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PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek j6zanok mindenben;
te magad légy példaképlik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyentiljén az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

Az Addetur Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kuldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a

Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kdvetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az

intézmény kiilsé és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév-soran az iskolaban, hanem egész

évben és az iskolan kivll rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kdzdsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a

szeretet és a mértéktartas kovetelmenyeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a diakok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Kertiljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozdsség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy seérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kdzdsség testi

vagy lelki egészségének.



Sajat véleménylket tarsaikrél, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairol olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi méltésagat

és személyiségi jogait ne sértse.

Makodjenek kozre sajat kornyezetlik alakitasaban, rendben tartasaban.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositdé szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara az intézményben szigortan tilos a
dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-

fogyasztas,

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének
egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkdzdk

gondos el6készitése.

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

Szinetekben, az intézményben val6 kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran

mindenkinek vigyaznia kell masok €s sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki. fegyelmet és megfelel6 megjelenést, Oltdzetet kivan az

Unnepélyeken és istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség

és az egyszerUség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodd



vagy balesetveszélyes Oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola

értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk Ossze.

Osszegzésil: kerilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely

szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkdlcsi alapelveivel.



I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,
A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGI ALAPJA ES
HATALYA

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény mulkodésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagdgiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszerének

racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ es a fuggelekét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa
kotelez6 érvényii az intézmény minden alkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel

szerzddéses jogviszonyban alldkra.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd elOterjesztése utan a nevelGtestllet fogadja el. A

szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval lép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatanak alapjat az alabbi jogszabalyok és

dokumentumok vonatkozo részei képezik:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)



17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak  jogallasarol 52616 1992. évi XXXIII. torveny
kdznevelésiintézményekben torténd végrehajtasarol

Az Addetur Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola Pedagogiai
programja

Az intézmény Hazirendje
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Il. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény tevékenységét székhelyén az Alapitd Okirata, ill. az F&varosi

Kormanyhivatal altal kiadott mindenkor hatalyos mik&dési engedélye alapjan latja el

1. Az intézmény neve: Addetur Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakiskola

2. Rovid név: Addetur Gimnazium

3. Feladatellatasi helyei:
3.1 Az intézmény székhelye: 1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

4. Az intézmény OM azonosit6 szama: 035562

5. Az intézmény alapitasi éve: 1993. 09. 01.

Nyilvantartasba vétel datuma: 1993. 09.01.

6. Az intézmény alapitoja és székhelye:

Addetur Alapitvany
1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

7. Az intézmény fenntartdja és székhelye:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.
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Il. SZAKMAI ES SZERVEZETI DOKUMENTUMOK, NYILVANOSSAG

Az intézménylnkben folyd munkat az alabbi, torvényes eldirasoknak megfeleld
dokumentumok szabalyozzak:

— Az Alapito Okirat

— Az intézmény mindenkori Pedagdgiai Programja és mellékletei

— Hazirend

— Esélyegyenldségi terv

— Az intézmény mindenkori munkaterve (Pedagdgiai Program melléklete)

- Tantargyfelosztas

~ Orarend és terembeosztas

— Fellgyeleti beosztas (Ugyeleti rend)

Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddd testlletek (szervezetek) muikodését

meghatarozo szabalyok

- A diakénkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat valamint a Hazirend a neveld és oktaté munka
eredményes megvalosulasat segitdé iskolai szervezeti és muikodési rend kialakitasat
szolgalja.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mukodéséhez az iskolai élet egyes terlleteire vonatkozdan tovabbi utasitasok (belsé
szabalyzatok) allnak rendelkezésre. Ezek a szabalyzatok a Szervezeti és MUkodeési

Szabalyzat figgelékei. llyen 6nalld szabalyzatok:

- Az intézmény éves munkaterve
- A dolgozok munkakori leirasa

- Tovabbképzési program

12



- Beiskolazasi terv

- lratkezelési, irattarolasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzatok

- Bizonylati szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Munkabiztonsagi szabalyzat

- Tz- és katasztrofavédelmi utasitas tlzriado es kilritési terv
- TOzvédelmi szabalyzat

- Kulcsnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

-  Oktatasi igazolvanyok kezelésének szabalyata

- Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelési, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat kiallitasi
és kiadasi szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Fegyelmi szabalyzat

