jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével a tanulonak jogaban all kérelmezni felvételét
az iskolaba.

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

A fegyelmi jogkér gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilons méltanyldst érdemld
koriilményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idStartamra
felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatalya soran a tanulo Gjabb kotelességszegést kovet el, ak-
kor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az els6foka fegyelmi jogkor gya-
korloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildnek (ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az elja-
rasban részt vett, a gazdalkodd szervezetnek).

Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban meg-
kiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a
hatérozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott. Ezt rogziteni
kell a jegyzOkdnyvben.

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

A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfoku hatarozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsag elnoke irja.

13.2.9.Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatarozattal szemben

Az els6fok hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo is nyijthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a fenntartonak ci-
mezve az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benytjtani.

13.2.10.Fegyelmi hatirozat végrehajthatosaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elso-
foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rog-
ziteni kell. A jogorvoslat lehet6ségét ebben az esetben is biztositani kell.

Ha az iskola a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkzokkel nem tudja meg-
sziintetni, vagy a gyermekkoz0sség, a tanuldkozosség védelme érdekében indokolt, segitséget
kérhet konfliktuskezelési szaktanicsadotdl, valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten
miikodo szolgalattol.

Az oktatastigyi kozvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bekezdése
tartalmazza.

14. Munkavédelem, tiiz- és baleset-megel6zés, védé és 6vo eldirasok,
rendKkiviili esemény esetén foganatositando intézkedések

14.1. A munkavédelem, tiiz- és baleset-megel6zés oktatas rendje

A munkavédelmi felelds az intézmény dolgozdinak a tanév megkezdése el6tt, a tanuloknak a
tanév els6 hetében munkavédelmi, tiiz- és baleset-megel6zési oktatast tart. Tovabba ismerteti a
sziikséges teendOket rendkiviili esemény esetén. A hallottak tudomasulvételét a résztvevok ala-
irasukkal igazoljak.

A szaktanarok, ha orajuk balesetveszéllyel jarhat, kiilon ismertet6t tartanak a szaktantermekre,
tornatermekre és szertarakra vonatkozo sajatos veszélyforrasokrol és baleset-megelozési sza-
balyokrol.

Az iskolaépiilet elhagyasanak rendjét minden folyoson ki kell fuggeszteni, és a kivonulast
évente egyszer gyakorolni kell.
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Kirandulasok és tanulmanyi utak el6tt a tanulokat tajékoztatni kell a veszélyekrol, valamint
azok elkeriilésének, illetve elharitasanak modjarol.

14.2. Az intézmény jogszabalyi eléirasoknak valé megfeleltetése
Az intézmény nevelési, oktatasi és egészségiigyi eldirasoknak vald megfelelésérél a gazdasagi
vezetd kozremilikodésével az igazgatd gondoskodik.

14.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili eseménynek neveziink minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem
lehet latni.

A rendkiviili eseményt tapasztald személy az észlelést kovetden haladéktalanul értesiti az in-
tézmény igazgatojat vagy igazgatdhelyettesét. Ha mar nincs felelds vezetd az épiiletben, akkor
felelés személyen a portast kell érteni. A felel6s személy telefonon értesiti a veszély elhérita-
saban érintett szerveket (mentdk, tiizoltok, renddrség, polgari védelem stb.), és — példaul tiiz
esetén — megteszi a sziikséges intézkedéseket az iskola épiiletének tiizriadé terv szerinti kiiiri-
tesére.

Ha mér nincs felelds vezetd az épiiletben, akkor a felelds személy értesiti 6(ke)t.

Az elmaradt tanitasi 6rak esetleges potlasardl az igazgatd dont.

Bombariadd esetén az lizenetet fogado6 kdtelességei:

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 fele-
16s vezetd az épiiletben, akkor a hir fogaddja eldszor a rendérséget értesiti, s csak utana
értesiti a felelds vezeto(ke)t.

3. Azintézményben tartozkodo felel6s vezetd telefonon értesiti a renddrséget, €s megteszi
a sziikséges intézkedéseket az iskola épiiletének tlizriado terv szerinti kitiritésére.

4. Miutéan a rendérség szakemberei atvizsgaltak az épiiletet, és lehetove tették a visszakol-
t6zést, a szokasos napi rend szerint folyik az oktatas.

14.4. A tanul6balesetek megelozése érdekében ellitando feladatok
e Az igazgaté feladata, hogy

o olyan kdrnyezetet teremtsen, amely alkalmas a baleset-megelézéssel kapcsola-
tos szokasok, magatartasformak kialakitasara;

o atanodrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatos-
sagaira figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kdrnye-
zet megteremtésének készsége;

o az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkodz, szerszam stb. csak a leg-
szilkségesebb iddtartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység ide-
jéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

o atanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be;

o aziskolaorvos véleménye alapjan — a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi
és érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében — kibdvitse a biztonsagi eldira-
sokat.

e A pedagoégusok feladata, hogy

o a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos be-
rendezések hasznalatara, kezelésére;

o a kiilonbozd elektromos berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a tanulok
ne férhessenek hozza;

o csak pedagdgus feliigyelete mellett legyen hasznalhato a szamitogep;
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o javaslatot tegyenek az iskola épiiletének, osztalytermeinek és kozosségi helyisé-
geinek még biztonsagosabba tételére.
e Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy
o amunkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanulok bizton-
sagara, testi épségére,
o a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.
A pedagdgus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo elbirasok figyelem-
bevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkd-
zoket.
A védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmezteto jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente is-
mertetni kell a veszélyeztetettekkel.

14.5. A tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

14.5.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével kapeso-
latosan

¢ Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabélyzat, vala-
mint a Tlzveédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

e A pedagdgusok a tandrai és a tanoran kivilli foglalkozasokon, valamint az igyeleti be-
osztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folya-
matosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel$zé€si szaba-
lyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyfdndkdknek az osztalyfonoki érdkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és elvarhaté magatartas-
formakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgal6 szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran, melynek sordn ismertetni
kell:

* az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

® 3 hazirend balesetvédelmi elbirasait,

* rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti kataszt-
réfa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvona-
lat, a menekiilés rendjét,

= atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt.

Ko6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.

Rendkiviili események utan.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyel-

mét.

e A tanulok szamdra k6zolt balesetmegeldzési ismeretek témajat €s az ismertetés idépont-
jat az osztaly haladasi naplojaba be kell jegyezni.

O O O O

14.5.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén
e A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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o a sérilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost/mentot kell
hivnia,

o abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle elvarhaté moédon meg kell sziin-
tetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgato-
nak vagy helyettesének.

o E feladatok ellatasaban a tanulObaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség megér-
kezéséig.

e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki
kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztizni kell a balesetet kivaltoé okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkertilhet$ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapi-
tani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges in-
tézkedéseket végre kell hajtani.

e A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A tanulobalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A 8 napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és ¢ balesetekr6l a KIR baleseti bejelentdjén jegyzokonyvet kell fel-
venni.

o A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pe-
dig at kell adni a tanulénak (kiskora tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv
egy példanyat az iskola 6rzi meg.

o A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

o A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesi-
téssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

o Aziskolaigény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormany-
zat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel$-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a ta-
nuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat (tiizolto késziilekek és érin-
tésvédelem rendszeres ellenérzésével, illetve tanusittatdsaval kapcsolatos hatéridok, balesetvé-
delmi oktatés illetve dokumentaldsa) a Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatban kell rogziteni.

14.6. Az intézmény dolgozéinak feladatai tanulébalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellaté pedagdgusok kotelességei a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés
vagy rosszullét esetén:

o A sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, és ha szilkséges, orvost, illetve ment6t
kell hivni.

e Haladéktalanul értesiteni kell a sériilt tanul6 gondviseldjét.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a lehetGségek szerint meg kell sziintetni.

e Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény felelds
vezetéjének.

A tanuldbalesetekkel 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 nyomtat-
vanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvet meg kell kiildeni a jogszabalyban
meghatdrozottaknak.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, illetve azt, hogy miként lett volna
elkeriilhetd a baleset. Meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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14.7. Eljaras, ha a tanulén betegség jelei mutatkoznak

Amennyiben a tanulé magan a betegség, rosszullét tiineteit észleli, haladéktalanul kételes je-
lezni a tanorat tartd pedagdgusnak, aki a tanulé allapotardl tajékoztatja az iskola leggyorsabban
elérheto vezetdjét (igazgatdt vagy helyetteseit), aki a tanul6 betegségének gyanija esetén meg-
teszi a sziikséges intézkedéseket, pl.: indokolt esetben elkiiloniti a tanuldt a tobbi tanulotol ugy,
hogy a tanul6 feliigyelete biztositott legyen, gondoskodik a tanulo sziileinek értesitésérol.

15. A pedagogusok altal hasznalt informatikai eszk6zok
hasznalata

A pedagogust munkakorével osszefliggésben megilleti a jog, hogy az intézmény tantermeiben,
szaktantermeiben, kdnyvtaradban elhelyezett informatikai eszkozoket (asztali szamitogép, lap-
top, kivetit6, hangszoro stb.) téritésmentesen hasznalja. Ha az informatikai eszk6zok hasznalata
soran meghibasodast észlel, azonnal jeleznie kell a rendszergazdanak ¢és a gazdasagi vezetdnek.
Otthoni (személyes) hasznalatra informatika eszk6zoket kizardlag ,, Kihelyezési engedély”
megkotésével lehet adni.

16. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatva-
nyoKk hitelesitésének rendje

16.1. A hitelesités kivetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha id6szakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

16.2. A hitelesités médja
Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni a
hitelesitést, s a hitelesitési zaradék tartalmazza

e a hitelesités idopontjat,

e a hitelesitod alairasat,

e az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiils6 lapjan vagy annak
bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a doku-
mentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: e
P. H.
hitelesito L
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16.3. A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott munkakordket (a személyek ebbodl adddnak) az igazgatd hatarozza
meg.

A hitelesitésre feljogositott munkakorok: igazgatd, igazgatohelyettesek, iskolatitkar, gazdasagi
vezetd, gazdasagi ligyintézok.

17. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumok kezelési rendje

17.1. Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat. Elektronikus dokumentum-
nak mindsil az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek
e az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint
e az egy¢eb elektronikus dokumentumokra.

17.1.1. Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer alkal-
mazasaval elektronikus uton elééllitott irat. Az ilyen iratot

e clektronikus alairassal kell ellatni, és

¢ clektronikusan kell tarolni.

17.1.2. Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely
nem az oktatasért felelos miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen iratokat
e amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
e clektronikusan kell tarolni.

17.2. Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az,

e aki intézmény nevében az alairas 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és

e azintézmény nevében mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,

e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus alairasra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevd) lehet hasznalni. Az elektronikus ala-
iré koteles az elektronikus alairast 1étrehozo eszkdzzel kapcsolatban minden adatvédelmi és
biztonsagi eldirast megtartani. Az intézményvezet6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez
kapcsoloddan dont arrél, hogy milyen szintii elektronikus aldirasi rendszert kell miikddtetni
(fokozott biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

17.3. Az elektronikus dokumentumok tarolisa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolérendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.
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Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus doku-
mentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges

e adathordozodkat,

e az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tiizbiz-

tos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén vagy az adathordozo kiils6 boritéjan egyértelmien meg kell je-
161ni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvé-
delmi szabalyokat.

17.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozoén levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratke-
zelési szabdlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok nem ikta-
tott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben az érintett megsemmisitend? iratot fizikailag
nem szabad t6r6lni, de a felhasznald szamara a torlt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés
ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon levé adatok megsemmisitése az adathordozotél fiiggden tortén-
het: torléssel vagy az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozdan tovabba az adatkezelési és az infor-
matikai szabalyzatot kell alkalmazni.
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18. Mellékletek

18.1. Munkakaori leirasok

Pedagogus (tanar) munkakori leirasa
I. RESZ

A.) MUNKALTATO Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Altalanos Is-
kola és Gimnazium
R&vid név: Cserepka Iskola
OM: 203259
7633 Pécs, Radnoti utca 2.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
B.) MUNKAVALLALO
Név:
Sziiletési hely, id6:
Adoazonositd:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
C.) MUNKAKOR: Pedagogus
D.) MUNKAVEGZES HELYE: valtoz6 munkahely
Székhely: 7633 Pécs, Radnoti u. 2.
Kozvetlen felettese: «Kozvetlen felettes»
Megbizatasai: «Megbizatds»
Helyettesitési el6iras: helyettesitési rend alapjan
E.) Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrdl (MV.)
2011. évi CXII. tdrvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél
2012. évi L térvény A munka térvénykdnyve (MT.)
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajarol sz616 2023, évi LII. térvény végrehaj-

tasarol
SZMSZ és intézményvezetdi utasitasok

II. RESZ

A.) Pedagégus munkakorbdl adédo altalanos elvarasok, feladatok
a) A pedagogus felelosséggel és 6nalloan a tanuldk érdekében végzi munkajat.
b) Kozremiikddik az iskolai k6zosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotdé mddon részt vallal a(z)
nevelotestiilet ujszer(i torekvéseibol,
kozos vallalasok teljesitésébol,
iinnepélyek és megemlékezések rendezésébol,
iskola hagyomanyainak apolasabél,
tanuldk folyamatos felzarkdztatasabal,
tehetséggondozast szolgald feladatokbdl,
tanulmanyi versenyekre valé felkészitésbol,
versenyek helyszinére valé eljuttatasbol,
palyavalasztasi feladatokbdl,
gyermekvédelmi tevékenységekbdl,
tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébil, irAnyitasabol,
iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

¢) Tanitasi 6rakon (foglalkozasokon) min6ségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).
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d)

g
h)

3

k)

p)

Tanitasi o6rain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorldfeladatokkal
szolgalja. A lassubb tempdju tanuloknak kiilon felzarkéztatast szervez, figyelembe véve a hitranyos csa-
ladi helyzetet, a fogyatékossagot.

A munkarendet pontosan betartja. Munkavégzésre az eloirt helyen, a munka kezdete elott legalabb 15
perccel, tanitasra, munkavégzésre alkalmas allapotban jelenik meg. Az eldirt orvosi vizsgéalatokon részt
vesz.

Tanulét fegyelmezési okbdl érardl kikiildeni nem lehet. Abban az esetben, ha az 6ran nem dolgozik,
felszerelést nem hoz magaval, tarsai tanuldsdhoz valo jogat viselkedésével korlatozza, az igazgatohoz
vagy helyettesé¢hez kell iranyitani.

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

Aktivan részt vesz a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény nevel6-oktatd mun-
kaja sziikségessé tesz, illetve amelyeket az érvényben 1év6 jogszabalyok elirnak.

Nevel6-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgatd 4ltal
meghatarozott iddpontban bemutatja az igazgatd altal kijelolt személynek. A tanmenettél 10%-t6] na-
gyobb eltérés az igazgatd jovahagyasaval lehet.

