BAPTISTA SZERETETSZOLGALATEJSZ
SZECHENY! | STVAN GIMNAZIUMA , SZAKKOZEPISKOLAJA,

ALTALANOS | SKOLAJA ESSPORTISKOLAJA
001. szdmu: Pécs, Kiraly u. 44.
002. szamu: Pécs, Koller u. 5.
003. szamu: Pécs, Radnati u. 2.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT




Tartalomjegyzék

|.r€SZ AltAlAN0S FENUEIKEZESEK ..........v.eecomm e ete et et e et e e et eeeeeete et eneate st e eeeeeenseneereseeaes 3
1. A szervezeti és fikddési szabalyzat jogszabalyi hattere...... .. e 3
2. AZ SZMSZ felUIVIZSQAIALA ........eeeeeeeieiee e 3
T A AN 1 (=4 1= VSRR 3
4. Az intézmény alapitd és fENNIArO SZEIVE: . cceeeeeivrriiiiiiiieeeee e 3
5. Az Alapitd Okirat kelte: (MOUOSITAS).......eicccciiiiiiiiiee e eee e e 3
6.  AZ AlaPitO OKIFAt SZAMA: ... ..eeiieiiiiieie sttt e e ettt e e e ettt e e e s tbe e e e e s amneeeaasbe e e e e aanbbeeeeeannnees 3
7. AZiINtEZMENY JOGAIIASA: ....covveeiiieiiieeet e 3
8. Nyilvantartasba Veteli SZAM:..........ooovviiieeee 4
9. MUKOAESI ENQEUEIY SZAMA:.......eeviveieieistieeeeermreeareunnraaaee s e e s e s snrennennnesnnnsnnnnnnns 4
10. Maximalisan felveh@ttanUIOIEISZAM ..........cooviiiiiiiiiee e 4.
11, AZ INEZMENY tEVEKENYSEUEH .oiiieeeiiiiiiiiaeeeec ettt ete e e e e e e s e st e e e e e e e sssnnreaaaaeeeesannseeeeees 4

11.1. A tevEKENYSEGEK MEGNEVEZESE ........coiiiiieceeeece s etiteeeeeeteittteeeesastttaeeeeesssateeeesasseaeeaessnsssneeeees 4
11.2. A teVEKENYSEQEK fOITASAI .....cceeei i i it s e e e et e et e e e ettt e e e e e e aaeaa e s s e s s nnnenenntaraaeneeeeeeeees 4
12. FeladatmutatOk AlIOMANYA. .........oouuiiiii e ettt e e et e e e e 4

Il.rész Az iskola vezetése, hataskorok atruhdzasallenérzes, kiils kapcsolatok ............ceeeeveennees 4

L. AZISKOIA VEZEIESE ..ottt ettt ettt e e e e e e e e rmnnee e e e e e e et taeeeeaeeeeeannnn 4
1.1. A nevebtestilet nikddésére vonatkozo altalanos szabalyok: ..............oco v, 5
1.2. A szakmai munkaktzdsségek egyiitkiddése, kapcsolattartadsanak rendje.......ccccccemevvvvvvvnnnnn. 6
O T A AN 101 (=74 1 0= VY= - (PSSR 6
1.4, Az igazgatOnelyetteSEK: .....cciiie e e e e e e e e e e e e e e et e e aaaaaaaaaaan 7
1.5, GAZAASAGI VEZEL........ccc ittt e e e e e e e s e et e e et e e aae e e e e e e s e e s e e e rrrraataaaaaaaaaan 8
1.6, TOMNACSAINOK VEZEL........ueiiiieiiiiiiiee ettt ettt e e e ekttt e e e s sttt e e e e s ab bt ee e e s sbeteeeesanbbeeeeeeeanns 8
1.7.  Gyakorlati OKIAtAS VEZEIE ...........vveeeeiiciiiiiie ettt e stttea e et e e e e e e etaee e e e e e sntre e e e e e s nnreeaaeeanrees 8
1.8, AZISKOIAVEZEESEQ ... ..ceiiiiiie ittt meee ettt ettt e e bt e et e e bbb e e 9
I TR 1= 1] P 1113 o PSPPSR 9
1.10. MUNKAKOZOSSEG-VEZEK ........ceeiiurieiiiiiieitiie et e ettt e e ettt ettt et e e st e e s st e e e e abbe e e e aaeeeebbeeesnneas 9
1.11. Balesetvédelmi, munkavedelmi fEIBL.............ccoiiiiiiiiiiiiiiiic e 10

2. A NEIYEtESITES FENUJE: .ceiiieiieeeeeee e eeee et e e e 10

3.  Avezetk és az iskolaszék, valamint a siithunkakdzosség k6zotti kapcsolattartas rendje. A

AIAKONKOIMANYZAL ... e e e e e e e s snnnne e e e e e e e e nnnneeeaeaaeeens 10
3.1. Aziskolaszékkel valo egyiittfkodés szervezése az igazgato feladata. .....ccceeeceeviveeeiiieernnnnn. 10
3.2. A Szibi Munkakozdsség iskolaszihképvisebjével az iskola igazgatoja tart kapcsolatot. ...... 10
3.3. A szibi munkakdzosség véleményezési, egyetértési jogdélfelruhazasa:................ccceees 10Q..
3.4, A dIAKONKOIMANYZAL .......ccoi i ittt e e e e e e e e e e e e e e s e s sssssaaaanreeereeeaaeaaaaaeeesessnnannnnnnns 11

4. A pedagogiai munka beél®llernsrzésének rendje..........cuvvveiiiiiiiiiceeeee e 11
4.1. A neveb-oktatd munka betsellenrzésére jogoSUltak: ............ueveiviiiiiiicceccce e 11
4.2, AZ ellerBrzES MOUSZEIEI . ....c.uuiiiii e it e e s ettt e e s ettt e e s et e e e s sbbbeeeeessnnnsaeeeeens 11

5. A nevebtestulet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazabasaamoltatas rendje.................... 12

6. Kulso kapcsolatok rendszere, formaja, MOGJA: ... e ceeeereeieiiiiiiiee et e e eesenee e 12
6.1. Iskola-egészségligyi szolgaltatok, a rendszerezs@gisgyi felligyelet és ellatas rendje: ........ 12
6.2.  GYErmeKjOIEti SZOIGAIAL.........ceieeiieret et e e e e e eitite e e e e e sttt e e e e st e e e e e ssabae e e e e s stba e e e e e e asrbeeaeeeannnees 12
6.3, SZaKMai SZOIGAMALIOK ......ceeeiiiiiiiiee e ceeeee et e e e e et e e e e et e e e e e s ssbbaeeeeesssbaeeaeeeaas 12

[1.rész M GKOAESI SZADAIYOK........ccce e e e e e e e e eeeeeees 12

1. Miuikodés rendje, nyitva tartas, vedetntézményben valo benntartozkodaséanak rendje 12

NS (=] 100 10 (= L= TS (0] 12T LSRR 13

3. Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendjéziményi véd, 6vo ebirasok................... 13
3.1. Rendkivili esemény, bombariadd esetén sziikségaditee............cocevviiiiiiiiiii e 14
3.2, A NemdohanyzZOK VEAEIME. ........c.uuiiiiiiiicceeee ettt ettt e e e st e e e e s snb e e e e e s antbaeeeaeeans 14

4.  Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanysgabkéapcsolatos feladatok: ............. 14
4.1. Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és Unnepi reméieyei ............cccoceeeiiiieeiiiee e 14