Az intézmény koteles a mikodési dokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az

alkalmazottak, a szll6k, tanuldk, érdekl6dok tajékozodhassanak azokrol.
A dokumentumok 1-1 hiteles példanya a kdvetkezd hivatalos helyen tanulmanyozhato,

olvashato:

- Iskolatitkasag

13



IV. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1 Az iskola szervezete

Az iskola szervezeti felépitése (1 sz. Melléklet) mutatja a kiilonb6z6 célu feladatokat
ellatok kozotti kapcsolatok rendszerét, amely a mindennapok munkajaban a
szervezettség megteremtéséhez sziikséges. Ebben a szervezeti keretben az iskola az
alapito okirata és mukoddési engedélye alapjan és a pedagodgiai (nevelési és szakmai)
programban foglaltaknak megfeleléen mikodik a vonatkozd torvények, rendeletek,
szabalyzatok el6irasainak betartasa mellett, nappali és esti tagozaton

- szakiskolai szakképzés

- szakgimnaziumi és

- gimnaziumi
kozépiskolai szinti képzés folytatasa céljabol. Az iskola altal engedélyezett
tanuldlétszama maximum 335 f6. A pedagdgiai és szakmai tevékenységet féallasu,
részmunkaidés és o6raado pedagogusok latjak el az igazgatd iranyitasaval, az
igazgatohelyettesek és az iskolatitkar kozremUkddésével.
Az iskola 6nallé jogi személy, aminek egyszemélyes vezetdje az iskola igazgatdja, aki
hataskorileg felel az iskolaban folyd pedagdgiai és szakmai munkaért, gazdasagi
mUkodéséért, a pedagdogusok és tanuldk tevékenységéért. Egész tevékenysége arra
iranyul, hogy az iskola oktato-nevel6 ‘munkaja eredményes legyen: a tanuldk elérjék a
kdzponti tematikakban és helyi programokban el6irt célokat, nevelési szintjik és tudasuk
a tantervi kovetelméenyekben rogzitett szintGvé valjek, vagyis eredményesen
szerepeljenek a zarovizsgakon, tanulmanyi versenyeken. Tovabbtanulasuk esetén pedig

a felvételin jol szerepeljenek, vagy megalljak helylket a munka vilagaban.

14



2. Az iskola igazgatosaga

A szlikebb vezetdséq tagjai:

Az igazgato, altalanos igazgatohelyettes, szakmai munkat tdmogatdé megbizott
igazgatdhelyettes és gazdasagi vezeto.
Megbeszéléseit hetente (illetve szlikség szerint) tartja, folyamatosan végzi a munkatervben
rogzitett feladatok folyamatelemzését.
Feladata, hataskore: a munkatervi feladatok szervezése, ellendrzése, tapasztalatok

értékelése, dontés-eldkészités, igazgatdi hataskorben dontések meghozatala.

A kibévitett vezetdségének tagjai:

A Baptista Szeretetszolgalat képvisel6je az igazgatd, igazgatohelyettesek, a belsé
ellendrzesi csoport vezetdje, a szlildi szervezet képviselje, munkakdzdsség vezetdk,
iskolatitkar, a diakdonkormanyzatot segitd tanar, a didkokat érinté napirendeknél az iskola

didkdonkormanyzatanak vezetdje.
Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels¢ szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény

alapito okirataban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az igazgatd munkajat az igazgatdhelyettesek seqitik:

— Megbizasukat az igazgaté adja, hatarozott idejl vezetéi megbizassal, melyhez a
fenntarto egyetértése sziikseges.

— lgazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

15



Az igazgatohelyettesek és mas vezetd beosztasi dolgozdk (munkakdzosség vezetok,
gazdasagi vezetd) munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa

alapjan végzik.
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a) Az intézmény szervezeti felépitése

\d \d -

Kiilsésok |
Iskolatitkar Gazdasagi
vezetd .'

Orvos Konyhai MEREK |MEREK
’ Védénak | alkalm. munka- |yezetdség
Takaritok | tarsak

Alldeszkiz

Tankdnyv felelds nyilvantarté

(leltarfelelds)

— Szakmai munkat tamogato
Altalanos igazgatdhelyettes ‘

igazgatohelyettes
Kézismereti o Gyogypedagdgiai,
Munkakézésségvezetdk Szakke’:’fef' . . Konduktiv pedagégiai,
Felndttképzési vezetd ! MunkakdzOsségvezets Belss Ellendrzési
Munkakdzésségvezetdk
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1. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egylttmUkodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd

tevékenységet folytato szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

a) Azintézmény vezetdje

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasu, egyszemélyi felelds vezetd

Kinevezési és megbizasi rendje:

A Fenntarté kizardlagos hataskorébe tartozik az igazgatd hatarozott idére (5 év)
torténd kinevezése, vezetoi megbizasa.