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

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadodrat tart,

Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teendéket, az egyenld teherviselés elvein
alapulé munkamegosztas szerint, az igazgatd vagy helyettese kérésére elvégzi.

Gondoskodik az esztétikus kdmyezet kialakitisarol (részt vallal az intézmény egész teriiletére vonatko-
zbdan és az osztalytermek, szaktantermek dekoraldsiban).

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, dvja jogaikat, emberi méltosagukat. A pe-
dagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti €s iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Pontosan elvégzi a munkakdrrel 6sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztalynapldt vagy elektronikus
naplot, csoportnapldt, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyz6konyveit, térzskonyveket stb.

B.) Pedagégus kotelességei
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben az alabbi kotelességei

vannak:

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)
i)
k)
Y

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal lekotott részében az drarendben rogzitett feladatokat latja el.
A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a munkaid§-nyilvantartasban foglaltak-
nak megfelelden lat el feladatokat, és azt naprakészen vezeti.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg €l6z6 nap, de legkésdbb az adott mun-
kanapon 7.15-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének a helyettesités elrendelé-
séhez.

Az intézményvezetd vagy megbizottja altal elrendelt, a nevel6—oktatd munkaval osszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat maradéktalanul ellatja.

Tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, valamint szamukra a szamszer( osztaly-
zatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvég-
zend6 feladatokrol.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanéra védelme, a munkafegyelem megtartdsa alapvetd kotelesség. Tanulot 6rardl kihivni, illetve kien-
gedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt, italt eldvenni csak indokolt esetben le-
hetséges.

A gyermekek, tanulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Tanuléit elkiséri a kbtelez6 orvosi szlirdvizsgalatokra, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Betartja és betartatja az iskola Hazirendjét.
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C.) A pedagégus jogai
A pedagdgust munkakdrével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a)

b)
¢)

d)
€)

f

2

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

A Pedagdgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas mddszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszk6zo-
ket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanuldk munkajat.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak tervezésében €s értékelésében,
gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilleté jogokat.

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

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

D.) Titoktartasi kitelezettség

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkéja soran szerzett érte-
siiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd informécidkat megérizni. Ezen tilme-
nden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre betdl-
tésével jut tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

E.) Felelésségi kor

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a PP
kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsébbségéért, az egyenld banasmaddért.

Feleléssege kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, feleldsségre vonhaté:

a) Munkakdri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

b) A vezetfi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

sértéséért.
d) A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irttol eltéré hasznalataért, megrongalasaért.
e) A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
III. RESZ
A.) Tanir feladatai

A pedagdégusokra vonatkozo altalanos munkakéri leirasban foglaltakon tulmenden a kdvetkezd feladatokat kell
ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

a)

b)
¢)
d
e)

f)

2
h)

i)
),
k)
y

m)
n)

0)

Az altala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tantervben meghatarozott kovetel-
mények figyelembevételével.

Az osztalynaplot pontosan vezeti.

frasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazard dolgozatot elére jelzi.

A tanulok irdsbeli munkajat, flizetét rendszeresen ellendrzi (a helyesiras javitasa minden tantargybol ko-
telez6).

A tanitasi orakra felkésziil.

A hazi feladatot k&zosen javitja, illetve javittatja a tanulokkal.

A tanuldkat folyamatosan értékeli, az altala adott érdemjegyeket naprakészen vezeti a napléban. Havonta
legalabb egy-két érdemjegyet ad (a tantargy heti draszamatél fiiggben).

Ugyeletet, helyettesitést vallal, és megbizott feladatat ellatja.

Az iskolai rendezvényeken kotelezo jelleggel részt vesz.

A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleten részt vesz.
Nevel6-oktaté munkaja soran ellatja a tehetséggondozast, a versenyekre vald felkészitést, a tanuldk ver-
senyekre valé eljuttatasarol gondoskodik.

Felismeri a tanulok lemaradasat, és segiti a hidnyossagok potlasat.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriillményeit megteremti.

Kozremiikodik az innepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok felkészitésében.
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p)

1)
s)
B

v

Pécs,

Tartds tavollétekor (legalabb egy hét) a tananyagot felettesének vagy helyettesitdjének el6zetesen leadja
vagy eljuttatja.

Segiti az iskola munkatervében nem régzitett, év kozben adddé feladatok megoldasat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Osszeallitja az osztalyozé- és javitovizsgak, a kiilonbozeti és (amennyiben érintett) az érettségi vizsgak
feladatsorat, amelyet a munkakdzosség-vezetdvel jovahagyat.

Nevelé-oktatd munkajat a jogszabalyi eloirasoknak, adott évre vonatkozd intézményi sajat elvarasoknak,
valamint a Szervezeti és miikddési szabalyzatban leirtaknak megfelelden végzi.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a munka-
kézosség-vezetd megbizza.

igazgato

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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Pedagogus (tanité) munkakéri leirasa

[. RESZ

A.) MUNKALTATO Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Altalanos Is-
kola és Gimnazium
Ré&vid név: Cserepka Iskola
OM: 203259
7633 Pécs, Radndti utca 2.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd
B.) MUNKAVALLALO
Név:
Sziiletési hely, id6:
Addazonosito:
Iskolai végzettség:
Szakképesités:
C.) MUNKAKOR: Pedagégus
D.) MUNKAVEGZES HELYE: véaltozé munkahely
Szekhely: 7633 Pécs, Radnéti u. 2.
Kozvetlen felettese: «Kozvetlen felettes»
Megbizatasai: «Megbizatas»
Helyettesitési eldiras: helyettesitési rend alapjén
E.) Munkaviszonyt érintd szabalyok:
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 4j életpalyajarol
1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrél (MV.)
2011. évi CXILI. torvény az informacids énrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol
2012. évi L. térvény A munka térvénykdnyve (MT.)
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkédésérol
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1ij életpalyajardl szo6l6 2023. évi LII. térvény végrehaj-
tasarol
SZMSZ és intézményvezetdi utasitasok

IL. RESZ

A.) Pedag6gus munkakdrbdl adédé altaldnos elvarasok, feladatok
a) A pedagogus felelosséggel és 6nalldan a tanulok érdekében végzi munkajat.
b) Kézremiikddik az iskolai k6zdsség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkotd modon részt vallal a(z)

nevelbtestiilet ujszerii torekvéseibol,

kozos vallalasok teljesitésébol,

innepélyek és megemlékezések rendezesébdl,

iskola hagyomanyainak apolasabdl,

tanuldk folyamatos felzarkoztatasabol,

tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,

tanulmanyi versenyekre vald felkészitésbol,

versenyek helyszinére valo eljuttatasbol,

palyavalasztasi feladatokbol,

gyermekvédelmi tevékenységekbdl,

tanulok egész napos foglalkoztatasanak tervezésébol, szervezésébdl, irdnyitasabol,

iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésébol.

¢) Tanitasi érakon (foglalkozasokon) minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés).

d) Tanitasi 6rain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorléfeladatokkal
szolgalja. A lassiibb tempdju tanuloknak kiilon felzarkdztatast szervez, figyelembe véve a hatranyos csa-
ladi helyzetet, a fogyatékossagot.

e) 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
vesz.
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k)

D
m)

n)
0)

p)

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

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

Aktivan részt vesz a nevel$-oktaté munkéaval dsszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken.

Elvégzi azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat, amelyeket az intézmény nevel6-oktatd mun-
kaja sziikségessé tesz, illetve amelyeket az érvényben 1év6 jogszabalyok eldirnak.

Nevel6é-oktaté munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet az igazgaté altal
meghatarozott idépontban bemutatja az igazgatd altal kijelolt személynek. A tanmenettdl 10%-t6] na-
gyobb eltérés az igazgatd jovahagyasaval lehet.

Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazaro feladatlapokat a Hazirendben foglaltaknak megfeleléen
kijavitja. A felméro6 dolgozatok megirasat elore jelzi a tanuloknak. A hazi feladatokat ellendrzi, javitja
vagy a tanulokkal javittatja.

Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

Az intézmény egészére kitelez6en haruld feladatok koziil egyes teendbket, az egyenld teherviselés elvein
alapulé munkamegosztas szerint, az igazgat6 vagy helyettese kérésére elvégzi.

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

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrol, vja jogaikat, emberi méltésdgukat. A pe-
dagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége,
modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elott.

Pontosan elvégzi a munkakérrel sszefiiggd adminisztraciot: vezeti az osztalynapldt vagy elektronikus
naplot, csoportnaplot, beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyz6konyveit, torzskényveket stb.

B.) Pedagdgus kotelességei
A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az alabbi kételességei

vannak:

a)
b)

c)

d)

¢)

g)

h)

i)
)]
k)
D

A kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal lekotott részében az orarendben rogzitett feladatokat latja el.
A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a munkaidd-nyilvantartasban foglaltak-
nak megfelelden lat el feladatokat, és azt naprakészen vezeti.

A munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott mun-
kanapon 7.15-ig kételes jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének a helyettesités elrendelé-
s¢hez.

Az intézményvezetd vagy megbizottja altal elrendelt, a nevel6—oktatdé munkaval Osszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokat maradéktalanul ellatja.

Tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékeli, valamint szamukra a szamszer( osztaly-
zatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében elvég-
zendd feladatokrol.

A nevelést-oktatast a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A sziiloket €s a tanulokat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot figyelmezteti, ha
gyermeke fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanora védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelesség. Tanuldt 6rardl kihivni, illetve kien-
gedni csak kivételes, indokolt esetben lehet. Foglalkozason ételt, italt eldvenni csak indokolt esetben le-
hetséges.

A gyermekek, tanuldk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Tanuloit elkiséri a kotelez6 orvosi sziirdvizsgalatokra, a vizsgalat ideje alatt feliigyel rajuk.

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Betartja és betartatja az iskola Hazirendjét.

C.) A pedagégus jogai
A pedagogust munkakorével Gsszefliggésben az alabbi jogok illetik meg:

a)

b)
c)

d)

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

A Pedagdgiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitas modszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott taneszk$zo-
ket, tankOnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja €s értékeli a tanulok munkajat.
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g)

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

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

Személyét, mint a pedagdguskdzosség tagjat megbecstiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak, ne-
veldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

D.) Titoktartasi kotelezettség

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informacidt nem adhat tovabb. Koteles a munkaja soran szerzett érte-
siiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd informacidkat megdrizni. Ezen tulme-
nden sem kozdlhet illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, amely munkakore betdl-
tésével jut tudomasara, és amelynek kdzlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

E.) Felelésségi kor

Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuldcsoportjaban a PP
kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

a)
b)
9

d)
€)

Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irttol eltéré hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11. RESZ

A.) Tanito feladatai
A pedagdgusokra vonatkozd altalanos munkakari leirasban foglaltakon tulmenden a kdvetkezé feladatokat kell
ellatnia, illetve hataskérrel rendelkezik:

a)
b)
<)
d)

€)
f)

g
h)

0y

i)
k)

A rabizott osztaly tanuloit sikeres neveli, oktatja.

Az osztalynaplot pontosan, naprakészen vezeti.

A tanulok iskolai eredményét titkkr6z6 dokumentaciokat pontosan elkésziti (bizonyitvany, torzslapok stb.).
Az iltala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, az 4j tankdnyvek alapjan, az el6irt szakmai kovetel-
ményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil.

Segiti a tanulot atvezetni az 6voda jatékkozponti tevékenységeibol az iskolai tanulas tevékenységeibe.
Munkaja soran teret ad a tanuld jaték és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését, érését.
Tanitéi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alap-
vetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokaso-
kat.

Irényitja és ¢értckeli a tanulok tevékenységét.

Figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét
¢s fejlettségét, sajatos nevelési igényét nemcsak az ismeretek atadasa, hanem az ellenérzés €s az értékelés
soran is.

Gondoskodik az egyes megjeldlt tinnepek osztalyon beliili lebonyolitasardl.

A tanuldk altal eldadandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja ssze, ligyelve
arra, hogy a gyakoroltatas a tanulok részére ne legyen teher.

Kozremiikédik az linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanuldk felkészitésében.

Tavollétekor a tananyagot felettesének vagy helyettesitGjének eldzetesen leadja, illetve eljuttatja szamara.
Rendszeresen ellendrzi és javitja a tanuldk irasbeli munkajat.

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

Az iskolai rendezvényeken koételezd jelleggel részt vesz.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Neveld-oktaté munkajat a jogszabalyi eldirasoknak, adott évre vonatkozd intézményi sajat elvarasoknak,
valamint a Szervezeti és miikddési szabalyzatban leirtaknak megfeleléen végzi.
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u) A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgato, igazgatohelyettes vagy a munka-
kdzdsség-vezetd megbizza.

Pécs,

igazgatd
A munkakdri leirds tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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Hitéleti-nevelési igazgatohelyettes kiegészité munkakdri leirdsa

a) Tiszteletben tartva az dnkéntesség elvét, betartva a felekezetek kozotti hitéletre vonatkozo megallapodasokat,
és segitve mas keresztény felekezetek hitoktatasi tevékenységét, szervezi a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
szemléletének megfeleld keresztény szellemii nevelést, biztositja a vallasos vilagnézet és erkdlesiseg teljesii-
1ését.

b) Szervezi a hitélettel kapcsolatos miivészeti és kulturalis tevékenységeket.

¢) Azintézményi kozosség lelki életének, eseményeinek szervezésével biztositja a hitélet ,,mindennapos” iskolai
jelenlét.

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

e} Feligyeli a Bibliaismeret tantargy oktatasat.

f) Figyelemmel kiséri mas felekezetek hitoktatasat, informalis és adminisztrativ eszkézokkel tamogatja hitokta-
toikat.

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

h) Aktiv kapcsolatot tart a Baptista Oktatasi K6zponttal és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ misszidi igazgato-
javal, valamint mas felekezetek hitoktatoinak felettes személyeivel, hatdsagaival.

i) Részt vesz az iskola éves munkatervében szereplé egyhdzi és vilagi tinnepek, megemlékezések szervezésében
¢és lebonyolitasaban.

j) Feligyeli a tanuldkra vonatkozé ,,Az ifjakat pedig intsed™ igei alapu szabalyzat betartasat.

k) Aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, sziiloi szervezetekkel.

1) Koordinalja és figyelemmel kiséri az intézmény hitélettel, hitoktatassal kapcsolatos statisztikai jelentési kote-
lezettségeit, és hataridore teljesiti az adatszolgaltatasokat.

m) Koordinalja a hitélethez kapcsolodd versenyeket.

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

o) Felkéri a hitoktatasban résztvevé draaddkat, elékésziti megbizasi szerzddésiiket, havonta igazolja tanitasi éra-
ikat.

p) Az aktualis kdzérdekii informaciokat rendszeresen atadja az iskolai honlap szerkesztdjének.

q) Munkajarol, tapasztalatairdl hetente, szitkség szerint azonnal beszamol az igazgatonak.

r) Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik a rovid, a kozép- és a hossza tava stratégia kialaki-
tasaban, az iskolai szint(i déntések meghozatalaban.