4.2. A hagyomAanyApoIlas KISEQEI: ......uuuuurririiiiiiiiieiie e e e s e cmmmmm e e e e e e aae e e e e e e e e s s e ssnnneees 14
5. Atandran kivili foglalkozasok szervezeti form@ndje ...............cooeee e 15
5.1, SzZervezeti FOrMAK: . ...t eeee e 15
L - 14 0] (o120 o - TP 15
LR TS 721 4o ] £ PP SRRR 15
RS 1 Y=Y 2 U o 15
5.5. Iskolai sportkdr, MiNAENNAPO0S tEStEUZES: .. ceerrmmueriiiiiee ittt ettt e e s e e e e e e s naaaaeeae s 15
5.6. Atanulészoba, szakkor, nekKar, SPOMKOT ..ccceeecieiiiiiiiiiie it 15
5.7.  Atanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, sportlfedds, didknap ...........ccccoriieiiiiieeeiins e 15
5.8. Iskolan kiviili szervezet munkajaban valo réSzvetel:...........cccccoeuvviiieiiiiiiiie e 15
6. A didk-6nkormanyzati szerv, a diakképvisleEs az iskolai vezék kozotti kapcesolattartas
(0] 00 F= 1= T €= 0 o | = PSSRSO 15
7. Afegyelmi eljarast megéts egyeztad Eljaras ...........occveeeiiiiiiiieiiiiis e 16
8.  Afegyelmi €ljaras. ... 16
9. Iskolai szabalyZatoK MEQISIMEIESE ... eeeeieiieeeieiieeee et eea e e 16
10. Az elektronikus uton éhllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitéséreidye ................. 16
11. Az elektronikus uton éHllitott, hitelesitett s tarolt dokumentumok kézerendje ............. 16
IV.rész EgYEDb elJArasi renNdeK...........coooi it 17
I |1 =Y {012 1Y/ 0o 11 ] (o | PP EEPRR PP 17
2. Azintézmény iratkezelése, adatkezelEs........cuvriiiiiiiiiiiiiiiiie e 17
V.IESZ ZAr0 reNUEIKEZESEK ......oce ittt eee e e e e e e e e eeeeeeeeeeans 17
VEIMEIIEKIBTEK ...ttt e e e et b ettt e e e e e e s et b e aeeeaeeeeeeaanne 19
1. Konyvtar mikédési szabalyzata (kulon dokumentumban) ..., 20
2. Adatkezelési és -védelmi szabalyzat (kilon dokuomabin) .............cceeeevveeeiiiiiiiiiiiiri o 20
3. Vélaszthato6 béren kivili juttatasi rendszer (caf@leszabdlyzata .............ccooevivvviiiieenne. 20
R 700 I o o [0 {01 r= 1 Q) (o] = PP PUUUUPUP PR 20
3.2.  Ajogosultsdg Korlatozasai €S fEIELEIEI ... eeeeeeieiiii i e e e 20
TR T N 0\ - 11 (oY= Vi (=] (=) I (=] Lo T PO 20




|. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és mikodési szabdlyzat jogszabdlyi hattere
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevedégtovabbiakban Nkt.)

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézyedn mikodésésl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: Ret)dele

229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéxzalésél sz6l6 torvény végrehajtaséarol
2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelk&zégrol és az informacioszabadsagrol
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kozneveléskiamyvellatasarol

17/2014. (lll. 12.)) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pgdgus-kézikdnyvvé nyilvanitds, a
tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai tankdnyvaiaend;éfl

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogidiarol

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdéguse@tomeneteli rendszer@r és a
kdzalkalmazottak jogdéllasarol széld 1992. évi XAXItorvény koznevelési intézményekben
tortérd végrehajtasarol

a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellaté&dlo 1993. évi lll. torvény

a gyermekek védelmélrés a gyamigyi igazgatasrél sz6l6 1997. évi X X&Eivény

15/2013. EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgaledzmények ikddésésl

a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézelérszakmai feladatairdl és tktdésuk
feltételeil sz6l6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet

2. Az SZMSZ fellilvizsgalata
Az SZMSZ 3 évente kerll felllvizsgalatra, igényrszemddositasra.

3. Az intézmeény:
elnevezeése: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Szactswan Gimnaziuma, Szakkodzépiskolaja,
Altaldnos Iskolaja és Sportiskolaja

rovid név: Széchenyi Istvan Iskola
székhelye: 7621 Pécs, Kiraly u. 44.
telephelyei: 7633 Pécs, Radnéti u. 2.
7626 Pécs, Koller u. 5. (tornaterem)
tbrzsszama: 676384
szamlaszam: UniCredit Bank Hungary Zrt 1091800060100-76620008
OM azonosito: 027417

4. Az intézmény alapito és fenntartd szerve:
Alapit6: Pécs Megyei Jogl Varos Onkormanyzata F&ss, Kiraly u. 44.
Fenntartd: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Segmély 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

5. Az Alapito Okirat kelte: (modositas)
2012. majus 30.

6. Az Alapité Okirat szama:
2012. majus 30. alairva

7. Az intézmeény jogallasa:
Az intézmény 6nallé jogi személy: Az alapitd okirandelkezése szerint onalloarikads és
gazdalkodo intézmeény.




8. Nyilvantartasba vételi szam:
11-B-12/474-2/2012.

9. Miikodési engedély szama:
1-B-12/474-10/2012.

10. Maximalisan felvehet tanuldlétszam

Nappali Esti Levelay
7621 Pécs, Kiraly u. 44.
Gimnaziumi 9-13 480
Szakkozépiskola 9-12. 160
Szakképé évfolyam 75
Székhely 6sszesen 715
7633 Pécs, Radnoti u. 2.
Altalanos iskola 1-4. évfolyam 240
Altalanos iskola 5-8. évfolyam 240
Gimnéazium 9-12 280 200 160
Szakképé évfolyam 50
Telephely 6sszesen 810 200 160
Intézmény 6sszesen 1525 200 160

11.Az intézmény tevékenységei
11.1. A tevékenységek megnevezése
Tobbcélu intézmény, egységes iskola
« Altalanos iskola , gimnazium és szakkdzépiskola
« Altalanos Iskola: 8 évfolyamos
» Gimnazium: 5, 4 évfolyamos
» Szakkozépiskola:4+2
» Gimnaziumi feldttoktatas
11.2. A tevékenységek forrasai
Koltségvetés —tikodési tamogatés
Normativ hozzdjaruldsok
Normativ, kotott felhasznélasu tAmogatasok
Meghatéarozott célra atvett pénzeszkdzok
Mikodési célra atvett pénzeszkdzok

12.Feladatmutaték allomanya
Alapité Okirat szerint

Il. RESZ
AZ ISKOLA VEZETESE , HATASKOROK ATRUHAZASA , ELLEN ORZES,

KULSO KAPCSOLATOK

1. Az iskola vezetése
Szervezeti felépités:




1.1.

IGAZGATO

Nevelési-oktatasi igazgatohelyetfes Gazdasagi vezét Tor\r/g::grnok
b

Igazgat6helyettes (Kiraly u.)
lgazgatohelyettes (9-12. Radnéti u.)
Igazgat6helyettes (1-8. Radnéti u.).

Gazdasagi dolgézok, pénztaros,

Human-idegen nyeli || Human-idegen nyelvi Gondnok, portas, raktaros,
MuNkakdzosseg munkak6zosség (R) karbantarté, takaritd
K 3 —
. L Termeszettadomanyi
Termeszettadomanyi - munkakozésség
munkakdzdsség o (R)

(K)

Testnevelés
mMunkakdz0ss€g
(K)

= Als6s munkakoztsség

| Osztalybnoki 5-12. munkak6zdsseg

e — (R)
Osztal_yt_i_nolgl
munkakozosseg (K) Felnsttoktatas
| (R)

Gyakorlati oktatasvezét  ====) |Testnevelés munkakozosség
(R)

Iskolatitkar, adminisztrator,
oktatastechnikus, rendszergazde=— [sKolatitkar, adminisztratar

(K) — oktatastechnikysendszergazda
(R)

Az iskola valamennyi alkalmazottjdnak -a gazdasaefie kivételével- felettesei az
igazgatohelyettesek.

A nevebtestilet nikddésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési éssfaitateli jogkdrét a Nkt, valamint a
Rendelet hatdrozza meg.

A nevebtestilet dontését, javaslatat és véleményét aHinlah munkakdzosségek 6ebtes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A nevebtestilet a tanév folyaman rendes és rendkivilkérletet tart.

A nevebtestllet rendes értekezletei az értékéttekezleteken kivil: tanévnyitd, tanévzaré és
nevelési értekezletek. A tanévnyitd értekezlet démtéves munkaterv Osszedllitasardl, illetve
elfogadasardl.

A nevebtestilet értekezleteit az iskola munkatervében miggbzott napirenddel ésdjgonttal az
iskola igazgatdja hivja 6ssze.
Az igazgato a rendkivuli nevikstileti értekezlet 6sszehivasardl a napirendnimdrappal €lbb

Lo

tortérd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivlli nevebtestlleti értekezlet Osszehivasanak niestileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa , valamint amneagjjeltlése szikséges. Az értekezletet
tanitasi idn kivil a kezdeményezésszamitott nyolc napon belll 6ssze kell hivni.