A kinevezési jogkor magaban foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az
Osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi

blintetés kiszabasat.

Helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarélagos
hataskorébe tartozd Ugyek kivételével - az igazgatd felhatalmazasaval teljes
felel6sséggel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, utdlagos beszamolasi
kotelezettséggel. Az igazgato tartds tavolléte esetén annak kizarolagos jogkoreként
fenntartott hataskoreit is gyakorolja. Tartds tavollétnek mindsil a legalabb haromhetes,

folyamatos tavollét.

Az intézményvezeto jogkore
Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmény igazgatodja személyesen latja el a torvény altal el6irt feladat- és hataskoreit.
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Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelésségét a nemzeti kdznevelési torvény,
valamint a fenntart6 hatarozza meg. Az igazgato az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje.
Képviseli az iskolat az allami szervek, hatésagok, intézmények és maganszemélyek

elétt. Gyakorolja a munkaltatd jogokat az iskola dolgozéi tekintetében.

Feladatkorébe tartozik:

- pedagogiai, szakmai és gazdalkodasi munkait tervezési, szervezi, lebonyolitasat
ellenérzi és értékeli;

- a kozvetlenll hozzd tartozok a gazdasagi vezetd, az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek munkajat iranyitja, ellenoérzi és értékeli;

- a nevel6testilet jogkorébe tartozé anyagokat el6késziti, véleményezi,
egyetértésre, jovahagyasra felterjeszti és megteremti a végrehajtasahoz
szlikséges feltételeket;

- személyi, targyi és dologi feltételek megteremtését iranyitja a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan;

- a peénzlgyi, szamviteli és munkaligyi feladatokkal kapcsolatos dontéseket
meghozza, a dontések végrehajtasat ellendrzi;

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések meghozza;

- aziskola Ugyviteli munkajanak folyamatos és zavartalan elvégzését biztositja, a
tantgyi dokumentumok szabalyszerGséget megkoveteli;

- az iskolai munkara vonatkozé hatalyos jogszabalyok (torvények, rendeletek,
hatarozatok, utasitasok stb.) célszerl alkalmazasat, figyelemmel kiséri az iskola
sajatos helyzetére, pedagdgiai és szakmai feladataira tekintettel;

- beszamolasi kotelezettségeit teljesiti;

- felel a fegyelmi jogkor jogszerl gyakorlasaért, a panaszok és bejelentések
kivizsgalasaért;

- intézmények és maganszemélyek el6tt az iskolat képviseli;

- az iskolai tGzvédelmi és munkavédelmi elbirasok betartasat és betartatasat

ellenorzi;
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- az iskola fejlesztési lehet6ségeit (targyi, személyi, mddszerbeli) allanddan
kutatja, a szakmai programok megvalésitasat eldsegiti és ellenérzi.

- rendkivili sziinet elrendelése, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény muikodtetése
nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentdés veszéllyel, illetve

helyrehozhatatlan karral jarna.

Az intézményvezeto felel6ssége:

Az intézmény vezetdje — igazgatdja — a Kdznevelési Torvénynek megfeleléen egy

személyben felel6s az alabbiakért:

- aszakszerU és torvényes mikodésért,

- az ésszerU és takarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkaért,

- azifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- anevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
- atanuldbalesetek megel6zéséért,

- atanuldk egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

b) Az igazgatdhelyettesek

Az intézménynek egy altalanos igazgatdhelyettese és egy szakmai munkat tamogatd
megbizott igazgatohelyettese van. Az igazgatohelyettesek munkajat kozvetlendl az
iskola igazgatoja iranyitja, ellenorzi és értékeli. Az igazgato tavollétében az igazgatd
felhatalmazasaval teljes jogkorben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti utdlagos
beszamolasi kdtelezettseggel.