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

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

u) Munkajaval hozzajarul ahhoz, hogy az intézmény a Magyarorszagi Baptista Egyhaz Hitvallasdnak, orszagos
tanacsi és elndkségi hatarozatainak megfeleléen és erkolesi értékeinek szellemében miikddjék.

Pécs,

igazgato

A munkakori leiras tartalmét megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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t)

)
v)
w)

X)
z)

aa)

bb)

cc)
dd)
ee)
ff)

gg)
hh)
if)

A1)

kk)
1)

lgazgatohelyettes kiegészitd munkakari leirdsa

Szervezi és iranyitja a tanuldk beiratkozasat, ellendrzi a beirasi napld vezetését.

Gondozza az iskola taniigyigazgatasi dokumentumait.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat.

Elkésziti az iskola érarendjét.

Szervezi és ellendrzi az ligyeleti és helyettesitési rendet.

Figyelemmel kiséri az iskola statisztikai jelentési kotelezettségeit, és hataridore teljesiti az adatszolgaltataso-
kat.

Feliigyeli a KIR-t, felel naprakészen tartasaért.

Kéveti a jogszabalyokat, meghatarozza a bel6litk kdvetkezd iskolai feladatokat, és ellendrzi megvaldsitasukat.
Koordinalja a tankényvellatast.

Segiti és ellenérzi a tanarok adminisziraciés munkajat, az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel$-oktatd munkdaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az osztalynaplok ¢és szakkori naplok,
a torzslapok és a bizonyitvanyok vezetését.

Felel a pedagdgusok kotdtt munkaidejének és az iskolaban ellatott tilmunkajanak nyilvantartasaért, ellendr-
zéséért €s jogossaguk — anyagi felelGsséggel torténd — igazolasaért.

Kapcsolatot tart a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat ellatd kollégaval.

Elokésziti és megszervezi az osztalyozo- és javitovizsgakat, a kiilonbdzeti és az érettségi vizsgakat, felel a
Iranyitja a 8. és 12. osztalyos tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos szervezési feladatokat, koordindlja az
ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzését, a sziikséges dokumentumok elkészitését.

Iranyitja és ellendrzi az iskolatitkarok adminisztracios és iigyviteli tevékenységét.

Gondoskodik a raszorulé tanulok szakértoi bizottsaghoz valé iranyitasarol.

Iranyitja az SNI-s és BTMN-es tanuldkkal kapcsolatos ligyintézést.

Elemzi és értékeli a tanulmanyi munkat.

Megszervezi és feliigyeli az ellendrzéshez sziikséges, valamint az orszagos pedagdgiai és szaktargyi mérése-
ket.

Feliigyeli a rendszergazda munkajat.

Részt vesz a tanuldbalesetek kivizsgalasaban, és eleget tesz a jogszabalyi kételezettségeknek.

Nyilvantartja a kollégak munkabdl valé tdvolmaradasat.

Kezeli a pedagdgusok személyi anyagat, figyelemmel kiséri tovabbképzési kotelezettségiik teljesitését.
Nyilvantartja a tantestiileti dontéseket, ellendrzi a hatarozatok végrehajtasanak teljesiilését.

Egyiittmiikddve az iskola gazdasagi vezetdjével figyelemmel kiséri az iskolat érintd palyazati kiirasokat.
Egyiittmiikddve az iskola gazdasagi vezetdjével felel a palyazatok benyiijtasaért és a beszamolasi kotelezett-
ség teljesitéséért, feliigyeli a palyazatok megvaldsulasat.

Szervezi az 1. és 9. osztalyos tanuldk beiskolazasat (kapcsolatot tart az dvodakkal és az altalanos iskolakkal,
részt vesz a beiskolazassal kapcsolatos sziil6i tdjékoztatokon, tovabba szervezi a nyilt napokat, bemutatoora-
kat és sziiloi tajékoztatokat), irdnyitja és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
Egyiittmiikddve az iskola gazdasagi vezet6jével biztositja a napi miikddés és a neveld-oktaté munka zavarta-
lansaganak feltételeit, intézkedik az észlelt hibak kijavitasardl.

Felel az informaciéaramlasért.

Feliigyeli a (hozza tartoz6) munkakézosségek munkajat.

Latogatja a tanitasi orakat, tapasztalatairdl feljegyzést készit.

Feliigyeli az osztalyokat és a napkozis csoportokat.

Feliigyeli a testnevelés-oktatast és a sportiskolai képzést.

Feliigyeli a magyar-angol két tanitasi nyelvii képzést.

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

Feliigyeli az iskolan kiviili tanulmanyi versenyeken és sportversenyeken vald részvételt, felel az eredmények
nyilvanossagéért és nyilvantartasaért.

Feliigyeli a munkak6z3sség-vezetdk ellenérzd munkajat, 6sszegylijti a tanarok tanmeneteit.

Ellen6rzi az osztalyozassal és értékeléssel kapcsolatos hatarozatok megvaldsitasat.

mm) Iranyitja és ellen6rzi az osztalyfonoki és a tandran kiviili nevelémunkat.

nn)
00)
pp)

qq)
IT)

Iranyitja, ellendrzi és értékeli az osztalyfénokok munkajat.

Kapcsolatot tart a diakmozgalmat segitd tanarral.

Kapcsolatot tart az iskolaijsag szerkesztobizottsagaval.

Iranyitja a palyaorientaciot.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, iskolafogasszal é€s iskolavédéndvel, szervezi a tanuldk sziirévizsgalatait.
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ss) Koordinalja a szabadon valaszthat6 foglalkozasokat és a tanoran kiviili szabadidds tevékenységeket, feliigyeli
és ellendrzi az ott folyd munkat.

tt) Segiti, koordinalja, illetve ellen6rzi a rendhagyd tanitasi napokat.

uu) Iranyitja az iskolai hagyomanyok apolasat, az iinnepélyek és kulturalis események elokészitését és lebonyoli-
tasat.

vv) Kapcsolatot tart a partnerekkel (pedagogiai szakszolgalatokkal, kollégiumokkal, sportegyesiiletekkel, kdzmii-
velddési intézményekkel, felsdoktatasi intézményekkel, hatosagokkal stb.).

ww)Feliigyeli az iskolai konyvtar miikodését.

xx) Koordinalja az iskola marketingtevékenységét.

Pécs,

igazgato
A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallal
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Osztilyfénok kiegészité munkakéri leirasa

a) Egyiittmiikodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja éraikat. Eszre-
vételeit s az esetleges problémakat az érintett nevelokkel megbeszéli,

b) Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i szervezetével, a tanitvanyait oktato tanarokkal, a ta-
nuldk életét, tanulmanyait segitd személyekkel.

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

d) Mindsiti a tanulék magatartasat és szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé
terjeszti.

e) Sziil6i értekezletet tart.

f) Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

g) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (osztalynapld és térzslap naprakész vezetése, bizonyit-
vany kiallitasa, statisztikak és pedagodgiai jellemzések elkészitése, gyermekvédelemmel kapcsolatos tenniva-
16k ellatasa stb.).

h) Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrdl, azok megoldasara mozgoésit, valamint kdz-
remiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

i) Elokésziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azokon aktivan részt vesz.

j) Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére.

k) Részt vesz a munkak6zosségének munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzé-
sével elosegiti a k6z0sség tevékenységének eredményességét.

Pécs,

igazgatd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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Munkakézosség-vezetd kiegészitd munkakori leirasa

a) Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért.
b) A munkakdzosség tagjaival egyiitt elkésziti az éves munkaterviiket, amelynek tartalmaznia kell a(z)
e munkakozOsség Osszetételét,
e munkakdzdsség céljait, feladatait, a munkatervben meghatarozott célok megvalositisanak szintereit,
o tehetséggondozassal, felzarkdztatassal kapesolatos feladatokat,
e versenyeken vald részvételi szandékot, ezzel kapcsolatos koltségeket és tennivalokat,
¢ munkakdzosségi feladatok, elképzelések tervezett idépontjait,
e iitemtervet, amely tartalmazza a hataridéket és a felelosdket,
o Kkeletkezés datumat, a munkakozdsség-vezetd nevét és alairasat.
c) Felelds a munkatervben meghatérozott feladatok elvégzéséért, a kozosség Gsszefogasaért, a feladatok szerve-
zéséért, ellenbrzéséért és értékeléséért.
d) Kapcsolatot tart a munkakozosség tagjai és az iskolavezetés kozott.
e) Részt vesz a munkakozosség tagjainak értékelésében. Egyiittmiikddik a tobbi munkakozdsség-vezetdvel.
f)  Aktivan, példamutatdan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és lebonyolitasaban.
g) Jovahagyasra javasolja munkak$zdsség tagjainak tanmeneteit.
h) Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elorehaladast és a kvetelményrendszernek valé megfelelést. Ta-
pasztalatait atadja felettesének.
i) Szakmai és mddszertani értekezleteket hiv dssze, bemutato foglalkozasokat, nyilt napokat szervez, latogatja
munkakozOssége tagjainak orait.
J)  Segiti a munkak6zdsség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.
k) Osszefoglal elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a munkakdzdsség tevékeny-
ségérol.
1) A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamolot készit a munkakdzdsség eredményességérdl, hatékony-
sagardl. A beszamolonak tartalmaznia kell a
¢  munkakdzdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
e  Kkitlizétt célok megvaldsulasanak mértékét,
e felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,
e jOvO évre tervezett elképzeléseket,
e keletkezés datumat, a munkak6zosség-vezetd nevét ¢s alairasat.
m) Téamogatja a palyakezdé vagy uj kozdsségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a munkatérsi j6 légkort.
n) Ellenérzi és jovahagyja a munkakdzosség tagjai altal dsszedllitott {rasbeli és szdbeli vizsgak (kiilonbdzeti,
osztalyozo- és javitovizsgak) feladatsorat.
0) Részt vesz a meghirdetett versenyek szervezésében, a részvétel biztositdsaban. A munkakozosség tagjaival
egyezteti a tankdnyvrendelést, majd javaslatot tesz az intézményvezetd részére a tankdnyvekkel kapcsolatban.
Pécs,

igazgatd

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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Diakénkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészité munkakori leirasa

Szakmai feladata

a) atanulok segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,

b) konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, tanacsot ad a problémak megfogalmazasi mddjara, élettapaszta-
lataval pétolja a tanuldk e teriileten mutatkoz6 hianyat,

¢) megteremti annak lehetdségét, hogy a demokricia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és gyakoroljak
a tanuldk,

d) évente egyszer vagy rendkiviili esetben diakkozgyiilést hiv Ossze,

¢) adiakok otleteit irasba foglalja, s azt idében koordinalja,

f) valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a diakokat,

g) atorvény szellemében felelbsen kezeli a diakonkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

h) segiti €s koordinalja az iskolaujsag, falitjsagok szerkesztését.

Egyéb feladata

a) Osszhangteremtésre torekszik a tantestiilet és a didkok kozott,

b) didkélettel kapcsolatos informacios rendszert alakit ki és miikodtet (faliGjsag, eseti megbeszélések stb.),

¢) apolja az iskolai hagyomanyokat, rendezvényeket szervez, PR-tevékenységet végez (a didksag igényei
szerint, a diakok aktiv részvételével),

d) részt vesz kiallitasra, szinhazlatogatasra, aktualis varosi rendezvényre stb. torténd mozgositasban (a szer-

vezésbe és lebonyolitasba az aktualitastdl fiiggben az osztalyféndkdket vagy a szaktanarokat is be kell
vonnia).

Egyiittmiikédd tevékenységet folytat

a)
b)
<)
d)

Pécs,

a nevelGtestiilettel,

az igazgatéhelyettesekkel,

az iskola munkak&zosségeivel,

az ifjisagvédelmi tevékenységet segité pedagdgussal.

igazgatd

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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Gyogypedagogus munkakori leirdsa

Nevel6i tevékenysége és életvitele

a)
b)
c)
d)
€)

f)

mindennapi neveldi munkéja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének, munkajat kozo-
sen elfogadott erkdlesi-etikai norméaknak megfelelden végzi,

csaladkdzpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

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

kéveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapuld
nevelési modszereket,

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias €s otthonos
légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe t6rténd bevonasaban.

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

a)
b)
¢)

d)
e)

f

g2
h)
i)
j)
k)
)
m)

n)

0)
p)

Q
r)

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

ellatja az iskola sajatos nevelési igényil tanuloinak habiliticids, rehabilitacids egyéni €s/vagy csoportos
gydgypedagogiai fejlesztését, funkcionalis képességfejlesztd programok kiilon alkalmazasaval, a fejlesz-
tések soran tanultak elmélyitésével szolgalja az eredményes iskolai eldmenetelt,

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

megszervezi a habilitacids, rehabilitacids egyéni és kiscsoportos fejlesztést,

kozremiikddik az integralt nevelés-oktatas keretein beliil a tanitasi 6rakba beépiilé habilitacids, rehabili-
tacios fejlesztd tevékenység tervezésében és az ezt kdvetd konzultacidban,

kiemelt figyelmet fordit a tanigyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatdrozatok, felterjesztések,
vantartasi rendszerben vezeti. A fejleszté tevékenységhez kapcsoladd iigyviteli, dokumentacids teveé-
kenységeket a hataridk betartisaval végzi. Anyagi felelésségvallalas terhe mellett viseli ennek felelds-
ségét,

ellendrzi, és szOvegesen értékeli a tanuldk fejlesztd foglalkozasokon nyujtott teljesitményét félévkor,
tanév végén ¢és sziikség esetén,

tanitvanyai szamara visszajelzéseket ad elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrdl,

figyelmet fordit a tanulok sajatos nevelési problémdira, segiti az ezek javitasara iranyulé pedagdgiai te-
vékenységet,

feladata az intézmény és a kézismereti munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett rarend részletezi,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti til,

legalabb 15 perccel a munkaid6, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt kételes a munkahelyén
tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha a csoport elhagyja a tantermet,
akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarél hianyzé
vagy késd tanuldkat,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a munkakdzdsség megbeszélé-
sein €s értekezletein,

fogadodrat tart,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6z0k, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgat6 beosztasa szerint részt vesz a felvételi, kiilonbdzeti és osztalyozdvizsgakon, iskolai mérése-
ken,

sziikség szerint helyettesitési feladatokat lat el,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézremiikddik az épiilet kifiritésében,
menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikkséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb. rendeltetés-
szer(i hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzetii tanuldk esélyegyenldségének biztositasat, felzarkoztatasat,

részt vesz az ifjisagvédelmi feladatok végrehajtasaban,
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aa) rendszeres kapcsolatot tart a tanuloi osztalyfonokeivel, a pedagogusokkal, a sziildkkel, illetve a tanuldkat

fogadd/kezelé mas szakemberekkel,

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

kozosség-vezetd megbizza.