A nevebtestileti értekezlet &készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rkenések:

— A nevebtestileti értekezletet az iskola igazgatdja késziii A nevebtestilet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja a pedagdégiai progeem§ZMSZ, a hazirend, a munkaterv,
az iskolai munkara iranyul6 atfogd elemzés beszamelfogadasaval, valamint a
diakonkorméanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kaptsolanapirendi pontokat. Az
igazgatd az élerjesztés irasos anyagat a nétedtileti értekezlet élt legalabb nyolc
nappal kordbban atadja a munkaktzosségek diee&f valamint gondoskodik annak
kifiggesztéséil.

— A munkak6zosség-vezeta nevebtestllet edtt szoban ismerteti a munkakdzisség
véleményét. Irasban tovabbitia az igazgatohoz aelfiestilet altal elkészitedd
munkatervhez a munkak0z0sség javaslatat, valamimuakakdzosség sajatikodesi
terlletére vonatkozo értékelést az intézmény midnkédiogo éves elemzés elkészitéséhez.
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A nevebtestlleti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjahaz egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld iskolaszék, dlegy a véleményezési jogot gyakorlo €zl
munkakdzosség képvisgdt meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezggjkort
gyakorlé diakonkorméanyzat tanulo képvigeét.

— A nevebtestuleti értekezlet levezeelnoki feladatait az igazgatd, akadalyoztatasdéase
az altala megbizott igazgatdhelyettes latja ekedypkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevebtestileti tagot valaszt.

— Ha a neveitestilet egyszér szotobbséggel hozhatd dontésénél szavazatéggenl
keletkezik, a hatarozatot az igazgatdé szavazatdi d&in A nevebtestilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hataokzdt sorszamozni és azokat
nyilvantartasba kell venni.

— A nevebtestileti értekezlet jeggkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jeg§zonyvet az
értekezletet kovét harom munkanapot kovin kell elkésziteni. A jegykodnyvet az
igazgatod, a jegykonyvvezed és a két hiteleditirja ala.

1.2. A szakmai munkakdzésségek egyitkiddése, kapcsolattartdsanak rendje

— A munkakozosségek a Pedagdgia program, az éves atemmkés a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott 1 éztdésmunkaterv szerint tevékenykednek.

—  Evente legalabb 2 alkalommal munkakdzdsségi értefetzartanak.

— Szakmai, moédszertani kérdésekben seqitik az iskalgkajat az éves munkaterv alapjan.

— Egyittmikédnek a tobbi munkakdzosséggel az egységes kindagtendszer
kialakitdsaban, a tanuldk ismeretszintjének folyimsmanérésében, értékelésében.

— Az elsirdsoknak megfeléen Osszedllitjak a kilonféle vizsgak tételsoradt, tapasztalatok
alapjan a szikséges modositasokat elvégzik.

— Részt vesznek az oktato-nevédrtalmi és modszertani korsisitéseben.

— Segitik a palyakezd pedagdgusok munkajat (o6ralatogatas, iskolai dokdnmeok
megismertetése)

1.3. Az intézmény vezéje:

Az iskola élén az igazgat6 all, aki vedietevékenységét harom igazgatbhelyettes, egy gagdas
vezeb kozrentikodésével latja el.

Az igazgato jogallasat a magasabb vézeeosztas ellatdsaval megbizott kdzalkalmazottakra,
illetve munkaviszonyra vonatkoz6 rendelkezésekrbat@k meg.

Az igazgatdénak az intézmény vezetésében fenndéésegét, képviseleti és dontési jogkorét az
I. rész 1. pontjaban felsorolt jogszabalyok aljagitneg.
Kizarélagos jogkorébe tartozik:
a) az intézmény valamennyi dolgozéja feletti munkaitatalamint
b) kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,
c) kulén megallapitott tigyekben a kiadvanyozas.
Hataskorébl atruhdzza:
nevelési-oktatasi igazgatohelyettesre:
— az érettségi vizsgikalészitéseét, a szikséges dokumentumok elkészitésdelését,
— az éves statisztikai jelentés elkészitését,
— azigazgatd tavollétében a helyettesitését taglgrrel és felélsséggel,
— azigazgatd tavollétében az intézmény képviseletét.
— aszakmai vizsgak @tészitését, a sziikséges dokumentumok elkészitésdelését
— a sajatos nevelési igénytanuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi, gaiartasi
nehézséggel kiddanulokkal kapcsolatos Ugyintézést
igazgatohelyettesekre (a nevelési-oktatasi igahgdyettessel egyuttitkodve):
— az érettségi vizsgikalészitését, a szikséges dokumentumok elkészitésdelését,
— az éves statisztikai jelentés elkészitését,
— az igazgatd és a nevelési-oktatasi igazgatohetyefteollétében a helyettesitését teljes
jogkorrel és fel@lsséggel,
— azigazgatd és a nevelési-oktatasi igazgatohedytimllétében az intézmény képviseletét.
— aszakmai vizsgak ékészitését, a szikséges dokumentumok elkészitésdelését
— a sajatos nevelési igénytanuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi, gaiartasi
nehézséggel kusadanulokkal kapcsolatos ugyintézést
az altalanos iskolai igazgatohelyettesre:




— az 1. évfolyamra torténbeiskolazas lebonyolitasat

— 8. évfolyamosok tovabbtanulasat

— az 1-8. évfolyamos sajatos nevelési igemgnuldkkal, illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kéizdnulokkal kapcsolatos gyintézést

a gazdasagi veie:

— a nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak klmveranyitaséat, ellgizését a

szervezeti felépités szerint
1.4. Az igazgatGhelyettesek:

A vezeb beosztas ellatdsaval megbizott igazgatdhelyettesedti tevékenységiiket az igazgatd
irdnyitdsa mellett, egymassal egyiitkiddve és egymassal ald- és mellérendeltségi viszomy
latjak el (szervezeti 4bra szerint).

1.4.1  Nevelési-oktatasi igazgatohelyettes és az igazgtétiesek:
A gimnaziumi és szakkozépiskolai tanulmanyi kér@bsa intézkedik, iranyitjia és szervezi
kivitelezését, ellesrzi megvaldsitasat.
Segiti és koordinalja kdzismereti munkakozosségakkajat, elletirzi és értékeli a kdzismereti
tantargyak oktatasi-nevelési feladatainak megotddsélebs a kozismereti tanarok szakdgzer
helyettesitésének megszervezéséeért.
Osszefogja a kozismereti tanulmanyi versenyek szés/ feladatait a munkakdzosség-vékzet
segitségével.
Elkésziti az erre felkért tanarokkal az iskola érmfjét a nevélestilet altal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan. Megszervezi a tanarelgéggt. Megszervezi a javito-, a kilonbdzeti-,
osztalyozo és érettségi vizsgakat - éllzndokumentaciojanak elkészitését. Szervezi éyitja a
felséfoku tovabbtanulés, jelentkezés pedagodgiai és admiiacios teenit az osztalybnokok
segitségével.
Megszervezi a beiskolazast, a felvételi beszélgkeds a beiratkozast és a palyaalkalmasséagi
orvosi vizsgalatot.

A tanulok szabaditk, kulturalis tevékenységét sszéjgly nyilvantartja, értékeli.
Iranyitja, szervezi, koordinalja és elteni az iskola nmiszaki- és sporttevékenységét.

Az illetékes felebstk bevonasaval szervezi a tanuldk 6sztbndijaggibganyszerk akciojat, az
iskola tizvédelmi és balesetvédelmi munkajat.

Kozremikodik az 6rarend elkészitésében, a tanarok hedjsisenek megszervezésében.
El6késziti a szakmai és sportoktatas fejlesztéségairoiskolai dontéseket.