Az altalanos isgazgatohelyettes tavollétében a szakmai munkat tamogato
igazgatohelyettes helyettesiti utdlagos beszamolasi kotelezettséggel. Amennyiben

sem az igazgatd, sem az igazgatdhelyettesek nincsenek az intézményben, az igazgato
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altal korabban irasban megbizott pedagogus veszi at az igazgatoi feladatok

meghatarozott részét utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

- azigazgatd helyettesitése annak tavolléte esetén;

- a kozismereti tantargyak anyag- és eszkozigényének idészakos — félévenkénti —
felmérése és a megrendelések eldkészitése;

- a pedagogiai programok teljesitésének iddszakos ellendrzése és a feladatok
megoldasaval 6sszefliggd beszamolok elkészitésében vald kdzremikodés;

- a tanlgyi dokumentumok szakszer( alkalmazéasanak figyelése, kitoltésének,
illetve az abban foglaltak szakszerlGségének ellendrzése;

- a szakiskola altalanos szakara és a gimnaziumba jelentkezd tanuldk felvételével
Osszefliggd feladatok el6készitése, bonyolitasa és a szikséges tajékoztatasok
Osszeallitasa;

- a kozismereti 6rak eseti — idészakos — ellendrzése, az ellendrzés és értékelés
dokumentalasa;

- kozismereti tantargyakat és szakokat érintd palyazatok figyelése, el6készitése,
lebonyolitasanak pénzligyi és szakmai részének koordinalasa,

- konferenciak, értekezletek, megbeszélések el6készitése aktiv részvételével;

- tanulmanyi versenyek koordinalasa;

- megbeszélések, értekezletek, tajékoztatok szervezése, azon valé kozremikodeés
és annak dokumentalasa;

- egyeéb, az iskola munkajaval 6sszefliggd eseti feladatok ellatasa;

- a szakmai tanlgyi dokumentumok szakszer( alkalmazasanak figyelése,
kitoltésének, illetve az abban foglaltak szakszer(iségének ellendrzése;

- a tanlgyi dokumentumok szakszerl alkalmazasanak figyelése, kitoltésének,

illetve az abban foglaltak szakszer(iségének ellenérzése;
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a kompetenciamérés, probaérettségi és az érettségi vizsgak eldkészitése, a
szabalyzatokban rogzitett vizsgakorlilmények megteremtése és aktiv
kdzremUkodés a vizsgakon;

megbeszélések, értekezletek, tajékoztatdk szervezése, azon vald kdzremUkddés
és annak dokumentalasa;

szlikséges kiegészitd, felzarkoztatd, fakultaciés és tehetseg- kibontakozasat
segit6 foglalkozasok el6készitése;

egyéb, az iskola munkajaval 6sszefliggd eseti feladatok ellatasa.

A szakmai munkat tamogaté megbizott igazgatohelyettes feladatkorébe

tartozik:

a szakmai tantargyak anyag- és eszkdzigényének idészakos — félévenkénti —
felmérése és a megrendelések eldkészitése;

helyettesitések megszervezése;

megbeszélések, ertekezletek, tajékoztatok szervezése, azon valo kdzremUkodés
és annak dokumentalasa;

a tantermek lehetséges — tanévre vonatkozo - felszerelési targyainak,
dekoracidjanak bovitése, potlasa a termekért felelés osztalyfénokok
bevonasaval;

szakértoi bizottsagokkal torténd folyamatos kapcsolattartas;

egyéb, az iskola munkajaval 6sszefliggd eseti feladatok ellatasa.

c) Az iskolatitkar

Az iskolatitkar feladatkorébe tartozik az iskola elméleti és gyakorlati képzésével

Osszefliggésben:

a beérkezo levelek, csomagok stb. iktatasa;
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az irasos anyagok (levelek, szerzddések, palyazatok stb.) gépelése,
sokszorositasa, iktatasa és tovabbitasa;

a nyilvantartasok preciz, pontos vezetése és a hianyossagok megsziintetése;

a "jelentkezési lapok" iktatasa, tovabbitasa, iskolan belll nyomon kdvetése, a
szUlOk, az iskolak és az intézmények kiértesitése;

nyomtatvanyok rendelése, kezelése, irattarozasa;

tankonyvek, segédanyagok rendelése;

a tanuldi viszonnyal 6sszefliggd egyéb taniligyigazgatasi feladatok ellatasa,
diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés,

pedagdgus igazolvannyal kapcsolatos tigyintézeés,

az elméleti és gyakorlati oktatas tanligyi dokumentumainak tarolasa,
irattarozasa;

rendszeres kapcsolattartas az iskolai pedagdgusokkal és tanuldkkal;
jegyzdkonyvek vezetése, sokszorositasa, irattarozasa;

statisztikai jelentések el6keészitése;

a zarovizsgakkal kapcsolatos tantigyi dokumentumok vezetése és a jelentések

elktldése, irattarozasa.