Kiilonleges felelGssége

a)
b)
<)

d)

€)

Pécs,

felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos informéciodkat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az igazgatonak vagy
az igazgatOhelyetteseknek,

minden tanév els6 6rajan munkavédelmi és tlizmegel6zési védelmi oktatast tart tanitvanyainak, az okta-
tast dokumentalja,

részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd-, és
tamogato rendszerének keretében elvégzend6 feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai mun-
kakozosség altal meghatarozottak szerint.

igazgatd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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Mentortanar kiegészité munkakori leirasa

A mentoralas célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya feladataira.
A mentor segiti a gyakomokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben €s a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalGsitasaban.
A mentor tAmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakérrel kapcsolatos tevékenységében, e kor-
ben segiti a(z)
a) iskola pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezését és szakszer(i
alkalmazasat,
b) tanitasi (foglalkozasi) 6rak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszerek, tanitdshoz alkalmazott
segédletek, tankonyvek, taneszkozok (foglalkozasi eszk6zok) célszerit megvalasztasat,
c) tanitdsi (foglalkozasi) orak, a foglalkozasi egységek eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval, megvalésitasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasat, valamint
d) mindsitd vizsgara vald felkészilését.

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

gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetbséget biztosit szamara.

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

A mentor a gyakornoki idd lezarulta elétt Osszefoglald értékelést készit a gyakornoki idoszak tapasztalatairdl.
Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki ido lejarta eldtt
megszlinik, a jogviszony megsz(inésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Pécs,

igazgatd
A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallal6
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Rendszergazda munkakori leirasa

A rendszergazda

a) mnyilvantartja és orzi, illetve rendszerezve tarolja az intézmény audiovizualis, szamitastechnikai ¢s mas okta-
tastechnikai eszkozeit,

b) a személyes feleldsségében allo oktatastechnikai eszkdzoket atvételi jegyzéken adja at a pedagdgusoknak,
kollégaknak,

¢) ellatja a kiilénbdzo projektben beszerzett eszkdzok esetében a rendszergazdai szolgaltatast,

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

e) szaktanari igény szerint tanitasi Orakra a szemléltetd anyagokat, eszkdzdoket elokésziti, ha sziikséges, szeme-
lyesen is kdzrem(ikodik,

f) agazdalkodé titmutatasa alapjan ellatja az étkeztetéssel jaro elszamolasokat, adminisztrativ teendoket. Be- €s
potfizetési napon lebonyolitja és nyilvantartja a tanulok étkezési befizetéseit, eljuttatja a szolgaltatdhoz a meg-
rendeléseket. Elkésziti a diakétkeztetési névsort, és kiilon nyilvantartja a timogatottak nyilatkozatait,

g) részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkaban, A selejtezéshez az eszkézoket elokésziti, a szakvéleményeket
beszerzi,

h) a dolgozdk 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 miikddtetési célu irodai szamitogépek és haldzati rendszerek
zavartalan miikédését, az internet-igénybevétel technikai feltételeit, segiti az elektronikus levelezés gyakorla-
tat,

k) gondoskodik a stidié eszkdzeinek folyamatos karbantartasardl, a kisebb javitasokat elvégzi,

1) a vezetés altal engedélyezett, a karbantartishoz sziikséges alkatrészeket beszerzi, folyamatosan biztositja az
eszk6z0k biztonsagos miikddtetését, valamint a tirold helyiségek rendjét €s tisztasagat,

m) gondoskodik az iinnepélyek és didkrendezvények technikai hatterének biztositasardl,

n) gondoskodik az iskolai honlap feltdltésérdl, mindségi szerkesztésérdl és folyamatos karbantartasarl,

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

p) hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

q) szabadsagat az iskola igazgatdjaval torténd eldzetes megbeszélés alapjan, elsdsorban a tanitdsi sziinetekben
veheti igénybe,

r) a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatOhelyettes vagy a gazdasagi
vezetd megbizza.

Pécs,

igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalé
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Iskolai konyvtiros kiegészité munkakori leirasa

Az iskolai kényvtaros

a)

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz sziikséges technikai
eszk6zok, szemléltetdeszk6zok, segédeszk6zOk rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, az esetleges
problémak azonnali jelzéséért,

b) kezeli a szakleltart, az el6irt iddszakban elvégzi a leltarozast,

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

d) felelos a taneszk6zok allapotanak megbrzéséért,

e) munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és irodalom szakos tanarok-
kal, jelzi az esetleges problémakat,

f) minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrél, tartds tankdnyvek-
r6l és oktatasi segédletekrol,

g) anyitvatartasi ido szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat,
gondoskodik a nyitvatartasi id6 kifliggesztésérol,

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

i) minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb 1j kényvekrol, amelyet
a tanari szobaban ¢és a kdnyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

j)  gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak fenntar-
tasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

k) akonyvtar miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait megosztja a magyar nyelv és irodalom szakos
tanarokkal,

1) véleménycserét kezdeményez a kdnyvtar miikodésének javitasa érdekében,

m) kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

n) segiti a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, az Gsszegzést, a kiosztast, begytijti a
kolesonzéssel biztositott normativ tankényveket,

o) lebonyolitja a konyvtar szamara vasarolandé konyvek beszerzését, minden tanévben felmérést készit a tartos
kényvekkel kapcsolatos kdlesénzési igényekrol,

p) minden tanévben a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kdzzéteszi a kolcsdndzhetd tartds tankdnyvek és
segédkonyvek listajat,

q) biztositja az igénylok szamara a konyvtarkdzi kolesdnzés megszervezését,

r) felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

Pécs,

igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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Laborans munkakori leirasa

A laborans

a) feladata a rabizott laboratorium kdzvetlen feliigyelete, a laboratérium leltarallomanyanak és anyagkészletének
felelds Orzése és idoszakonkénti ellendrzése,

b) alaboratdriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa ¢s dvasa,

¢) a fizika, kémia tantargy tanorai és fakultacios orainak elokészitésében vald részvétel, esetleg 6nalld elékészi-
tésében, az orak utani rend visszaallitasa,

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

e) a fizika, kémia szertar rendjének fenntartdsa, az ennck leltarozasiban val6 részvétel,

f) alaboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartisa, megdvasa, a laboratdrium rendjének biztositasa,

g) a tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idObeni megtétele, beleértve a
balesetmegel6zési karbantartdst és a tanuldk balesetmegel6zési oktatasat is,

h) a laboratoriumban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlzrendészeti eldirasokat.

i) szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald el6zetes megbeszélés alapjan elsésorban a tanitasi sziinetekben veheti
igénybe,

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

k) afentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes vagy a munkakozos-
ség-vezetd megbizza.

Pécs,

igazgatd

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Nevel6i tevékenysége és életvitele

a)
b)
c)
d)
€)

f)

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

csaladkdzpontl szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

kollégairol, munkatarsairol a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

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

koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapulo
nevelési modszereket,

részt vallal a kdzosségi kdmyezet kialakitasaban, a bizalomra épito kapcsolatok, a csaladias és otthonos
légkor megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban.

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

a)
b)
¢)

d)
€)
f)

g)
h)

m)
n)
0)

nem tanulasi jellegii feladatokkal segiti a tanarok munkajat,

nevelési és feliigyeleti munkat végez az iskolaban,

a tanuldk fizikai, szociélis, érzelmi és intellektualis fejlodését elésegit tevékenységek bemutatasa és fel-
iigyelete, illetve ilyen tevékenységekben valo részvétel,

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

segitségnyujtas a tanulok szellemi, fizikai, magatartasbeli és egyéb tanulasi problémainak megoldasaban,
segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos és nyomtatott anyagok masolasa ¢s Osszeallitasa,
az audiovizualis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi segédeszkozok kezelése,

a tanorak alatt a pedagogus utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas eredményes-
ségét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld,

a délelétti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a kényvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gyarapitja peda-
gbgiai-pszicholdgiai ismereteit,

rendszeresen tajékoztatja a pedagdgust a tanulok fejlodésérdl, magatartasukrol, az eredményekrdl,
aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében,

a pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanulok tudasat, sokoldalt és érdekes
gyakorlati feladatokkal, fejleszt6 gyakorlassal segiti a tanulas eredményességét,

objektiven és indoklassal egyiitt értékel,

vezeti a szitkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkéajaval kapcsolatos adminisztraciot,

hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy
kozvetlen felettese megbizza.

Kiilonleges feleléssége

a)
b)
¢)

Pécs,

felelds a tanuldi és sziilbi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,
a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a pedagogusnak, illetve az igazgatonak vagy az
igazgatdhelyetteseknek.

igazgato

A munkakdri leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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Gazdasagi vezeté munkakori leirasa

A gazdasagi vezetd feladatai:

a)
b)

d)

e)

g)

h)
1)

i)
k)

Pécs,

Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott hataskérben egyéb jogkort gyakorol.

Gondoskodik arrél, hogy a jévahagyott kdltségvetési keretein beliil az iskola miikédésének pénziigyi fel-
tételei biztositottak legyenek, a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre alljon, az iskola szamlainak és
egyéb tartozasainak kiegyenlitése hatariddn beliil megtorténjen, valamint hogy az iskola kdvetelései ido-
ben beérkezzenek.

El6késziti az iskola éves munkatervének megfeleld koltségvetés tervezetét és a koltségvetési mérlegbe-
szamold jelentéseket. Gondoskodik a bérek és egyéb jaranddsagok idében vald folydsitasardl, a bérgaz-
dalkodasra vonatkozé jogszabalyok betartasardl.

Gondoskodik a gazdalkodas feladat- és fogalomkorébe tartozo belso és eldiras szerinti kiilsd adatszolgal-
tatasokrol, az ado- €s tarsadalombiztositasi kitelezettségek teljesitésérol.

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

Megszervezi és irdnyitja a bérelszamolasi, a TB-iigyintézési, a pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasat.
Feliigyeli a bizonylatolast, az tigyvitelt, a bérgazdalkodast, a pénztari kifizetéseket, az iskola tulajdonat
képez6 valamennyi vagyontargy kezelését, leltarozasat.

Egyuttmiikddve az oktatasi igazgatohelyettessel iranyitja és feliigyeli a technikai dolgozdk munkajat.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremikodik az iskolai szintli dontések, stratégiak kialakita-
saban.

Feladata az lizemeltetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa, ellendrzése,

A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd megbizza.

igazgatd

A munkakari leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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Gazdasagi iigyintézé munkakéri leirasa

A gazdasagi ligyintézo feladatai:

a)
b)

c)
d)

e)

aa)
bb)

cc)

dd)

Pécs,

az iskola éves koltségvetésének és elbiranyzat-felhasznalasi iitemtervének elkészitése,

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

palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, azok teljes korii elszamolasaval kapcsolatos iigyintézések,

Utraval6 Oszténdijprogram pénziigyi feladatinak ellatasa, kapcsolattartas a mentorokkal, zaré beszémo-
16k elkészitése,

kéziizemi szamlak, tanmiihelyi felhasznalasok és konyvtari beszerzések analitikus nyilvantartasanak ve-
zetése,

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

konyvelési feladasok elkészitése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folydszamlara térténd utalasrol vald gondoskodas,

tanuldi juttatasok (6szténdij, nyari gyakorlat dijazasanak szamfejtése és kifizetése),

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

dolgozoi munka- és védéruha-nyilvantartas vezetése,

betegszabadsag, tappénz, gyermeképolasi tappénznyilvantartas vezetése,

fizetési eldleg nyilvantartasa,

alkalmazotti iratok (jogviszony-létesités, -modositas, -atsorolas, jogviszony-megsziintetés) elékészitése,

huménpolitikai modul kezelése az aktualis nyilvantart6 rendszerben,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivélasa,

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése,

ellatja a pénztarosi, pénzkezelési feladatokat, rovatelszdmolast vezet,

kezeli és nyilvantartja a szigor(i szamadasi nyomtatvanyokat,

ellatja a kedvezményes vasiti utazdsra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot,

vezeti a pedagdgusigazolvany-nyilvantartast,

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

munkaja soran kapcsolatot tart a munkaltaté izemeltetési egységeivel, tovabba részt vesz az intézmények
kdzott aramld adatok regisztralasaban, a hazon beliil keletkez informacidk rogzitésében,

elvégzi az iratselejtezést az iskolatitkar segitségével,

az iskolatitkart helyettesiti,

hataridére elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgat6 és kozvetlen vezetdje megbizza,

a hasznalatra megkapott bélyegzoket az eldirasoknak megfelelden kezeli, masok szamara hozzéaférhetet-
leniil tarolja, hogy illetéktelenek kezébe azok ne juthassanak,

indokolt esetben a munkakérébe nem tartozd munkat is koteles dtmenetileg elvégezni az igazgaté megbi-
zésa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald eldzetes megbeszélés alapjan elsésorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe.

igazgatd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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Miiszaki dolgozé munkakori leirdsa

A miiszaki dolgoz6 feladatai:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

g)
h)

1)

Pécs,

a részére kijelolt teriileteket naponta kdteles takaritani,

munkajat ugy kell ellatnia, hogy az elsd tanitasi éra kezdete elétt fél 6raval készen legyen,

kiilon6s gondot forditson a szocialis helyiségek (61t6z6k, WC-k) karbantartasara,

a miianyag (PET) hulladékot koteles kivalogatni a tobbi hulladék koziil, és a szelektiv hulladékgytijtébe
elhelyezni,

gondoskodik az épiilet ablakainak, ajtoinak gondos zarasardl, a munkavédelmi és tlizmegeldzési kovetel-
ményck betartasarol,

gondoskodik az udvarok rendjérél, a sévénykerités nyirasardl, a flives teriilet karbantartasarél,

a téli idészakban gondoskodik a jardak héeltakaritasarol,

az iskolai gépjarmii tisztan tartasaval kapcsolatos munkakat elvégzi,

kilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teendéket, amelyek az iskola fenntartasaval, zavar-
talan mikodésével kapcsolatosak,

elvégzi a karbantartashoz kot6do, a sajat szakképesitéséhez tartozo feladatokat,

igyeleti idejében és kijeldlt munkateriletén kiilénos figyelmet fordit az energiatakarékossagra (flités, vi-
lagitas),

szabadsagat az iskola igazgatdjaval vald elézetes megbeszélés alapjan els§sorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe,

esetenként a munkakdrével dsszefliggd, de e munkakéri leirdsban nem szerepld feladatokat is koteles
ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

igazgato

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallald
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Iskolatitkar munkakori leirasa

Az iskolatitkar feladatai:

a)

b)
<)
d)
€)
f)

g
h)
i)
)
k)

Pécs,

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

tanévnyitora elkésziti az osztalynévsorokat, naprakész tanulonyilvantartast vezet (beirasi naplo),

végzi a tanuldk tgyeinek intézését,

kiadja a tanulok szamara a sziikséges igazolasokat,

intézi a masodlatok kiadasat,

figyelemmel kiséri és adminisztralja a tanuldk elszamolasat az osztalyfdnokokkel — az illetékes igazga-
tohelyettessel egyeztetve,

végzi és koordinalja a levelezéseket, a titkarsagi iktatast, irattarozast és a pedagdgiai targyu gépeléseket,
a tanligyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

megrendeli a sziikséges irodaszereket,

intézi a didkigazolvanyok igénylését, nyilvantartasat,

a beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot eljuttatja az érintett hivatalhoz,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarél, a felvételi értesitések id6ben torténd kikiildésérol,
szOvegszerkeszt0i, adatbazis-kezel6i feladatokat lat el,

részt vesz a szakmai vizsgak szervezésében az igazgatdhelyettesek iranyitasa alapjan. Segiti a vizsgabi-
zottsdgok munkajat,

elkésziti a szitkséges statisztikai kimutatasokat,

segiti munkatarsai munkajat,

jegyzokdnyvvezetdi feladatokat lat el,

a hasznalatra megkapott bélyegziket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok szamaéra hozzaférhetet-
lentil tarolja, hogy illetéktelenck kezébe azok ne juthassanak,

indokolt esetben a munkakdrébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az igazgatdo meg-
bizasa alapjan,

szabadsagat az iskola igazgat6javal valo eldzetes megbeszélés alapjan elsdsorban a tanitasi sziinetekben
veheti igénybe,

meg6rzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.

igazgatd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, 1 példanyt atvettem.