A kulsé gyakorlati munkahelyekkel a megfélelszerédéseket élkésziti, azok megkotéseét
szorgalmazza és a szédésekben foglaltak végrehajtasat ellein

Szervezi a nemzetkdzi szakmai kapcsolatok termejgakorlatait. Feléls az iskolai vagyon

megirzéseért, gyarapitasdért, aigpaki- és sporteszkdzok allaganak megévasaért. skalai

munkavédelmi tevékenységét iranyitja, intézkedikémyossagok megszintetégser

1.4.2 lgazgatéhelyettes (1-8.évfolyam) — kiemelt feladata

« kapcsolattartas a NSl-vel

« kiilkapcsolatok koordinaladsa (6vodak, altalanosl&ko

« szoros egyuttiikodés a Vezéi Testllet tagjaival, a munkakdzosség-vékkel, a szabadit
szervedkkel, a gyermek és ifjusagi fetedsel

* a tanéri Ugyelet megszervezése

* a helyettesités szervezése, elszamolasa

* thl6ra-elszdmolas

» altalanos iskolai beiskolazéas

* a javito és osztélyozo vizsga szervezéese

« a tanligyi dokumentumok ellérzése

* statisztikai adatszolgéaltatas

* az altalanos iskolai diakbnkormanyzattal valo kafatsartas

* az altalanos iskola életével, eredményeivel kaptsslinformaciok iskolai honlapon valo
megjelenéséit valo gondoskodas




1.5

1.6.

1.7.

Gazdasagi vezét
Ellenjegyzési, utalvanyozasi és atruhazott hatéskoegyéb jogkort gyakorol.

Gondoskodik arrol, hogy a jovahagyott koltségvetksietein belll az iskola kRodésének
pénzigyi feltételei biztositottak legyenek, a s&ges pénzigyi fedezet rendelkezésre alljon, az
iskola szamldinak és egyéb tartozasainak kieggselihatariéh belll megtorténjen, illetve hogy
az iskola kovetelései dthen beérkezzenek.

El6késziti az iskolai munkatervnek megfélekoltségvetés tervezetét és a koltségvetési
mérlegbeszamold jelentéseket. Gondoskodik a bérekegyéb jaranddsagok olden vald
folydsitasardl, a bérgazdalkodasra vonatkozo jdgyak betartasarol.

Gondoskodik a gazdéalkodas feladat és fogalomkdahezo bel§ és ebiras szerinti kiis
adatszolgaltatasokrol, az ado- és tarsadalombiasogidtelezettségek teljesitader

Elemzi az iskola gazdalkodasanak koltségszerkezé¢adslatot dolgoz ki a gazdalkodas
hatékonysaganak névelésére,ikdués, a fenntartas, a fejlesztés feltételrendsekriavitasara.
Megszervezi és iranyitja a bérelszamolasi, az T@nigzési, a pénzigyi és szamviteli feladatok
ellatasat.

Fellgyeli a bizonylatolast az ugyvitelt, a bérgdzddast, a pénztari kifizetéseket, az iskola
tulajdonat képekz valamennyi vagyontargy kezelését, leltdrozasat.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kd#edik az iskolai szirt dontések, stratégiak
kialakitdsaban. Feladata az Uzemeltetéssel kapasadsendk ellatasa, ellefrzése.

Dontésebkészités: a technikai dolgozOk munkalgyi kérdéseibteladatmegosztasdban a
szervezeti felépités szerint.

Tornacsarnok vezét

Feladata a tornatermekben foly6 testnevelés, edaéd¢zések feltételrendszerének folyamatos
biztositasa, e telephelyeken a tornatermeikddésével kapcsolatosan a technikai besorolasu
dolgozok tevékenységének irdnyitasa.

Munkajat a gazdasagi ve#eel egyeztetetten végzi. Figyelemmel kiséri a tmmaek ntiszaki
berendezéseinek allagat, gondoskodik a hibak eédaktartasi feladatok elharitasarol ill.
elvégeztetésél. Iranyitia és ellebrzi a portaszolgélat, a takaritéas, és az eépuldickaartas
terlletén dolgozok tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a tornatermek kapacitasanak szihalasat, gondoskodik az egyenletes
terhelésél. Kapcsolatot tart a gazdasagi véeet, kozésen elemzik a tornatermi tevékenységek
energia és munkabér réforditdsait, a gazdalkoddgzdt alakulasérol rendszeresen tajékoztatja az
igazgatot.

Folyamatosan gondoskodik a munkéz-f és vagyonvédelmi&rasok betartasarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kd#@dik az iskolai szirt dontések, stratégiak
kialakitasaban.

Gyakorlati oktatas vezée

Feladata:

- atannfihelyben foly6 oktatas iranyitasa, elierése,

- a gyakorlati munkahelyekkel kapcsolat tartasa, zZdések elkészitése, (j lehéségek
felkutatasa,

- a mihelyrend kialakitasa, ellérzése, betartatasa, a gyakorlati munkahelyekerd foktatas
ellensrzése,

- agyakorlati oktatas feltételeinek biztositasa,

- atannfihely gépeinek, berendezéseinek tervgzeregebzé karbantartdsanak iranyitasa,

- a balesetvédelmi oktatdsok meglétének éitatse,

- a mihely vagyontargyainak, gépeinek védelme,

- araktaros és a karbantarté munkajanak étigrse,

- a mihely fejlesztési programjanak elkészitése, a gyakanunkakdzdsség javaslata alapjan a
végrehajtasanak elléreése,

- aziskola szerveivel val6 kapcsolattartas, tajédzt biztositasa,

- megszervezi és lebonyolitja a szakmunkas és tachkigpesét gyakorlati vizsgakat, egyeztet
az elméleti vizsgakat szerveigazgatdhelyettessel,




1.8.

1.9.

1.10.

- megszervezi az iskolai szintszakmai gyakorlati versenyeket, gondoskodik a hbjéok
felkészitéséil, tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositésard

- kapcsolatot tart a tanulok gyakorlati oktatasabarrémikods véllalatokkal, vallalkozokkal,
gondoskodik a vallalatokhoz gyakorlatra kihelyezethulok helyzetének, foglalkoztatasi
koralményeinek folyamatos figyelemmel kisérésézllensrzéséél,

- részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdgrédik az iskolai szirt dontések, stratégiak
kialakitdsaban.

Az iskolavezeiség
Az igazgatd dontés-ékészit, véleményed, javaslatted testilete.

A szakmai vezéség tagjai:
— azigazgaté,
— azigazgatOhelyettesek,
— (gazdasagi vezét
— tornatermek felligyeletével megbizott
— agyakorlati oktatas vezge,
— amunkak6zisség-vedat
— didkénkormanyzatot segitanar

Az igazgaté altal megallapitott munkaprogram alapjhavonta tanacskoznak. Az ulések
O0sszehivasa az igazgatd feladata. Az Ulésre -mapingonttol flg@en- tanacskozasi joggal
meghivhat6 a didkdnkormanyzat veijet a Uzemi tanacs elnoke, illetve az tzemi megb&vaz
iskolai érdekképviseleti szervek vediet

Az operativ vezetési Ugyekben az igazgatd, az ajahglyettesek, a gyakorlati oktatas vépst
kincstarnok heti rendszerességgel - a hétmisnkanapjan- megbeszélést tart.

Iskolatitkarok

Munkajat - az igazgatoval egyetértésben - az igéhgdyettesekkel, a tagozatvehedl, a
gazdaségi vezével és a tantestileti tagokkal egyiikiidve végzi.
Feladatuaz iskolatitkarok munkdjat kozvetlenll az admitristor munkakérben foglalkoztattak
seqitik):
Az altalanos iskolai jelentkezési lapok kezelésteheteli eredményil a tanuldk és az altalanos
iskolak értesitése.

A tanuldk osztalynévsorainak elkészitése. A betrzdk ebkészitése. Osztalynapldk, elienok,
anyakonyvek és egyéb, a tanari munkahoz szuksédepok, nyomtatvanyok beszerzése,
elokészitése. Vizsgaadminisztracidladszitése.

Okmanyok és egyéb irattarozast igéngbkumentumok 6sszetjyese, rendezeése, irattdrozasa.

Bizonyitvany masodlatok kiadasa. Eseti értesitgpemtazasa, igazolasok kiadasa. Fegyelmi tgyek
adminisztraciéja. Tanuldk kulonféle napi Ugyeinetézése. Hatarts feladatok szamontartasa,
kozremikodés az igazgatd ddeosztasanak szervezésében.