Pécs,

munkavallalo
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18.2. Gyakornoki szabalyzat
Jogszabalyi hattér

e A nemzeti koznevelésrdl szo1o 2011. évi XCX. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (11);
64. § (2), (4)-(5), (8); 97. § (20).

¢ A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

e A pedagogusok elémeneteli rendszerér6l és a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi

XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.) 2. §, 6-9/A. §, 10-15/B. §, 36-37. §, 39/C.

§.

A szabalyzat hatalya és célja

A szabdlyzat hatdlya az Iskolaval foglalkoztatasi jogviszonyban 1év6 személyekre terjed ki.

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a pedago-
gushivatas irdnt, segitse az oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal valo azonosulast,
és a mindsit6 vizsgara vald optimalis felkészités/felkésziilés folyamatat.

Fogalmak

Gyakornok: aki a pedagdgus munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezik, de még nincs két év szakmai gyakorlata.

Mentor (szakmai segité): az intézményvezetd altal kijel6lt személy, aki segiti a gyakornokot
az Iskolaba torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megva-
10sitasaban, tovabba felkésziti a gyakornokot a pedagdgus életpélya feladataira.

Gyakornoki idd: a munka torvénykonyve hatélya ald tartozé pedagdgusok és neveld-oktato
munkat segité munkakorokben dolgozok esetében, a két év szakmai gyakorlat megszerzésének
id6szaka.

Gyakornoki idd, jogviszony (R. 2. §)

A koznevelési intézményben a pedagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ala tartozé6 munkakér
betbltéséhez eloirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két év-
nél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgust Gyakornok fokozatba kell besorolni,
kivéve abban az esetben, ha korabban mar ennél magasabb fokozatba vald besorolasra jogo-
sultsdgot szerzett. A gyakornok szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pe-
dagdgus eldmeneteli rendszer hatalya ala térténé atkertilés esedékességének idépontjaban a ki-
nevezésben, munkaszerzodésben két év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

A két év gyakornoki id6be a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbol hatra levo idot
kell a kinevezésben, a munkaszerzédésben rogziteni. Ha az ilyen mdédon szamitott gyakornoki
id6 lejarta és a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hétra, a gyakornoki 1d6t
egy honappal vagy a pedagdgus kérésére legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.
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Ha a foglalkoztatési jogviszony létesitésekor a pedagogus rendelkezik két év szakmai gyakor-
lattal, de nem rendelkezik hat év munkaviszony jellegii jogviszonnyal, szaméra — kivéve, ha
sikeres mindsitd vizsgat tett — hat honap gyakornoki id6t kell kikotni.
Ha a pedagdgus hatarozott idére szolo foglalkoztatasi jogviszonyanak idStartama rovidebb,
mint a gyakornok szamara megallapitandé gyakornoki id6, akkor a gyakornoki id6t a hatarozott
id6 lejartaig kell kikotni.
A gyakornok

a) a megallapitott gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 a tanitasi évet kdvetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év majus

hénapjaban tesz mindsitd vizsgat.
A gyakornoki id6 a mindsitd vizsga sikeres letételének id6pontjaig tart. Ha a gyakornok mind-
sitd vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.
A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
pedagdgus mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. Ha a gyakornok a megismételt mindsits vizs-
gan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya az Nkt. 64. § (8) erejénél fogva meg-
sztinik a mindsitd vizsga eredményének kozlésétsl szamitott tizedik napon. Ha a megismételt
mindsitd vizsga is sikerteleniil zarult és a pedagdgus pedagdgus-munkakdrre ujabb foglalkoz-
tatasi jogviszonyt 1étesit masik munkaltaténal, a gyakornoki id6 Gjra kezdddik, valamint az Nkt.
64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.
A R. 6. § (3) alapjan, ha a pedagdgus-munkakérre foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd szemely
nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal, de barmely mas munkakorben szerzett legalabb
hat év munkaviszony jellegli jogviszonnyal rendelkezik, mentesiil az eldmeneteli rendszer gya-
kornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol és a Pedagdgus 1. fokozatba keriil besoro-
lasra. Ez azonban nem alkalmazhato abban az esetben, ha a gyakornok legalabb egy alkalommal
sikertelen mindsitd vizsgat tett [R. 6. § (4)].

A gyakornok munkaideje, munkavégzése

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven 6ra, melyb6l a neveléssel-oktatassal lek6tott mun-
kaid® kdzépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje dtven szazaléka [Nkt. 62. § (11)], tehat
20 tanitasi ora vagy egyéb foglalkozas. A Pedagdgus 1. fokozatba valo atsorolashoz sziikséges
mindsitést megszerzett, de Pedagogus 1. fokozatba még at nem sorolt pedagogus az Nkt. 62. §
(11) alkalmazasa szempontjabdl gyakornoknak tekintendo.

A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi 6rain feliil a kotott munkaidejét az intéz-
ményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos
szakmai kapcsolatot tart. A munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy fel-
hasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkajaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddo elokeszitd €s
befejezé munkakra kotelezhetd. Kotelezd oran tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendel-
hetd el a gyakornok szdmara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt vératlanul lehetetlenné valt. A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak
irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd ora és a heti teljes munkaidd kozti idében a gyakornok orét latogat, konzultal a
szakmai segitével, sziikség szerint az intézményvezetbvel, egyéb munkatarsakkal.

Az 6ralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitével, az orat tart6 peda-
gogussal egyeztetve egy honapra elére litemezi.

A gyakornok és a szakmai segitd Orarendjét ugy kell Osszeéllitani, hogy legaldbb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultdcio
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megtartasara (ha megszervezheto, a kotelezo ora a hét négy napjara kertiljon elosztasra, igy egy
nap maradhatna az 6ralatogatasra, konzultaciora).

A mindésit6é vizsga

A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony 1étesitésekor koteles irdsban tdjékoztatni a gyakor-
nokot a mindsitd vizsga esedékességének idépontjarol. Ha a mindsitd vizsga idépontja — kiilo-
ndsen a foglalkoztatasi jogviszony szlinetelése miatt — mddosul, errél a gyakornokot iradsban
tajékoztatni kell.

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki idé nem a tanitasi
¢v kdzben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus I. fokozatba kell be-
sorolni a sikeres mindsitd vizsgat kovetd év elsd napjaval [R. 2. § (8), 13. § (1)], addig az Nkt.
62. § (11) bekezdésében meghatarozott munkaidében foglalkoztathato.

Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikerteleniil zarult, a gyakomnoki id6 a vizsga napjat kovetd
nappal kezd6déen két évvel meghosszabbodik [R. 2. § (9)]. A gyakomok a két évvel meghosz-
szabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 a tanitasi
évet kovetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év majus honapjaban megismételt mindsitd vizs-
gat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

Az elsd mindsité vizsga és a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve pedagdgus szamara dijtalan.
A mindsitd vizsga tartalmi részeit az R. 3. fejezete tartalmazza. A gyakornok mindsitd vizsgaja
esctében az ora, foglalkozas latogatasan és megbeszélésén a mentor is részt vehet [R. 9/A. §
(2)].

A mindsit6 vizsgan, a mindsitési eljarasban részt vett pedagogus a mindsitd bizottsag tevékeny-
ségét a portfoliovédést kbvetd tizendt napon beliil értékelheti az informatikai rendszerben elér-
hetd értékelési lap felhasznalasaval [R. 12/E. § (1)]. A jogorvoslati szabalyokat a R. 4/A. alcim
alatti paragrafusai tartalmazzak.

A gyakornok felkészitésének szakaszai

Id6szak Elvaras
o szabalyok kdvetése
Els6 év o kontextusok felismerése, rendszere-
kezdd szakasz zése
o gyakorlati tudds megalapozasa
Masodik gy | O fudatossdg
befejezd sza- o tervszeruscg
o prioritasok felallitasa
kasz o
o gyakorlati tudas
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Idészak és
szakasz meg-

Tapasztalatszerzés modszere

Szamonkérés modszere

nevezése
o Oralatogatas, Egy munkak6zosségi értekezlet
o Oramegbeszélés, egy részének megtartdsa (szak-
o konzultici6 a szakmai segito- mai téma).
vel, Egy munkakdzdsségi program
o konzultacio egyéb pedagogus- meg-szervezése (pl. iskolai ta-
sal, nulmanyi verseny).
o konzultacio az igazgatoval, Egyéni fejlesztési terv készitése.
Els6 év o konzultacid a szakmai munka- Tanulok, osztalyok kozott kiala-

kezd6 szakasz

kozosségvezetdvel,

o team munkaban részvétel,

o esetmegbeszEld csoport mun-
kajaban részvétel,

o csaladlatogatas az osztalyfo-
nokkel,

o tanév végi — értékeld — sziiléi
értekezlet latogatdsa

kult - kiils6 beavatkozast
igényl6 — konfliktus megoldasa-
nak tervezése, intézkedési terv
készitése.

Tanév végi beszamold elkészi-
tése a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint.

Masodik év
befejezé sza-
kasz

o Oralatogatas,

o Oramegbeszélés,

o konzultacid a szakmai segito-
vel,

o konzultacid egyéb pedagdgus-
sal,

o konzultacié az igazgatdval,

o konzultacid a szakmai munka-
k6zosség-vezetdvel,

o team munkaban részvétel,

o esetmegbeszéld csoport mun-
kajaban részvétel

Bemutat6 ora tartasa.

Az 4ltala tanitott osztalyok egyi-
kében a sziiloi értekezlet egy ré-
szének megtartasa (szakmai
téma, szervez¢Es).

Az intézmény éves munkatervé-
ben meghatarozott nevelési érte-
kezlet egy részének megtartasa
(pl. szakmai témaban).

Az intézmény éves munkatervé-
ben meghatirozott intézményi
szint(i program megszervezése
(kirandulas, hagyomanyapolas,
projekt nap/hét, didkénkormény-
zati program, diakkiildottgyi-
1és).

Helyzetértékelés, feladatkitlizés
el-készitése az osztalyfonokkel
egyiitt-miikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban.
Tanév végi beszamold elkészi-
tése a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint.
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A gyakornok feladata

A gyakornok ismere meg
e A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 2011. évi CXC. torvényt

O

0 O O 0 O O

O

altalanos rendetkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a ne-
veld és oktatdo munka pedagogiai szakaszai),

a gyermek, a tanulo és a sziild jogai és kotelességel,

a pedagogus jogai és kotelességei,

a kozoktatds intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,

a mlkddés altalanos szabalyai,

a miikddés rendje,

a neveldtestiilet, szakmai munkakz0sség,

a tanuldk kdzosségei, a diakonkormanyzat.

¢ A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013.
(VIIL 30.) Kormanyrendeletet.

¢ A nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalata-
16l sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet intézménytipusunkra vonatkozoé részeit.

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil kiilonGsen

@)
O

O O O O O O

o

az intézmény kiildetését, jovokeépét,

az iskoldban folyd neveld-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszko-
zeit, eljarasait,

a szem¢lyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel Gsszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segit tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kételezo és valaszthato tanorai fog-
lalkozasokat, valamint azok draszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozdk kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kote-
lezettségét,

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait,

a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, forma-
jat.

e Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, ezen beliil kiilondsen

(@]

a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdknek a nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

a pedagdgiai munka belso ellendrzés rendjét,

a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalat-
tal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast,

a tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos felada-
tokat,

az intézményi védo, 6vo elbirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendbket,
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o adidkdnkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapceso-
lattartds formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikoédéséhez sziikséges feltételeket
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési timogatas biztositasa),

o az iskolai konyvtar mikddési rend;ét.

e Az iskola hazirendjét, ezen beliil kiillondsen

o tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végre-
hajtani,

o atanuloi munkarendet,

a tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok rendjét,

o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo teriiletek hasz-
nélatanak rendjét,

o az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan ki-

viili rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,

o a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,

o atanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és for-
mait,

o atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

o afegyelmezo intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

Az intézmény éves munkatervét.

A tantigyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat.

A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozo altalanos szabalyokat.

Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

O

A gyakornok fejlessze képességeit

e a szocidlis tanulas,

az 0nallo tanulas (élethosszig tarto tanulas),

a kommunikacio a tanulokkal, sziildkkel, munkatarsakkal,
a konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése,
az 1d6gazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.

Az igazgaté (munkaltato) feladata

A munkaltaté a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eldirja
azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az igazgato kijeloli a szakmai vezetdt (mentort), aki segiti a gyakomokot a kdznevelési intéz-
ményi szervezetbe torténd beilleszkedésben, a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati
megvalositasaban, illetve felkésziti a pedagogus életpalya feladataira. A mentor kijel6lésénél
lehetdleg a gyakornokkal azonos munkakdrben, tanar esetén — ha lehetséges — azonos tantargy
tanitasara foglalkoztatott pedagdgusok koziil kell valasztani [R. 15/A. § (2)].

Az intézményvezetd a gyakornok mindsit6 vizsgara torténé jelentkezését kezdeményezi a kor-
manyhivatalnal targyév éaprilis 15. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzit6 munka-
szerzddésben foglalt hataridé szerint.

A munkaltatd koteles a jelentkez6 mindsitd vizsgan, mindsitési eljarasban valé részvételét biz-
tositani [R. 11/B. § (2)]. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét munka-
idoként kell figyelembe venni.
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A mentor kijelolése, munkaideje

A mentort az intézmény igazgatoja jeloli ki szakteriiletenként, a gyakornokkal azonos munka-
korben, lehetéleg az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, szakmai gyakorlattal rendel-
kezd pedagdgusai kéziil. A dontés elott az igazgatd beszerzi az iskola-vezetdség véleményét.
A mentor kivalasztasanak prioritasai:

o mentorpedagdégus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagogus,

o munkak6zosség-vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus,

o munkakozsség-vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus,

o legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagogus.
Az a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszagos pedagdgiai-szakmai el-
lenérzésben, a pedagdgusok mindsité vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban szakértéként nem
vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében heti két 6rdban
ellatja a pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitését [R. 17/A. § (8)]. A mentor munkakori
leirasaban jel6lni kell a két évre sz616 szakmai segitdi, mentortanari feladattal torténd megbizast
(a munkakori leirds modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet).

A mentor feladata

A mentor tamogatja a gyakornokot az 4ltala ellatott pedagégus-munkakdrrel kapcsolatos tevé-
kenységében, rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvélaszoldsahoz.
Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsol6dé adminisztracio elvégzésében, folyamatos ellen-
Orzi a teljesitését.

A mentor tamogatja a gyakornokot

o az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjaban a munkakori feladataira vonat-
koz6 eldirasok értelmezésében és szakszeru alkalmazasaban,

o atanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, ta-
nitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozési esz-
kozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

o a tanitasi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtarta-
saval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

o amindsitd vizsgara valo felkésziilésében [R. 15/B. § (2)].

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal lato-
gatja a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) orajat, és ezt kovetden dramegbeszElést tart, tovabba,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara. Az 6rala-
togatasokrol a szakmai segitd naplot vezet, a konzultaciordl az idépont, idotartam rogzitésével,
a résztvevok alairasaval nyilvantartas késziil.

A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagodgus-kompe-
tenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az intézményvezetdnek és a gyakornoknak, ezzel
megalapozza a gyakornok tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitdsardl sziiletend6 dontést. Az
értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott id6szakban részt vettek a gyakor-
nok beilleszkedésének segitésében. Ertékelését minden esetben dsszeveti a gyakornok onérté-
kelésével, és az intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit,
feladatait, a fejlesztési iranyokat. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt sszefoglalo érté-
kelést készit a gyakornoki id6szak tapasztalatairdl. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell ké-
sziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta eldtt megsziinik, a jogviszony
megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit [(R. 15/B. § (3)-(4)].
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A mentor feladata kiilondsen:
o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
o Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.
o Felkésziti, segiti a gyakornokot:

* ag.1. pontban meghatarozott jogszabalyok, intézményi dokumentumok, szabalyzatok
meg-ismerésére, €rtelmezésére,

= aziskola pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak alkalmazasara,

" atanitasi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott mdédszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszk6zoknek célszerli megvalasztasara,

" a tanitasi ordk, foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes meg-
tartdsaval kapcsolatos irdsbeli teendok ellatasara, kozos tanmenet, oravazlat készitése,
modszerek atadasa,

* a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a neveldtes-
tillet munkéjdban, ellatja a munkakdréhez kapesoldodo elokészitd és befejezod feladato-
kat), az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, helyettesités), tanoran kiviili
tevekenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirandulés, iinnepségek), az
adott munka-k6z0sség munkajanak a bemutatasa, a helyi kommunikaciés szokasok
megismertetése.

A nevelo-oktaté munkait segité munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozé szabalyok

A nevel8-oktatdé munkat kézvetleniil segité munkakdrben pedagogus szakképzettséggel rendel-
kez$ foglalkoztatottak tekintetében a gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsito vizsgara
vonatkozd rendelkezéseit a 2015. szeptember 1-jén vagy azt kdvet6en ilyen munkakorre 1étesi-
tett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az Mt. hatalya ala tartoz6 neveld-
oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkavallalot, ha munkaviszo-
nya 2015. szeptember 1-je el6tt 1étesiilt, két év szakmai gyakorlat megszerzése utdn a Pedago-
gus L. fokozatba kell besorolni, R. 39/E. §.

Adminisztracios kotelezettség

e A mentor O0rdjanak latogatasi jegyzokonyve (Mentorok tevékenységének tamogatasa; Se-
gédanyag a koznevelési intézményekben dolgozo pedagégusgyakornokok mentorainak, Az
Oktatési Hivatal elnokhelyettese altal 2016. januar 29-én elfogadott tajékoztaté anyag. 6.a
melléklet)

e A gyakornok 6rajanak latogatasi jegyzokonyve (Mentorok tevékenységének tamogatdsa,
Segédanyag a koznevelési intézményekben dolgozo pedagdgusgyakornokok mentorainak;
Az Oktatasi Hivatal elnokhelyettese altal 2016. januar 29-én elfogadott tajékoztatdé anyag.
6.b melléklet)

e A diagnosztikus értékelés értékeldlapja (Mentorok tevékenységének tamogatdasa; Segéd-
anyag a koznevelési intézményekben dolgozo pedagogusgyakornokok mentorainak; Az Ok-
tatasi Hivatal elnokhelyettese altal 2016. januar 29-én elfogadott tajékoztatd anyag. 1. sz.
melléklet)

e Osszegzd értékeld lap (Mentorok tevékenységének tamogatdsa; Segédanyag a kiznevelési
intézményekben dolgozo pedagogusgyakornokok mentorainak, Az Oktatasi Hivatal elnok-
helyettese altal 2016. januar 29-én elfogadott tajékoztato anyag. 7. sz. melléklet)
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18.3. Iratkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes kérdéseket jelen szabalyzat tartalmazza a hatalyos jogsza-
balyoknak megfelelGen.
A Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Altalanos Iskola és
Gimnazium iratkezelési szabalyzata
e akoziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
e a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és
e anevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarol sz6lo 20/2012. (VILL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.) 84-86. §-ai és 1.
melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkez6, az oda érkezo, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabilyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos moddjat, rendszerezését, nyilvan-
tartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szabalyozza.
Az intézmény vezetdje hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, vala-
mint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli
az iratkezelés feliigyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szervezeten beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mitkodési és ligyrendi sza-
balyok, az alkalmazott informatikai eszk6z0k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratke-
zelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer( és biztonsagos megorzésére al-
kalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb tar-
gyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az int€zmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezo, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld feltéte-

lek biztositva legyenek;
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
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/) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa meg-
elézhetd, a maradandoé értékii iratok megorzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszeri mikodéséhez
megfeleld tdmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a szabaly-
talansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
b) aziratkezelési segédeszk6zok (iktatdkdnyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv, iratmin-
tak €s formanyomtatvanyok stb.) biztositasarol;
c) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapt iktatokényvben, iktatdszamon kell nyilvantar-
tani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az tigyintézés hiteles dokumentu-
maként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy
kell végezni, hogy egyértelmien bizonyithat6 legyen, hogy ki, mikor, kinek tovébbitotta vagy
adta 4t az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentélasaval biztositani kell, hogy
az igyintézés folyamata és az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kdvethetd és ellenérizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithaté legyen.

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

a) acimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

c) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjén a kiildemény atvételére val6 jogosultsagat;

b) akézbesité okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
c) az iratot tartalmazé zart boriték vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani kell a cim-

zetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. [R. 84. § (5)]
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A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményt:

a) a cimzett vagy

b) az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz916 iratokat, a diakonkormanyzat, az
iskolaszék, a szliloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket. [R. 84. §
(6)].

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum megje-
161ésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol.

A kiilldemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizodik vagy ftizédhet, gon-
doskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithaté. Amennyi-
ben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara
szolgald informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az iktatokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
¢vben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokdnyvnek kotelezGen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatdoszam,

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildé megnevezése, ligyiratszama,

d) mellékletek szama;

e) Ugyintézd megnevezése;

/) irat targya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés modja;

h) irattari tételszam.

Az ligyirat targyat — illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktato-
konyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso irat nyil-
vantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen — lénye-
gesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is
felismerhet6 maradjon.

Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utdn le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kévetd alahuzassal kell a zarast el-
végezni, majd azt a keltezést kdvetden alairassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval hitelesi-
teni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egy€b azonosito adataival. Az iktatoszam felépi-
tése ligyiratkezelés esetén: csoportszam-tételszam-foszam/év.
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A csoportszam ¢€s a tételszam az 1. mellékletben szerepl6 ligykorok besorolasa szerint torténik.
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyilvantar-
tani. Egy iktatokonyvon beliil a sorszamokat az egyes tigyk6rokon beliil folyamatos sorszamos
rendszerben kell kiadni. Az ligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan
kiadott alszdmokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

f) pénzigyi bizonylatokat, szamléakat;

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moddon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségte-
len legyen. A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel Gjra.

A kézi iktatokdnyvben sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas méodon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa eldtt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatoszamat, illetve az eldzménynél a jelen irat iktatoszdmat, mint
az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az tigyintézést végz6 személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult meg-
hatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siirgdsségi
fok stb.).

Kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal ren-
delkez6 személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet to-

vabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.
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A kiadményozott iratnak tartalmaznia kell az R. 85. § (1) bekezdése alapjan: az intézmény ne-

vét, székhelyét, az iktatoszamot, az ligyintézd megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az

irat alair6janak nevét, beosztasat és az intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott sze-
mély azt alairasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Irattarozas

Az R. 86. § (1) alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz¢és idejét az 1.
fuggelékként kiadott irattari terv hatrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba
helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumen-
taltan, visszakereshetéen kell veégezni.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintéz6nek az ligyirathoz — ha eddig nem tértént meg — hozza kell
rendelnie (papiralapti irat esetén rvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy
az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras melldzésével meg kell semmi-
siteni. Ezt kovetden be Kell vezetni az iktatokonyv megfelel6 rovatdba az irattarba helyezés
idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtébe.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi, s az altala kijelolt legalabb
haromtag selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett or-
z¢€si 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrd] a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének lenyo-
mataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2 példanyban az
illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése végett.

A tervezett iratselejtezést (annak tervezett idépontjat) legalabb harminc nappal megelézéen be
kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen-
6rzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevetelével
gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando6 lUgyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott alla-
potban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység sze-
rinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott Gigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett mddon — elektronikus formaban is at kell
adni.
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Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapi, mind a gépi adathordozd esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz — akar papiralapt, akar gépi adathordo-
zbn tarolt —, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyama-
tosan naprakeészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithet4!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,.Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok meg-
ismerését.
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Irattari terv

Ugykor megnevezése

1. fliggelék

S.szam Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek -
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek ' nem selejtezhetd
3. |Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4.  |Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
3. Fenntartoi irdnyitas 10
6. Szakmai ellenérzés 20
7. Megéllapodésok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. | Belsd szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. | Munkatervek, jelentések, statisztikak . 5 -
11. | Panasziigyek L 5
Nevelési-oktatasi iigyek
12. | Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10
13. | Torzslapok, péttorzslapok, beirasi napldk nem selejtezhetd
14. |Felvétel, atvétel 20
15. | Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. |Naplok 5
17. | Didkdnkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. |Pedagégiai szakszolgalat 5
19. | Sziiléi munkak6z3sség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. |Szaktanicsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. | Gyakorlati képzés szervezése 5
22. | VizsgajegyzOkonyvek 5
23. |Tantargyfelosztas 5
24. | Gyermek- ¢s ifjusagvédelem 3
25. | Tanuldk dolgozatai, témazérdi, vizsgadolgozatai 1
26. | Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. |Kozbsségi szolgalat teljesitésérol szolé dokumentum 5
Gazdasagi iigyek
27 Ingatla,n-n.yilvéntartés: -kez?lég, -fe@taﬁés, épiilettervrajzok, hatéridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
28. | Térsadalombiztositds 50
29. | Leltéar, alléeszkdz-nyilvantartds, vagyonnyilvéantartds, selejtezés 10
30 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizony- 5
" [latok
31. | A tanmiihely lizemeltetése 5
32. | A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. | Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. |Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5
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2. fiiggelék

Az intézmény altal alkalmazott zaradékok

Zradék Dokumen-
tumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ........ szam0 hatarozattal athelyezve]|Bn., N., TL,
' a(z) (iskola cime) ........ccovvrnene. iskoléba. B.
5 A . szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulma- Bn. Tl
" |nyait a(z) (betlvel) .......... évfolyamon folytatja. v
3. Felvette a(z) (iskola cime) ........cccoveeeeene. iskola Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo-
4, . D . Bn., TI., N.
vizsga letételével folytathatja.
5 | tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., TL, B.
6. |Mentesitve.....tantargybdl az értékelés €s a mindsités aldl N., TL, B.
..... tantargy ..... évfolyamainak kdvetelményeit egy tanévben teljesi-
7. - . . N., TL, B.
tette a kovetkezOk szerint: ....
Egyes tantargyak tanorai latogatésa aldl az 20........ /..... tanévben fel-
INENEVE et seraa e s eraas miatt.
8 Kieggésziilhet: N, T, B.
osztalyozovizsgat koteles tenni
9 .- Tanulmaényait a sziilé kérésére (szakértdi vélemény alapjan) egyéni N Tl
" |munkarend keretében folytatja. o
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ......cccccveecveenns tantargy tanuldsa
10. |alol. N., TL., B.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okt is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..........coueeeee évfolyam
11. , 2 , RN N N., TL
tantargyaibol osztalyozdvizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi
12. |, ROPH 5, N., Tl., B.
1d6 megroviditésével teljesitette.
N A tantargy Oradinak latogatasa alol felmentve
.................... -tol SRR -4
13. Kiegésziilhet: N,
Osztalyozovizsgat koteles tenni.
14 Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata értel- N TI
" | mében osztalyozovizsgat tehet. v
A nevelGtestlilet hatarozata: a (bettvel) .............. évfolyamba 1éphet,
vagy
1. A nevelOtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, N, TL, B.
tanulmanyait ............ccceevveenee. évfolyamon folytathatja.
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A tanuld az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél

16, hosszabb ideig, .................. honap alatt teljesitette. N., T
AZ) . tantargybol javitovizsgat tehet.

PR , . ) N, TL,B,

17. |A javitdvizsgan ........cceeuene. tantargybol ........ocovvveiieniine osztalyza- TL. B
tot Kapott, ........cccveirnennn. évfolyamba 1éphet. v
A évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolya-

18. T N., TL, B.
mot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.

19. | & o Tl., B.
Evfolyamot ismételni koételes.

20, |A(Z) e tantargybol .......... -an osztalyozdvizsgat tett. N., TL

21. |Osztalyozovizsgat tett. Tl., B.

22, [ A(Z) sesusoisossissains tantargy alol ............... okbol felmentve. T1., B.

23, [A(Z) e tanora aldl .................. okbol felmentve. TL.. B.
Az osztdlyozovizsga (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito) letételére

24, : \ TL., B.
............................. -ig halasztast kapott.

75 Az osztalyozdvizsgat (javitd) engedéllyel a(z) ......ooeveeviiiiiiiicnnn 1s- TL. B

" |kolaban fuiggetlen vizsgabizottsag elétt tette le. o

27, Tanulmle.lr.lyalt. ......................................... okbol ) megszakitotta, Bn., TL.
2 tanulol JOZVISZONYA .evvvrvirvireeriveiuesiressiassnnenns -ig sziinetel.