Felebs a kiadott igazolasok valédisagaért, az iskolbidnzok hasznalataért.
Kiemelten felebs:
- a hataridk nyilvantartasaért,
- az iskolabdl kimeé levelek formai pontossagéért,
Munkakdz6sség-vezek

Megbizatasuk valasztas alapjan torténik. Mandatuinékre szol.
Feladatai:

A munkakozbosség szakterlletéhez tartozé tantardgam&re vonatkozoé tanitasi koncepcidk és
kovetelményrendszerek kialakitasi, fejlesztési ndimkk 6sszehangolasa, irdnyitasa.
- aszakmai-mddszertani kultura fejlesztése,
- a dologi feltételrendszer (szaktantermek berendezésgyai, taneszkdzok, médiak)
fejlesztésének koordinalasa,
- feladatbankok, vizsgatétel Osszeallitasok, dhagok készitési munkainak 6sszehangolasa,
irAnyitasa,
- bels tovabbképzések, dralatogatasok, bemutatd tanitdzakmai konzultacidk szervezése,
- palyakezd tanarok, Uj pedagdégus munkatarsak munkajanalebekedésének segitése,
- atanoran kivuli tevékenységek koordinélasa,




- tanulmanyi versenyek @tészitése, szervezése,
- amunkak6dzosség képviselete.

1.11. Balesetvédelmi, munkavédelmi faisl

Az igazgato altal megbizott személy.

Feladata: tanuloi balesetek kivizsgalasa, jéggnyvezése, adminisztralasa, munkahelyi balesetek
kivizsgalasa, jegyikonyvezése, nyilvantartdsa, tanarok, dolgozék ésldé részére
balesetvédelmi, munkavédelmi, meigdsi, intézkedési tovabbképzést tart és ezt
dokumentalja.

2. A helyettesités rendje:

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén - az azonnatéstonem igényl kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozé Ugyek teiMvel - teljes feldélsséggel az oktatasi
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgaté tartésolléte esetén gyakorolja a kizarélagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartooléinek mirbsul a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét. Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekbegazgatd helyettesitését a kincstarnok latja el.

Az oktatési igazgatohelyettest ko§dtelyettesitési sorrend: nevelési igazgatohelyeékalanos
iskolai igazgatOhelyettes, fditioktatasi tagozatvezit Vezetk tavolléte esetén -ha a
helyettesitésre mas nem kapott megbizast- az ifazayeangids tanar helyettesiti.

3. Avezeibk és az iskolaszék, valamint a széil munkakdztsség kozotti kapcsolattartas

3.1

3.2.

3.3.

rendje. A diakbnkormanyzat

Az iskolaszékkel vald egyiitiiikOdés szervezése az igazgatod feladata.

Az iskola igazgatdja és az iskolaszék elndke aziwgnikodés tartalméat és formajat évente az
iskolai munkaterv, illetve az iskolaszék progranajéegyeztetésével allapitia meg. Az iskolaszék
képvisebjéet meg kell hivni a nevélestileti Ulés azon napirendi pontjanak targyalézsah
amelyekben az iskolaszéknek egyetértési vagy vélgezési jogosultsaga van. Ha az iskolaszék
az intézmény iikddésével kapcsolatos valamely kérdésben vélemagivanitott, vagy a
nevebtestilet hataskorébe tartozé Ulgyekben javaslativt @e nevebtestilet tajékoztatasabol,
illetéleg a vélemeény, javaslatogtriesztésél az igazgatdé gondoskodik.

A Szibi Munkakdzosséq iskolaszinképvisebjével az iskola igazgatdja tart kapcsolatot.

Azokban az ugyekben, amelyekben a &zithunkakézdsségnek az SZMSZ vagy jogszabdly
véleményezési jogot biztosit, véleményt és @zabyetértését az igazgatd kéri meg az irdsos
anyagok atadasaval.

A szubi munkakozosség képvisgbt a neveltestuleti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.

Az intézmény szidi munkakdzossége részére az iskola igazgatdja ¢éakémt legaldbb 2
alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol

Az osztalyok szidli munkakdzosségeivel az oszté@igbkok tartanak kapcsolatot.
A szUbi munkakdz6sség véleményezési, egyetértési jogdalfelruhdzasa:

A szubk Kkollektiv joga szili tanacsot (munkakozOsséget) létrehozni éskddési rendjét
meghatarozni. Reszortfedslokdl allo6 vezebséget valaszt, amely koordinélja a feladatokat és
muikodteti a tandcsot. A s#iilmunkakdzosség dont a sékilképviseletét az iskolaszékben ellatd
személyekdl, dont sajat mikddésésl. A szUlbi mk. véleményezi az iskola rendjét, koltségvetését
szocidlis és kulturalis célu pénzek felhasznalak@taslatot tesz a szalagavatd bal rendezési és
felligyeleti tervére. Javaslatot tesz a rendelkeeédd pénzeszkdzok felhasznaldsara, elosztaséra.
Ellenérzi a rendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznaldsasziubi mk. egyik tagja a
nevebtestuleti konferencia éllandé meghivottja.
A szubbi munkakozosség véleményezési jogkdrt gyakorol.
Egyetértési joga van:

- miikddési szabdlyzatnak a skt is érind rendelkezéseiben,

- a hazirend megéallapitasaban,

- a szlUbket anyagilag is érittugyekben,

- a szUbi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjéradatkitasaban.
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3.4. A didkdnkormanyzat

A didkdnkormanyzat a tanuldok hivatalos iskolai é&dgviseleti szerve, amelynek tevékenysége
egyrészt a kozvetlen tanulmanyi és intézményi vigakra, masrészt a didkélet egyéb
tevékenységeire terjed ki. A diakdnkormanyzat megszését az iskola koteles tAmogatni.
Feladata:
- a tanuldi jogok és kotelezettségek 6sszhangjanedtkézetes biztositasa,
- a tanulok érdekképviseletének és érdekvédelméngkzaevezése,
- az iskolai és iskolan kivuli kozéletben valo réseliiehebségének megteremtése és tamogatasa
- a tanuldifjusag megismertetése a modern polgario#iedia elméletével és gyakorlataval, az
onkormanyzati jogok gyakorlasa utjan felkészitédelmabttkorra, a demokratikus allampolgari
jogok gyakorlaséra.
- a tanulok kozossegi életének segitése, és értékelés
Jogai:
A fenndlld rendelkezések altal biztositott diak-Gmkéanyzati jogok érvényesilnek az iskola
miitkddési szabalyzatidban.

A diakonkorméanyzat alkotmanyaban részletesen mégimitt gyekben, illetve témakban
dontési, egyetértési (vétd), véleményezési, valbjairaslattételi joggal rendelkezik.

E jogok gyakorlasa érdekében véizsztségvisdlje Utjan részt vesz a tantestilet, az iskolaszék és
a szUbi munkak6dzdsség olyan Ulésein, amelyeken az dnkoynad jogositvanyai altal érintett,
vagy egyébként a didksag szdmara kozérdékat targyalnak.

A didkonkormanyzat jogainak gyakorldsdhoz az intmn biztositja helyiségeinek,
berendezéseinek hasznélatat, melybeetbsen az igényt a titkarsagon kell jelezni.

4. A pedagdgiai munka bel§ ellenérzésének rendje

4.1.

4.2.

A neveb-oktatd munka bels ellersrzése a tanitasi 6rakon kivil kiterjed a tanéramilki
foglalkozasokra is. A newgloktatd munka bets ellerrzésének megszervezéséért és hatékony
mitkddtetéséért az igazgato féiel
Az ellersrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét, @wFnét a tanévenkéntokészitend
ellendrzési terv tartalmazza.
Az ellertrzési tervben nem szerépkseti elleirzések lefolytatasarél az igazgato dont.
A neveb-oktaté munka betsellenSrzésére jogosultak:

- azigazgato,

- azigazgatbhelyettesek,

- agyakorlati oktatasvezet

- amunkak6zdsség-vedt
- a munkakozosségi tagok kilén megbizés szerint.

Az ellerdrzésre jogosultak részt vesznek a pedagogusoltyeilla nevel és oktatdé munkét
kdzvetlenul segik teljesitményértékelésében és ésitésében az Intézményi Mgegiranyitasi
Programban régzitettek szerin.

Az igazgat6 az intézményben folyé valamennyi temgkéget elledrizheti. Kozvetlendl ellebrzi
az igazgatbhelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkdzeszamoltatas.

Az igazgatohelyettesek ellérzési tevékenységiket a vediefeladat megosztasibdl kdvetken
sajat terlletikoén végzik.
A munkakozosség-vezit az elledrzési feladatokat a munkak6zdsség tagjainal laghk
Tapasztalataikroél tajékoztatjdk az iskolavezetést.
Az ellenbrzés modszerei:

- atanodrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasai

- irdsos dokumentumok vizsgalata,

- atanuldi munkak vizsgalata,
- beszamoltatas szoéban, irdsban.