28. | A tanulo jogviszonya IE\SIn., T, B,
a) kimaradassal,

b) siviiszineennene ora igazolatlan mulasztas miatt,

c) egészséglgyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

€) e, iskolaba valo atvétel miatt
megsziint, a 1étszambol térdlve.

A" N [P eep— fegyelmezo intézkedésben részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végre-

30. Co ) . Tl
hajtasa ......cccovvee cevvveviiieeieie, -ig felfliggesztve.

Tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanulo ............... Ora igazolatlan mulasztésa miatt a sziilt felszo-
litottam.

31 b) A tanul6 ismételt ...................... ora igazolatlan mulasztisa miatt a Bn., TL, N.
szuld ellen szabélysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. |Tankételezettsége megszint. Bn.
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33 bitettem. 1L, B.

34. | Abizonyitvany.......... lapjat téves bejegyzés miatt €rvénytelenitettem. | B.
Ezt a péttorzslapot a(z) ......cccccevvrrnnee kovetkeztében elvesztett

35. |(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan alli- | P6t. TL
tottam ki.

36 Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti he- Pot. Tl

©olyett v adatai (adatok) alapjan allitottam ki. o

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, té-

37. . RN ) Tl., B.
ves bejegyzés miatt allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ........ccccveiviiinninnins , anyja
NEVE .oeeiiiiiiiieeeeeiiiteeseereeesrnreeeseene A(Z) e

38, |1SKOla v, szak (szakmai, specialis osztaly, | P6t. B.
két tanitdsi nyelvii osztaly, tagozat) .........cccceeeene ¢vfolyamat a(z)
........................ tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd ta-
nulmanyi eredmények elismerésé¢hez, a felvételi vizsga eredményei-

39 nek bejegyzéséhez ............... vizsga eredményének befejezéséhez

" |vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a tanuldval kapesolatos

kozlés dokumentalasdhoz a zaradékokat megfelelden alkalmazhatja,
tovabba megfelel6 zaradékot alakithat ki.

40. |FErettségi vizsgit tehet. TL, B.

42. [Beirtam a ......cccccecceneenennienciiniennenne iskola els6 osztalyaba.

43, |Ezt anapldt .....cccevvenene tanitasi nappal (0raval) lezartam. N.
Ezt az osztalyozo naplét ............. AZAZ ceerrerereeneens (betiivel) osztalyo-

45. , , N.
zott tanuldval lezartam.

46.% Igazo!om, hogy fl tanuld a ........ Jovornnns tanévben ........ ora k6zosségi N., TL, B.
szolgalatot teljesitett.

47 A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziiksé- N., T, B.

ges kozbsségi szolgalatot.

Roviditések: Beirasi naplo6 - Bn. // Osztalynaplé - N. // Torzslap - Tl. // Bizonyitvany - B.
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18.4. Panaszkezelési szabalyzat

Bevezetés

A panaszkezelési szabalyzat megalkotdsdinak indoka

A koOznevelésre vonatkozd jogszabdlyok a sziilok, tanuldk, alkalmazottak éltal benyujtott
egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg.
A koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (tovab-
biakban: R.) 4. § (1) bekezdésében — a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti €és mikodési
szabalyzatéara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél — nem talalhato olyan elo-
iras, hogy az intézményi SZMSZ-ben vagy annak mellékletében kotelezden kellene a panasz-
kezelés helyi rendjérdl rendelkezni. A szabalyozas hianyabol eredden az Alkotmanyban bizto-
sitott tisztességes eljarashoz valé alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik kovetelmé-
nye, hogy a dontés észszeril hataridon bellll megtorténjen.

Ezért intézménylink a sziilék, tanuldk, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen panaszkezelési szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ)
foglaltak szerint jar el. A PSZ az intézményi SZMSZ mellékletét képezi, azt az intézményve-
zet6 sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A panaszkezelési szabdlyzat megalkotdsanak célja

Az intézmény partnerei (sziild, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panaszke-
zelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek maga-
sabb szintli kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak,
értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

Személyi hatalya

e az intézménynél pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazottakra, az adminisztra-
tiv, tigyviteli, mlszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

e azintézménnyel tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanulokra és torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benytjté gyermekre/tanulora és térvényes képviseldire;

e ¢és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekl bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. térvény hatalya ala tartoz6 bejelentést nytjt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat vagy jogos érdekét az intézmény miikddése sérti.

Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem ren-
delkezik — az alabbi fogalmak a kovetkezo jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz) meg-
sziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kézigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan kortilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki be-
jelentés javaslatot is tartalmazhat.
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A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az minden-
kor 6sszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal.

Idébeli hataly, nyilvanossag

A PSZ szabélyzat kihirdetésének napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor még
el nem biralt panaszokra és kézérdekil bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ nyilvanossagat
az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ feliilvizsgalatat az intézményvezetd sajat hatas-
korben legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és miikddési szabalyzatban eddig szabalyo-
zott panaszkezelésre vonatkozo rendelkezések jelen PSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg hata-
lyat vesztik.

Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jo-
gosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a be-
érkezésétdl szamitott egy munkanapon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitaséval kap-
csolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
€s jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

e A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok ke-
retében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezo, melyet az 1. sz. melléklet tartalmaz.

A panaszkezelési szabalyzatrol az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egylitt minden tanuldt, szii-
leiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell a hatalyba 1épést kovetd elsd sziiloi értekezleten.

Korlatozé rendelkezések

A PSZ-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatalya alé, igy kiilonosen
renddrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a bead-
vanyt annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Mind-
errdl a bejelent6t annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott
eljarasra iranyado szabalyok el6imak — amelynek hatélya alatt a bejelentés elintézhetd.
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Tajékoztatasi rendelkezések

A bejelent6t kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrodl kell tajékoztatni:
o tortént-e mar intézkedés a bejelentés kivizsgalasa érdekében;

e abejelentés kivizsgalasa elOrelathatdan mennyi id6t vesz igénybe;

o sziikséges-c a bejelentd szobeli meghallgatasa;

e abejelentés kivizsgalasardl milyen modon kap tajékoztatast.

Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a koézérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd je-
lentdségli valotlan informéciot kozolt, és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére
utalé kortilmény mertil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni.

A panaszos ¢€s a kozérdekl bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem
hozhatdk nyilvanossagra.

Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mel-
1671, kivéve, ha az eljarasra jogosult ett6] eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos
jog- vagy érdeksérelem szolgal.

Az intézményvezetivel szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog-
vagy érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozo személy vizsgalja ki. Az
intézményvezetd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgalasa soran kdteles a vizsgalatot
vegz6 személlyel/személyekkel egyiittmiikodni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a vizs-
galatot végz6 személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati leheto-
séget biztosit a fenntarté felé.

A kivizsgalas eredményérol torténo értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. melléklet) a vizsgalat eredményé-

rdl, a megtett intézkedésrol, vagy annak melldzésér6l — az indokok megjeldlésével —a panaszost

a vizsgalat lezarasat kovetd harom munkanapon belill értesiti. A dontést tartalmazo iratot a

20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és k6z31ni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszerl allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedesek megtételé-
rol,

e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

o indokolt esetben a felelosségre vonas kezdeményezésérol.
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A panasz benyujtasanak modja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil),

e irasban (cim: 7633 Pécs, Radnéti M. u. 2.),

e clektronikus uton (titkarsag@cserepkasuli.hu).

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az iskolatitkarok, a tanarok, az osztalyfo-
nokok, a gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettesek, ill. az intézményvezeto, illetve a fenntartd
hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgaldsanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 napon belil.

Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat elorelathatolag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a pa-
naszost — az elintézés varhatd iddpontjanak €s a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egy-
idejii kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost tajé-
koztatja arrdl, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdésaghoz fordulhat.

A panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziilo panasza esetében (5 szinten)

1. A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagogushoz fordul, akinél a prob-
léma keletkezett. Ha k6zosen megoldast taladlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a tanuld,
sziil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja, akkor az
osztalyfonok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfonokkel kozésen rendezésre
keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, és
akar a pedagdgus, akar a tanuld/szil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgatohelyet-
tes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor leza-
rult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha az igazgatdhelyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a panasznyilvan-
tarto lap kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az intézményvezetdnek. Mellékelve
az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. panasznyilvantarto lap, tajékoztatdfiizet, szak-
vélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kivetden az intézményvezetd vezetésével, bevonasaval
torténik az intézkedés. Az intézményvezetd a dontését irasba foglalja, és igazolhaté modon
megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben vagy teljes egészében elutasitasra
keriil, ugy az igazgaté dontését hatarozati formaban hozza meg.

5. Ha a panaszos szamdra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat
tovabbra is fenntartja, gy az intézményvezetd hatarozatanak kézhezvételétdl szamitott 15

napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntarté felé, aki jogosult méasodfokon eljarni az igyben.

Ha a panasz a tanul6 lizenéflizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.
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B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintii panaszkezelés)

1.

szint: iskolatitkarok, évodatitkarok
A panaszos problémajaval kotelezoen eldszor az iskolatitkarhoz fordul. Ha k6z6sen meg-
oldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: gazdasagi vezetd

Abban az esetben, ha az iskolatitkar/dvodatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy az
alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a gazdasagi vezetd felé
keriil kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetovel kozosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: igazgatdhelyettes

Amennyiben a gazdasagi vezet6 kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az
igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megol-
dasi folyamata.

szint: igazgato

Amennyiben az igazgatohelyettes kdzremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
¢és az alkalmazott elégedetlen, akkor a panasznyilvantarto lap kitoltésével, irdsos formaban
jelzi a panaszt az intézményvezetonek. Ha az intézményvezetdvel kozdsen rendezésre kertil
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezetd dontését
irasba foglalja és igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.

szint: fenntartd

Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoéan zarul a panaszkezelési folyamat, €s pana-
szat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntart6 felé,
aki az adott ligyben jogosult eljarni.

b) A panasz pedagogiai, szakmai jellegli (4 szintii panaszkezelés)

1.

szint: munkakdzsség-vezetd

A panaszos pedagdgiai jellegii problémajaval kotelezoen eldszor az adott teriilet szakmai
munkak6zosség-vezetdjéhez fordul. Ha k6z6sen megoldast talalnak a probléma kezelésére,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: igazgatohelyettes(ek)

Abban az esetben, ha a szakmai munkak6z6sség-vezeté nem tudja megoldani a problémat,
vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az igazgatohe-
lyettes felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

szint: igazgato

Amennyiben az igazgatohelyettes kozremitkodésével sem sziiletik megnyugtatoé eredmény,
vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja, akkor a panasznyilvan-
tarto lap kitdltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az intézményvezetének. Ha az intéz-
ményvezetdvel kozosen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
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folyamata. Az intézményvezetd dontését irasba foglalja ¢és igazolhato médon megkiildi a
panaszosnak.

szint: fenntarto

Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatéan zarul a pedagogiai jellegli panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a fenntart6 felé, aki szakmai
ellenérzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és hozza meg dontését.

C) A panaszos nincs kiozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek panasznyilvantartd lapot (2. sz. melléklet) kotelesek ve-
zetni, amelynek a kdvetkezé adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasztétel idépontja.

2. A panasztevo neve.

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

5.
6
7
8
9.
1

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

. Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.
. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.
. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja.

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

0.irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat el-

fogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

11.Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

12.A panasznyilvantart6 lap 6rzési ideje 3 év.
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1. sz. melléklet
1. Folyamat leirdsa
A panaszos: a tanulo és/vagy a sziilo

*az érintett pedagoégus
*A panaszos problémajaval kotelez6en el@szér ahhoz a pedagégushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozbsen megoldast talalnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

ot/

<

*az érintett osztalyfénok
eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat
vagy a tanuld, vagy a szll6 tovébbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyf6nok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezdrult a probléma megolddsi
folyamata.

Ny & O

sigazgatohelyettes(ek)
sAmennyiben az osztalyf6nok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, és akdr a tanuld, akar a sziil§ elégedetlen, tovabb keril a panasz az
igazgatdhelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettessel kdzdsen rendezésre kerdl
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben nem
rendezédik a panasz, akkor Panasznyilvdntarté lap felvétele utdn tovabbitja a
panaszt az intézményvezetd felé.

N2 3ERE )

sintézményvezetd
*Ha az intézményvezetSvel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez&dik a panasz, vagy az részben,
vagy egészében elutasitdsra keril, Ugy az intézményvezet6 dontését
hatarozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

I

fenntartd

*Ha a szil6, vagy a tanuldé szamdara nem megnyugtatdan zérul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovdbbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljarasa sordn a hatarid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfokd dontését.

N N5 2

§
v
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2. Folyamat leirasa

A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

eiskolatitkar, ovodatitkar

*A panaszos problémadjaval kételezGen elGszor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha
kozdsen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

3% )

egazdasagi vezetd

*Abban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszit fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé keriil kGzvetitésre a panasz. Ha a gazdasdgi vezetével
kozosen rendezésre kerill a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

2= /

eigazgatohelyettes(ek)
eAmennyiben a pgazdasdgi vezetd kozrem(ikddésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a
panasz az igazgatOhelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettessel kdzdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.
Amennyiben a panasz rendezése nem sikeriilt, Ggy Panasznyilvdntartd lap
felvétele utdn az intézményvezetéhoz keriil az gy.

\SP3e %)

eintézményvezetd
*Ha az intézményvezetével kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitasra keriil, Ggy az intézményvezetd dontését
hatdrozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

, AT

efenntartd
*Ha az alkalmazott szdmdra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto felé, aki eljardsa sordn a hataridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza.
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2. Folyamat leirasa

A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagogiai jellegii

emunkakéz6sség-vezetd

*A panaszos pedagédgiai jellegli problémajaval kotelez6en eldszor az adott
terilet szakmai munkakdzosség-vezetdjéhez fordul. Ha kézosen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eigazgatohelyettes(ek)
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az igazgatdhelyettes felé keriil
kozvetitésre a panasz. Ha az igazgatohelyettessel kdzdsen rendezésre kerill a
panasz, akkor lezdrult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem kerill
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvdntartd lap felvétele utdn az lgy az
intézményvezet6hoz kerdl.

sintézményvezetd

eHa az intézményvezetdvel kdozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra keriil, az intézményvezet§ dontését hatdrozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

sfenntarté

*Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatéan zdrul a pedagégiai jellegi
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovadbbra is fenntartja, Ggy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai
ellendrzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és hoz dontést.
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3. Folyamat leirasa

A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.
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2. sz. melléklet
Panasznyilvantarté lap
Sorszam:
Benyujtas ideje: | EV it hénap.......c...... nap
T szobeli, vagy irasbeli, postai (iton, e- mailen, sze-
Benyujtas médja: &Y p

mélyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetdségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informacidk, szakvéle-
meények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa, el-
utasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kap-
csolddd egyéb informaciok (pl.: panasz oka, gyakori-
saga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrol

A panaszos nyilatkozata a dontésrol (elfogadja, nem
fogadja el)
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18.5. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 1997-

Fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ

Miikddtetdje: Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Sportiskola, Altala-
nos Iskola és Gimnéazium

A konyvtar tipusa: iskolai, korlatozottan nyilvanos

Epiileten beliili elhelyezés: C-szarmy, 2. emelet

A tulajdonbélyegz6 leirasa: Cserepka Iskola Konyvtara, Pécs

Intézményen bellll a kdnyvtar miikodéstét az iskola vezetése iranyitja és ellendrzi a neveldtes-
tiilet, a sziil6i €s a didkkozosség javaslatanak meghallgatasaval.

A mikodéshez szikséges anyagi feltételeket az intézmény elore tervezetten biztositja. A konyv-
taros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kolcsonzésre vonatkozo eldirasokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar alapfeladatai

Az illomannyal kapcsolatos feladatok
Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
e a hasznalok tajékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gyijtdkorbe ill6 dokumentumok
beszerzése,
e aszépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30-70%),
a dokumentumok épségének megovasa,
e akdlcsonzési fegyelem megtartatasa,
o ennek érdekében az intézménybol tavozo olvasokat az iskolatitkar felszolitja
esetleges kOnyvtari tartozasuk rendezésére,
o akartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik,
az elavult dokumentumok torlése.

Az allomany o6rzésével kapcsolatos feladatok
e araktari rend megovasa (folyamatosan és a leltdrozas alkalméval),
e aletétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése,
e akonyvtar kulcsaival az alabbi személyek rendelkeznek: porta, konyvtéros.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
e kézikdnyvtar — szakrendben az olvasdteremben,
e szakirodalom — szakrendben szabadpolcon,
e szépirodalom — rendszd szerint betlirendben szabadpolcon,
e clektronikus dokumentumok — téma szerinti rendben zért szekrényben,

87



folyoiratok — téma szerint folyoiratallvanyon és annak tarolopolcan,
tankonyvek — tantargyak szerint raktarban, tank6nyvtarban,
segédkonyvek — tantargyak szerint szabadpolcon, a raktarban,
letétek — kihelyezve: tantermekben.

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelen a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarol, hdmérsékletérol és paratartal-
marol.

Az allomany nyilvantartiasaval és ellenérzésével kapcesolatos feladatok
Az allomény nyilvantartésa, leltarozasa és az allomanybdl vald kivonas a vonatkozo rendele-
teknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjik:
e atulajdonbélyegzé elhelyezése: a konyv cimlap verzidjan, az utolsé oldalan, a tankényv
cimlapjan, utolsé oldalan,
e aleltari szam feltiintetése:
o konyveken az els6 elézéklap jobb felsd sarkaban, a tulajdonbélyegzoben két he-
lyen,
o folydiratokon a cimoldalon,
o elektronikus dokumentumokon: a boriton és a dokumentumon.
e a raktari hely ¢és a Cutter-szam feltiintetése: a konyv gerincén, a kitéstabla bal fels6
sarkaban, az elsd eldzéklap bal felsé sarkaban,
e beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas készitése a George program és
leltarkdnyv segitségével,
e atartOos meglrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betiijel nélkili leltari szamuak),
amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban,
e anem tartds megdrzésre szant dokumentumokrol: elektronikus dokumentumok (C, CD,
DVD betijelii leltari szamuak), brosurak (B betjelil leltari szamuak) tankonyvek (TTK,
B betljeli leltari szamuak), periodikumok (P bettijelii leltari szamuak), melyek varha-
tdéan 3 évnél tovabb nem maradnak hasznalatban,
e (sszesitett nyilvantartast dokumentumok leltari adatait tartalmazé ivek vezetése a tanu-
l6knak tartos hasznalatba kiadott id6leges meg6rzésii dokumentumokrol (tankényvek),
e a sclejtezett dokumentumok listdzasa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbél,
e aleltdrozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idokézonként.

Az Allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok
e a gépi/ katalogus alapjan torténo visszakeresés biztositdsa, az ebben vald segitségnyij-
tas,
e a felhasznalok felkészitése a keresok hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.

Az allomanyra épiilé szolgaltatasok

Az éllomany egyéni és csoportos hasznalata altalaban nyitvatartasi idében és kizarolag a konyv-
tari személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos hasznalatat elore be kell jelenteni.
A konyvtarpedagogiai programban szerepl$ orak megtartasaért a konyvtarostanar felel, azok
éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi pe-
dagdgiai programban szerepld konyvtari szakorak idépontjat az érdekelt szaktanar elére egyez-
teti a konyvtarostanarral.
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A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetdve teszi, hogy az intézményben miitk6do tandran kiviili foglalkozasok (szak-
korok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagogusok hasznalhassak.

A felhasznaloknak olvasoi szamitogépeket, fénymasolasi lehet6séget biztositunk. A konyvtar
anyagabdl oktatasi célra masolatokat készitiink. Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak
szolgaltatasainak elérésében, az adatbazisok hasznalataban segitséget nyujtunk, a kdnyvtarkozi
kolesOnzésben részt vesziink (kéréként vagy szolgaltatoként).

A tartds hasznalatba adott tankdnyvek kdlesonzésével, a konyvtarbol kélesonozhetd dokumen-
tumok nyilvénossagra hozatalaval (elektronikus kataldogus) kézremiikodiink az iskolai tan-
konyvellatasban.

Gondozzuk ¢s folyamatosan bdvitjiik az iskolatorténeti gyiijteményt.

Gytjtokori szabalyzat

A gyijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezék

Az intézmény szerkezete és profilja

A képzés tipusa: altalanos iskola, gimnazium, sportiskola (munkarendje szerint: nappali).
Emelt éraszamu vagy tagozatos tantargyak: két tanitasi nyelvii angol, kbznevelési tipusu sport-
iskola.

Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja: olyan tudasrendszer dtadasa, amely segiti tanuldinkat képességeik kibonta-
koztatdsaban, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésben. A rendszeres testmozgas szerep-
ének tudatositésa, a tehetségek gondozésa. Az érettségire felkészités, tovabba az élethosszig
tanulds igényének kialakitasa.

Elérni kivant értékek: egészséges €letszemlélet, logikus gondolkodas, 6nalld ismeretszerzés,
becstilet, felelosségvallalas, hagyomanytisztelet, tolerancia, aktiv allampolgéari magatartas.

Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek): NAT kerettanterv.

Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

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

A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben: fejlesztés, felzarkoztatd foglalkozas kor-
repetalas, tanuldszoba, napkozi.

Kiilsé tényezok

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

Allomanyelemzés

Az alloményegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus dokumentu-
mok) ardnya megfelelo.
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Gyiijtokori szabalyzat
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gyiijtott dokumentumok formaja lehet:

kényv,
periodikum,
brosura,
tankonyv,
segédkonyv,
elektronikus,
oktatocsomag,

A konyvtar gyijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen a f6-
gylijtokorbe kerlilnek az ehhez kézvetleniil felhasznalhatéo dokumentumok, az ehhez lazabban
kapcsoloddak pedig a mellékgylijtokorbe. A konyvtari koltségvetésbol elsbdlegesen a fogyiij-
tokorbe tartozoé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

szépirodalom

fogylijtokor

tartalom

mélyscg

hazi és ajanlott olvasmanyok

a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antologiak kiemelten
a tananyagban szerepld szerz6k miivei kiemelten
a tananyagban nem szereplo szerz6k miivei véalogatdssal
tematikus irodalmi antoldgiak valogatassal

regényes €letrajzok, térténelmi regények

gyermek- és ifjisagi irodalom

erOs valogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds véalogatassal

az emelt draszdmu forméban oktatott nyelvek irodalma | valogatassal
kézikdnyvek fogytjtokor
tartalom mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /k6zépszint(i elméleti és térténeti 6sz-
szefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolddé kozépszintii / felsdfokq is-
mereteket tartalmazo Osszefoglald jellegli miivek, lexi-
konok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

az emelt éraszamu formaban tanitott tantargyakhoz kap-
csolodd kdzépszintii / fels6foknu ismereteket tartalmazo
osszefoglalo jellegli muvek, lexikonok, enciklopédidk

teljességre torekedve

szakirodalom

fogylijtokor

tartalom

melység

a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolddo szakkonyvek

tematikus teljességgel

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz koz-
vetleniil kapcsolddd szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kdzvetve kapcsolodoé szakkdnyvek

valogatva

az emelt éraszamu formaban tanitott tantargyakhoz koz-
vetve kapcsolodo szakkdnyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat érintd palyavélasztasi és felvételi kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasia miivek

vilogatva

az iskolara vonatkoz6 miivek

teljességgel
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kéziratok

fogyiijtokor

tartalom

mélység

az iskola tandrainak €s tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve

pedagogiai gylijtemeény fogytijtokor
tartalom mélyseg
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkdnyvek

teljességre torekedve

pedagogidhoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei
hivatali segédkdnyvtar

erdsen valogatva
fogytijtokor

_tartalom

mélység

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

tematikus teljességgel

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és ifjusag-
védelem) ellatasahoz és intézményeinek mikdodtetésé-
hez sziikséges jogi €s modszertani kiadvanyok, segédle-
tek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

a konyvtiros segédkdnyvtara fogylijtokor

tartalom mélység

az iskolai kdnyvtarra vonatkozd szabalyzatok, tablaza- teliesséogel

tok, mddszertani segédletek cessees

tankdnyvek, segédkdnyvek | fogyiijtokor

tartalom mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek kls. pe'ldanyszamban h
teljesseggel

az iskolédban hasznalt tartds hasznalati vagy ingyenesen
biztositott tankdnyvek

igényeknek megfeleld
példanyszamban — tel-
jességgel

munkaltatd eszkézként hasznalatos miivek

nagy példanyszamban
— kiemelten

nem hagyomanyos dokumentumok fogytijtokor
tartalom mélység
a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté| |

) valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok
periodikum fogylijtokor
tartalom mélység
az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedago-
giai ¢és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folydira- | valogatva

tok

kizarolag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok,

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden valogatva gytijtjik a baptista vallassal,
hitélettel kapcsolatos kiilonb6z6 tipusu dokumentumokat.
A gyiijtokorbe nem tartozé miivek:

egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi mivek,

tartalmilag elavult dokumentumok.

Gytijt6korbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem kerlilhetnek az allomanyba.
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Koényvtari hazirend

A konyvtar hasznaloi az intézmény tanuloi és dolgozoi.

A beiratkozés ingyenes, az olvaso adatainak (név, osztaly) felvételével torténik. Az adatokban
bekdvetkezett valtozasrol a legkbzelebbi kdlesonzéskor az olvasd koteles a konyvtarost tajé-
koztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak, il-
letve a késobb szabalyozott médon azokrol masolatot készit(tet)hetnek. Kolcsondzni a muzea-
lis, illetve a kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A kdnyvtarbol
csak a konyvtarostanar tudtaval vihet6 el barmilyen dokumentum.

A kolesonzési id6 altalaban 1 honap, de ett6l a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet térni.
Egyszerre legfeljebb 5 dokumentum kdlcsondzheto.

A konyvtar haszndloja anyagi feleldsséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumokért, be-
rendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A konyvtarban talalhatd fénymasolo csak a konyvtari dokumentumokbol torténd masolas cél-
jara vehet6 igénybe. A masolas feltételei az egész intézményben azonosak.

Mindenfajta mésolas a szerzoi jogi elbirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtér tanitdsi napokon — a hasznalok igényéhez igazodva — a tanitasi id6 alatt és utana is
nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitvatartasat a bejarati ajtonal ki kell figgeszteni.

A konyvar minden hasznaloja koteles megérizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a dokumentu-
mok ¢s a felszerelésck épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznal6 konyvtarhasznalati
igényeit.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar a GEORGE integralt konyvtari program folyamatosan frissitett verzidjat hasznalja.
Bevitelkor egyszertsitett cimleirast tartalmaz, azaz feltiintetésre keriil a szakjelzet, cim (egyéb
cimadat), szerz6, megjelenési hely, kiad, év, lelohely, terjedelem, sorozat, ISBN-szam, beszer-
z¢si 1d6 és mod, beszerzési és feltiintetett ar, targyszo, ETO, Cutter-szam. Tankdnyv esetében
a raktari szam is.

A targyszo meghatarozasakor elsGsorban az iskolai konyvtari targyszojegyzékben szerepld
targyszavak alkalmazasara kell torekedni.

A selejtezési jegyékek folyamatos vezetésiiek, kiilon jegyzéket alkalmaz a tartos €s az ideigle-
nes nyilvantartasi dokumentumokra.

Tankényvtari szabalyzat

A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban

A tanulok szdmara ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilongytijteményt alkotnak. Ez a tankdnyv-
tar. Megorzesi idejiikrol a konyvtari SZMSZ rendelkezik. Nyilvantartasuk egyedi, kiilon ive-
ken torténik. Szintén a kdnyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkoz-
ként kiadott tankdnyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok.

A tankdnyvtar allomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankonyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelos kozli a konyvtarral, hogy milyen tankony-
vekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar allomanyabdl ezutan a feleslegessé
valt tankonyveket selejtezni kell.
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Legkésobb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tabldzatban listat készit (osztaly,
név, tankoényv, ar lebontasban) a kdnyvtar részére arrol, hogy a tamogatott tanuloknak milyen
tankOnyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a kés6bbi kdlcsonzés és leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok a hasznalat végeztével visszaviszik a kdnyvtarba a tartds hasznalatba kapott tankony-
veket; a visszakapott, mar nem hasznalhat6 tankonyveket a nyilvantartasbol tordlni kell. A tan-
kényvtarban 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a tankdnyvren-
delés lezarasa elott lista késziil, amelyet at kell adni a tankdnyvfelelosnek. Ezeket a tételeket az
iskola tankdnyvrendelésében figyelembe kell venni.
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Legitimacio

Nyilatkozat
(igazgatd)

A Cserepka Iskola igazgatéja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti €s mitk6dési szabaly-
zata az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak bzenn}a neve 'lqtcstulct bevonasaval késziilt el.

Pécs, 2024. augusztus 27. :‘,;\_$,< CSEPEPK;:\'

Nylldtk\ozm -
(szill6i szerveref)/

A Cserepka Iskola sziiléi szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és mitkddési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadaséhoz eldirt ve-
leményezési jogat a sziil6i szervezet gyakorolta.

Pécs, 2024. augusztus 27. Fa

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

szuloi szervezet elndke

Nyilatkozat
(didkdnkormanyzat)

A Cserepka Iskola didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt vélemeényezési jogat

a didk6nkormanyzat gyakorolta.

Pécs, 2024. augusztus 27.

didkonKormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarto lgépviseletében a Cserepka Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Sportiskola, Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és miikodési szabalyzatat az Nkt. 83. §
(2) bek. g.) pontja alapjén jovahagyom.

Budapest, 2024. ©9 °7 P / 1/

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

fenntarto