Az ellerbrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénilegkségliesetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az &ltalanosité tapasztalatokat -a feladatok egitiseeghatarozasaval- tantestiileti értekezleten
0sszegezni és értékelni kell.
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5. A nevelbtestilet feladatkdrébe tartoz6 tigyek atruhazasa, keszamoltatas rendje.

A nevebtestllet dontési jogkorét nem ruhdzza at az iskélag, a szidi munkakoézésségre és a
didkonkorméanyzatra. A dontéékészités soran az iskolaszék, a &izithunkakdzdsség és a
diakbnkorméanyzat javaslattételt gyakorol.
A nevebtestilet a szakmai munkak6zosségre ruhazza:
- a pedagogusok kulon megbizatasainak elosztasgvesddatos,
- az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasadfioositott véleményezési jogkorét.

A szakmai munkak®dzdsségre atruhazott hataskorbemotthaontéssl a dontést koveét 3.
munkanapon bellil az igazgato atjan értesiti a Geasiiletet.

6. Kulsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja:

Az iskolat a kul§ kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgely@itesek a vezéit
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot sb lezlervekkel. Egyuttiikbédési megallapodast,
bérleti szerédést csak az igazgatd kothet.

6.1. Iskola-egészséqgugyi szolgaltatok, a rendszerezségisgyi felligyelet és ellatas rendje:

Kdzvetlen kapcsolattartas az igazgatoval. Orvoside® biztositott. Rendszeres egészségigyi
feligyeletet, ellatast, illetve egészségneveléaiobitunk az iskolai egészséglgyi feladatot ellatd
szervezet &ltal megadottdjpontokban. A rendelési és egészségnevelé&goittok az orvosi
rendeb mellett és a diakfalijsagon megtalalhatok. Evert alkalommal tanuldink ingyenes
fogaszati sirésen vesznek részt. Az egészséqglgyi szolgaltdtak raegjelolt idbpontokra az
iskola kulén beosztés szerint biztositja a tanalbia sérévizsgalaton valé megjelenést.

6.2. Gyermekjoléti szolgalat
A gyermekjoléti szolgalat eljaraséat kell kezdemémye abban az esetben, ha a kiskord tanulé mas
vagy sajat magatartasa miatt sulyos veszélyhelgzkéilhet vagy kerllt. Ebben az esetben az
érintett pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézmeéagtjét kell értesitenie, kezdeményezve az
eljards meginditasat.
A csaladsegtt szolgalat segitségével fel kell tarni a veszébtettséget, a medaéshez pedig a
gyermekjoléti szolgalat segitségét kell kérni.
Ezen intézményekkel val6 kapcsolattartas kiemédttg az ifjusagvédelmi felédnek.

6.3. Szakmai szolgaltatok
A szakképzés koordindlasa Pécsi Kozponti KépHlyel és a Pannon Szakmai Szervezési
Téarsulassal kotott egyittikodési megallapodas alapjan torténik.
A Baranyai Pedagodgiai Szakszolgélatok és Szakmaig8ltatdsok Kozpontjaval az alabbi
terlleteken valosul meg:

* aszakmai munka megujitasa,

» tovabbképzéseken vald részvétel,
» tanulmanyi versenyeken valo részvétel
» szakerdk felkérése.

lll. RESZ

M UKODESI SZABALYOK

1. Miikddés rendje, nyitva tartas, vezdik intezményben valé benntartézkodasanak

rendje.

Kiraly u.:

Az iskola szorgalmi iflben hétbtsl péntekig reggel 6.00 6ratdl 20.00 oraig tart veyit
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszinetkoamarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valaminblkasos nyitvatartasi rerédiivalo eltérésre az igazgatéd
ad engedélyt.
A tanitas kezdete 7.45 Ora. A tanitasi Ora 45 perszinetek idejét, valamint a tanuloi ugyelet jéhd
hazirend hatarozza meg.
A tanul6 a tanitasi itlalatt csak az osztalyioke, tavollétében az igazgatohelyettes irdsosdéhgevel
hagyhatja el az iskolat.
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A hivatalos tgyek intézése a titkarsagon torténilb s 15,30 ora kozott.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k igazgatdgedéllyel tartozkodhatnak a nevelési-oktatasi
intézményben.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az lgyeleti reedr# tart nyitva.

Az Ugyeleti idbn kivll csak a beosztasuk szerint munkéat Gkgartézkodhatnak az épuletben. A nyari
szlnet Ugyeleti rendjét az igazgat6 tanévenkéarbeta meg.

A vezetk benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7,3@ és du. 16,00 6ra kdzott az igazgatd és helyekézal
egy vezainek az iskolaban kell tartdzkodnia a tanév elejéglmatarozott beosztas szerint.

A tavozd vezet utan a szervezett foglalkozast tartdé pedagoguszilirfelelbsséggel az intézmény
rendjéért.

Radnoti u.:

Az iskola szorgalmi ilben munkanapokon 06.00 és 22.00 oOra kdzott, héteége szervezett
programoknak megfelékn tart nyitva, ebben azdden portaszolgalat ikddik. Tanitasi idben a tanari
ugyelet kezdete: 06.45.

Az intézmény a nyari tanitasi szlinetben a hivatadpek intézésére kilén tgyeleti rend szerint
tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszinetikoapeha nincs szervezett program- zarva
kell tartani. A

A vezet beosztasu kdzalkalmazottak kdzul 7.00 - 19.45%o6wétt, illetve amig nappali, esti,
levele# tagozatos tanul6 szervezett programon az iskoltdygdrkodik, egyd mindig az iskolaban
koteles tartézkodni. Amennyiben rendkivili ok mattezet iskoldban tartozkodasa nem lehetséges, az
igazgato a tavollétében intézkedésre jogosult skerme19.45 utani edzések és a hétvégi, valamint
tanitasi szinetekben tartott, iskoldban rendepett\wersenyek kezdetétazok befejezéséig azok vediet
szervedi felelések az intézmény vagyonvédelméért és a tanulbgyel&téért.

6.45-6l 7.00 6raig a reggeli tigyeletet ellaté pedagoggesult és koteles az intézmeénjikddési
kdrében szikségessé vald halaszthatatlan intézdedégtételére.

2. A felnéttoktatas formai

— A tanév részletes beosztasat qess utolsé tanitasi napok, beszamolok, vizsgak
idészaka stb.) az igazgatohelyettes az éves munkateivdtarozza meg a tantesttilet
véleményeé és javaslattavjogkorét figyelembe véve.

— Az esti tagozaton a tanitds a hét harom munkandpjgik. A levele® tagozaton
kéthetenként konzultaciét tartunk. A tanitdsi nap@ndjét lehdtleg ugy kell
kialakitani a tanulok munkafdbeosztasanak érdekében, hogy tanulmanyaik ideje
alatt azonos napokon jarjanak iskolaba.

— Az iskola a nevéitestilet dontése alapjan specialis céli osztalynsokat is
indithat.

3. Alétesitmények és helyiségek hasznalati rendje t@zmenyi véd, 6vo ebirasok
Az iskola létesitmeényeit, helyiségeit rendeltetéslk megfeldélen, az allagmegovas szendtel
tartasaval kell hasznélni.

Az iskola minden dolgozdja és tanulgja fétel
- akozosségi tulajdon védelméeért, allaganakdretséért,
- aziskola rendjének, tisztasdganak tme§séeért,
- az energia-felhasznélassal val6 takarékoskodaseért,
- aftiz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szakddgtartasaért.

A tanuldk az intézmény oktatasra kijeldlt helyiségsak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.

A pedagdlgusok az igazgatOhelyettes altal elkésiitgteleti beosztas szerint latjdk el a tanorak
kdzotti sziinetekben a tanulok felligyeletét.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéskireireléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tornateremben tanitasi ddalatt csak az tartézkodhat, akinek testnevelégm dran. A palya
igénybevétele esetén valtdgipasznalata koteléz A tanitasi 6rék és a délutani foglalkozasok alatt
az 0ltodt zarva kell tartani, a kulcsot eziidlatt a testnevéltanartol lehet elkerni.
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Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeketi kell.
Az iskolai kdnyvtar hasznalati rendjét a konywvtditkodési szabalyzata allapitja meg.

Az iskolahoz nem tartozé kidisigénybe vedk a helyiségek atengedédeszol6 megallapodas
szerinti iddben tartdzkodhatnak az épuletben.

Az iskolaépllet és a tornaterem riasztoval védettintézmény Kirdly utcai épulete kameraval
megfigyelt terdilet.

3.1. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szikségedikee

A munka-, illetve aitzvédelmi felebs a tanév megkezdésétela kozalkalmazottaknak megtartja
az évenkent isméitlc munka-, baleset- ésizvédelmi oktatast. Az Uj beldk részére egyszeri,
részletes munka-, baleset- éavedelmi oktatast tart aiizvedelmi Szabalyzatban foglaltak szerint.

A tanév el§ napjan az osztalyghok a tanuloknak ismerteti a szukséges tékeidbomba- és
tizriado esetén, melynek tudomasulvételét alairasuddaoljak.

Ertesiteni a renitség illetékes alosztalyat. Az iskola érvény&miado tervének megfelsn az
eléirt atvonalon kitriteni az éplletet.

Megvarni a renérség, esetleg dizszerészek intézkedéseit.

Nyilvanosan kihirdetni a rendkivili esemény, bondd vagy alriasztas kovetkezményeit.
3.2. A nemdohéanyz6k védelme.

Az intézmény terlletén tilos a dohanyzas.

4. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapssal kapcsolatos feladatok:

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejleszbédévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjégakés kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba azpétyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre
vonatkozé idpontokat, valamint a szervezési féket a nevélestilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
4.1. Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és linnepi revéleyei

Az iskolai hagyoméanyok a névadohoz, didkélethezxgalddd é€s az iskolahoz Kdest ebsitd
terlleteken val6sulnak meg:

- nemzeti Uinnepeink,

- megemlékezés az Aradi vértanukrol,

- megemlékezés a kommunista diktatlra aldozataindékespjarol

- megemlékezés a Holocaust aldozatainak emlékridpjar

- tanévnyito, tanévzaro unnepély, szalagavatodadiagas,

- ,GOlya-nap’ szervezése a 9. évfolyamnak

- végdsok tablokészitése, Széchenyi-napok, iskolaljsag,

- kulféldi iskolékkal valé kapcsolatok,

- Parkanyi Laszl6 megyei fizika verseny,

- Dischka Gyz6 emlékverseny,

- Széchenyi Emlékkupa (labdardgas),

- tehetségkutato versenyek,

- osztalyéneklési verseny,

- iskolanap, z6ldnap, sportnap

- egészségnevelési, kornyezeti és kulturalis neveipok

- karacsonyi hangverseny,

- szini bemutato

- ir6-olvaso talalkozo.

Az iskola tanévenként évkonyvet, éldbzonként iskoladjsagot jelentet meg és iskolatadio
mikddtet.
4.2. A hagyomanyapolas kiliségei:
a) az intézmény cimere:
pajzs alaku kék-sarga niden nyitott konyvon a BSZEJSZ logdja, a ihedrul felirat:
Széchenyi Istvan Iskola
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b) az intézmény zaszldja:
fehér selyem, piros-fehér-zold szegéllyel, egyiklathn az allami cimer, masik oldalan
iskolajelvény és felirat. Széchenyi Istvan Gimnéaziés Szakkozépiskola, Pécs.

5. A tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai, endje

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Szervezeti formak:

- tanulészoba

- szakkor,

- énekkar,

- iskolai sportkoér,

- tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny,

- hazi bajnokséag, diaknap.
Tanul6észoba
A 9-10. évfolyamon napi 2 éraban biztositjuk tam#éak a hianyossagok potlasat, ezzel is
biztositva az esélyegydiseget. A heti iflkeret az évfolyamok és csoportok kozott igény steri
atcsoportosithato.

Szakkor:

Az iskola a hagyomanyainak megfélazakkdoroket hirdeti meg.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakKoglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehet, a szakmai munkakdzdsség és a@ailunkakozosség véleményének meghallgatasaval az
igazgato dont. A szakkori foglalkozasok leghds oktoberben kezdinek és a szorgalmiddzak
Végeig tartanak.

Enekkar:

Az énekkar a szorgalmiddzak alatt, éves munkatervben rogziteip@htban nikodik. A tanuldk
onkéntesen jelentkeznek, felvételdika karvezet dont.

Iskolai sportkér, mindennapos testedzés:

A tanulék mindennapos testedzéseiket a tanoratdeeza az intézmény biztositja. A tanéran kivali
sporttevékenységet a szakosztalyokat vetttnevel tanarok szervezik, a szorgalmbid a hét
minden munkanapjan a munkatervbe rogzitett délutdéypontokban.. A tanuldék részvétele
onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkokdn minél nagyobb szdmban vegyenek részt.
A tanulészoba, szakkor, énekkar, sportkor

A vezebjlket az igazgato bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag, pedagogiailag dekdt a szakkor, énekkar, sportkaikideseert.
Eves munkaprogramot dolgoznak ki, amelyet az ogitaggzgatohelyettes hagy jova. Az énekkar
szerepléseit, kidsfellépéseit az igazgatod engedélyezi.

A tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, sportiketés, diaknap

Része a tanév helyi rendjének, meghatarozva a ezes\feladatait és fetsleit. A teruleti és
orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseejere az igazgatd mentesiti a tanitasi 6rakon
vald részvétel alol. A tavolmaradast az osztaigk 0 oraval kilénbozteti meg.

Iskolan kivili szervezet munkajaban vald részvétel:

A tanuldk iskolan kivili szervezet, egyesiilet, mbé&ny munkajaban rendszeresen részt vehetnek.
A részvételt az osztal§moknek be kell jelenteni.

6. A didk-6nkormanyzati szerv, a didkképvisebk és az iskolai vezdik kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje.

A didkdnkorméanyzat az alkotmanya szellemében szemenkajat.

Az Nkt. és a Rendelet ide. vonatkozé bekezdéseibatamint jogszabalyban meghatarozott
esetekben a didkdnkormanyzat véleményének megseéizéaz igazgatdé gondoskodik az
eléterjesztés legalabb 15 nappal kordbban térééadasaval.

A diakdnkormanyzat véleményét a ndtektileti értekezleten a diakpolgarmester és a
didkoénkormanyzatot segitanar képviseli.

Az iskolai tanulékat éririt Ggyekben a diakbnkormanyzat - a s&ég#nar tamogatasaval - az
igazgatéhoz fordulhat.
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Rendkivili diakkozgilés o6sszehivasat a didakbnkormanyzat wgeeta javasolt napirend
megjeldlésével a seditanar utjdn kezdeményezheti az igazgaténal.

7. A fegyelmi eljarast megebzé egyezteb eljaras

Résztvevk: az intézmény vezéie, vagy az altala megbizott személy, érintettekvagy jogi
képvisebjuk, ifjusagvédelmi feldls, és a fegyelmi bizottsag elndke.

Az egyeztei eljaras célja a felek allaspontjanak egyeztetazegrintettek szdmara elfogadhat6
megoldas megtalalasa.

Az egyeztei targyalas lefolytatdsa a Rendelet 53.-54.8 aladjdénik.

8. A fegyelmi eljaras

9.

Résztvevk: az intézmény vez&ie, vagy az altala megbizott személy, érintettekvagy jogi
képvisebjuk, ifjusagvédelmi feldls, és a fegyelmi bizottsag.

A fegyelmi eljaras célja: az események tisztaziéisaényes elbiralasa.

A fegyelmi eljaras lefolytatasa a Rendelet 55.-@llapjan torténik

Iskolai szabalyzatok megismerése

Az iskola Pedagdgiai Programja (nevelési programslyihtanterv), a Szervezeti ésikbdési
Szabdlyzat, valamint a Hazirend 1-1 példanya afstkgon megtalalhato, illetve elektronikusan a
www.szechenyi.hinonlapon. Tovabbi tjékoztatast lehet kérni:

— irasban: az igényt a titkarsagra leadva, s 15 nbhptin valaszt kap;
— szOban: dire egyeztetett iipontban munkanapokon 8,00-16,00 éra kdzott.

10. Az elektronikus aton ekballitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének endje

Az elektronikus Gton éHhllitott papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kéee:
— el kell latni az igazgato alairasaval és az intégm@rbélyegéjével

— az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredetithdrdozojara valé utalast ,elektronikus
Gton ebdllitott nyomtatvany”

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett)likéd datumat

— a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghadtt ideig az irattarazési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell irattarozni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a szemd@yis@datvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért, valamint a hitelesitéz intézményvezétfelel.

11. Az elektronikus aton eballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezeési rendje

A koznevelés informéacios rendszerét (KIR) az Oldiatdivatal mikodteti. A KIR a kdznevelés
feladataiban kozretitkodok altal szolgaltatott adatokra épiibrszagos, elektronikus nyilvantartasi
és adatszolgéltatasi rendszer. A KIR révén elelktusan ebdllitott, nyilvantartott, hitelesitett és
tarolt adatok kezeléséért az igazgato felel. Aézményvezéi mesterjelszé-kezélrendszerben
kiosztott jogok alapjan jogosultak az egyes felhakik a rendszerben kezelt adatok kilésb6z
szinti hozzaféréséhez. Amennyiben fokozott biztonsagktreleikus alairast biztositd chipkartya
all rendelkezésre, ugy leléstg van arra, hogy a Mesterjelsz6 kézehdszerbe tortérbelépés, a
KIR egyes moduljaiba valdé belépés illetve adatsztdgdsok alairasa is annak segitségével
torténjen. A rendszerben alkalmazott fokozott bigmgu elektronikus alairdst az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitele&ieés
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V. RESZ
EGYEB ELJARASI RENDEK

1. llletménypodtieékok

Megnevezés : Meérteke
(az illetményalap %-a)
Igazgatéhelyettes (oktatasi és nevelési) 40
Tornacsarnok vezéftornaterem) 20
Gyakorlati oktatasvezét 20
Munkakdzdsség-vezet 5
Osztalybnok 10

2. Az intézmeény iratkezelése, adatkezelés

Az intézményben a beérkeziratok kezelése az Iratkezelési Szabalyzat alapjdnil
lebonyolitasra.

A kimeng iratok aldirdséara csak az intézmény v@eetilletve tavollétében az igazgatohelyettes
jogosult.

Az adatkezelés és —tovabbitas rendje, valamintadizezelés a fent hivatkozott szabalyzat szerint
torténik.
V. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ-t az iskola nevélestilete fogadja el. Az SZMSZ a fenntartd joval@egyal valik
érvényessé. A hatalyba lépés napja az SZMSZ jéydisagak napja. Amennyiben az SZMSZ
felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatalylgslé@ppja a felterjesztésszamitott 31. nap.

Az SZMSZ a jogszabalyok és igények valtozasa, tosdhelyesbitések miatt kerllt kiegészitésre,
médositasra. Alapja a Széchenyi Istvan Iskola 2@i&cius 27-én elfogadott, felterjesztett és hakaly
SZMSZ-a.

A Szervezeti és likdodési Szabalyzat két évente kerll felllvizsgdJagrany szerinti médositasra

Zaradeék:
Az SZMSZ-t a nevéitestilet a 2014. m4jus 13-ai Ulésén elfogadta.

P.H.

igazgaté

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Ist@mnaziuma, Szakkdzépiskolaja, Altalanos
Iskoldja és Sportiskoldja Newdéstilete képviseletében és felhatalmazéasa alapjairasunkkal
tanusitjuk, hogy a Szervezeti édikddési Szabdalyzat elkészitéséhez és elfogadasétiozegyetértési
jogat a Nevaditestilet gyakorolta. A Nevéllestilet a 2014. majus 13-an megtartott értekezlate
Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglkatagyetértett, azt elfogadta.

Pécs, 2014. majus 13.

nevebtestilet nevében nevedstilet nevében
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Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Ist@amnaziuma, Szakkdzépiskolaja, Altalanos
Iskoldja és Sportiskolaja SzillSzervezetének képviseletében és felhatalmazasgaal alairasunkkal
tanudsitjuk, hogy a Szervezeti ésikddési Szabalyzat médositasanak elfogadasabior etleményezési

jogat a Szilli Szervezet gyakorolta, tovabba az Adatkezelésiééelimi Szabalyzatot véleményezte
azzal egyetért.

Pécs, 2014. majus 13.

SzUBi Szervezet Tarselnodke StliBzervezet Tarselnodke

Nyilatkozat

, és

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Ist@mnaziuma, Szakkozépiskoldja, Altalanos
Iskoldja és Sportiskoldja Didkonkormanyzata képeieben és felhatalmazasa alapjan alairasommal

tandsitom, hogy a Szervezeti ésikddési Szabdlyzat elfogadasahodirel véleményezési jogat

a

Didkonkormanyzat gyakorolta, tovabba az Adatkezeléssédelmi Szabalyzatot véleményezte, és azzal

egyetért.
Pécs, 2014. majus 13.

Diakénkormanyzat vezéje

Legitimacios zaradék:

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személyviseletében a Baptista Szeretetszolgalat E

Széchenyi Istvan Gimnaziuma, Szakkozépiskolajaaldtios Iskolaja és Sportiskolaja Szervezet
Mikodési Szabélyzatat az Nkt. 32.8 (1) bekezdésn)jpalapjan jovahagyom.

Pécs, 2014. ..o,

Szenczy Sandor
elnok
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Melléklet

1. Konyvtar miikodési szabalyzata (kiilon dokumentumban)

2. Adatkezelési és -védelmi szabalyzat (kiilon dokumeunban)

3. Vélaszthat6 béren kivli juttatasi rendszer (cafetda) szabalyzata

3.1

3.2.

3.3.

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Széchenyi Is®#mnaziuma, Szakkodzépiskolaja, Altalanos
Iskoldja és Sportiskoldja (a tovabbiakbaviunkaltatd) valaszthaté béren kivili juttatasok
rendszerét (a tovabbiakban/BKJ) vezeti be 2014. januar 01-t6l, melynek mértéke a

munkavallalok kinevezésukben rogzitett munkaadanyanak megfelél

A Munk@ltaté a vele alkalmazotti jogviszonyban &liészére a jogszabalyok, illetve a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ (tovabbiakban: Fenntar@g kéiltségvetése altal meghatarozott médon és
mértékben biztositja. A Fenntartd altal meghatatozélaszthaté béren kivili juttatdsi rendszerre
fordithat6é 6sszegt kerl kifizetésre a munkavallalo altal valasztodfeteria és az azt terBeddo

€s egyeb jarulékok.

Az igazgaté minden koltségvetési év elején ismieatetilaszthatod cafeteria elemeket, azok add és
jarulékterheivel egyitt.

Jogosultak kére

Az intézmény dallasq, teljes és részmunkéd] hatarozatlan és hatarozott idejunkaviszonyban
allé munkavallaloi. A telies munkadtden foglalkoztatottak a teljes cafeteria keretgogultak, a
részmunkaiflben foglalkoztatottak a foglalkoztatas aranyabgosgoltak a cafeteria keretre.

A jogosultsaqg korlatozasai és feltételei

Uj felvételes munkavallalék a munkaviszonyéetsapjatdl a megéllapitott keretdsszegaidinyos
részére jogosultak. Nyilatkozatukat a munkéba l&liagasban kell megtenniik.

A jogi (passziv) allomanybol visszatémunkavallalok az aktiv alloméanyba valo visszaterés
kovets naptol a megallapitott éves keretdsszegnli@inyos részére jogosultak. Nyilatkozatukat a
munkaba allaskor irasban kell megtennilk.

A munkaviszony megs$nésekor a munkavallalé ddranyosan jogosult az addig ki nem fizetett
valaszthat6 béren kivili juttatasi rendszerre.

A GYES-en, GYED-en, szilési szabadsagon, 30 napgybefiiggen meghaladd
betegalloméanyban (kivéve munkahelyi baleset), 3fohaneghalado fizetés nélkili szabadsagon
lévé munkavéllalok a nevezett dthrtamok alatt nem jogosultak a keretdsszegretvél@nnak
idéaranyos részeére.

A munkavallalo felmentési & munkavégzés aldli mentesités idejére a valaszthétén kivili
juttatasi rendszerre nem jogosult.

A nyilatkozattétel rendje

A munkavallalok éves iitartamra valasztanak. A targyévben igénybe nemkeeét nem vihéi at
a kovetke#d évre, az év végeig fel nem hasznalt keretdsszefermtartd koltségvetésének
elfogadasa utan- az intézmény altal meghataroatdtaria formaban keril kifizetésre.

A Fenntarté koltségvetésének elfogadasa utdn 16nnbgplil valamennyi jogosult munkavallald
irasban tajékoztatast kap a rendelkezésére akbbdsszegéi.
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