Munkajat kozvetlenll az igazgato iranyitja, ellendrzi és értékeli.

d) A pedagdégusok

A vonatkozé térvények és rendeletek, utasitasok rogzitik feladatkoriket.

2. Az intézmény vezetosége, kapcsolattartas

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, dontés-eldkészito,

értékeld tevékenységet) az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség vezetdk, a

diakdnkormanyzatot segitd tanar és az osztalyfonokok segitik meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.
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Kibovitett vezetoség:

- igazgato,

- igazgatbhelyettesek

- gazdasagi vezet6

- feln6ttképzésért felelds vezetd

- munkak6zosség vezetok

Az iskola szakmai iranyitasaban az alabbi tanacsado testiiletek vesznek részt:

- belsé ellen6rzési munkakdzdsseg,

- osztalyféondki munkakozdsség,

- gydgypedagogiai munkakozdsség,

- konduktiv pedagdgiai munkakdzosség,
- human munkakdz6sség,

- real munkakdzdsség,

- szakmai munkak&zosség,

- diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus.

a) Az iskola vezet6sége, a kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkezo testlilet. Az iskola vezetésége szik korben rendszeresen
hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol, tagabb korben igény szerint.
A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az

igazgato késziti eld és vezeti le.

Az iskola vezetdségének a tagjai az SZMSZ alapjan ellenérzési feladatokat is ellatnak.
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b) Aziskola dolgozoi
Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett |étszamban az iskola igazgatdja

alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.

Alkalmazasi modok:

- Foéallasu teljes munkaidében alkalmazott pedagdgus.

- Foéallasu részmunkaidében alkalmazott pedagogus.

- Megbizasi szerz6déssel alkalmazott pedagdgus.

- Foéallasu teljes munkaidében alkalmazott pedagdgiai munkat segitd egyéb
alkalmazott.

- Foéallasu  részmunkaidében alkalmazott pedagdgiai munkat segité egyéb
alkalmazott.

- Egyéni vallalkoz6 pedagdgus.

3. Szabadsag

A diplomaval rendelkezé pedagdgus éves szabadsaga 46 nap (31 nap alapszabadsag,
15 nap podtszabadsag, valamint a mindenkori Mt. szerinti esetekben jaro
potszabadsag).

A pedagodgus a szorgalmi idoben kotelezéen eléirt sziinetekben, és az igazgatd altal
kiadott tanitasi szinetnapokon fizetett szabadsagon van.

Munkanapnak mindsil —a tantargyfelosztastél fliggetleniil — a hét minden munkanapja
(heti 6t nap).

Az igazgat6 a tanitasi sziinetek munkanapjaira tanitas nélkili munkanapot rendelhet
el, amennyiben

- iskolai vagy iskolan kivuli tanuldi elfoglaltsag

25



- pedagogiai munkaval 6sszefliggd szakmai munka

- tovabbkeépzés

ezt sziikségessé teszi.

A naptari év végén megmaradt szabadsag a Mt. mindenkori rendelkezései szerint
vihetd at a kovetkezd évre.

A fizetett szabadsagot — az erre rendszeresitett nyomtatvanyon - a munkaltatoval elére

engedélyeztetni kell.

V. AZ INTEZMENYBEN ELVART VISELKEDESI ES MEGJELENESI
SZABALYOK

1. A munkatarsaktol elvart viselkedés

Az Addetur Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kuldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a

Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kdvetésére torekszik.

Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az
intézmeény kiilsé és belsd kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirneveét 6regbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a k&zosen megalkotott és
vallott egységes kdvetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kdzos neveldi
hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mukddési gyakorlata az
integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsilet), hatékonysag és szamonkérhetdség
kdvetkezetes mintaképe legyen.

A nevel6 személyiségének 6sszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat

végezzen.
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A pedagogus a szakteriletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban
legyen kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos
Onképzés, nyitottsag a kultira minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltédést
biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A nevel6 konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szlil6i kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése

elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkal.

VI. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozdi, a szlilék és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsseg
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek révén és mddon

érvényesithetik.

2. A sziiloi szervezet

Az iskolaban a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
a szllok szervezetet mukodtethetnek 2011. CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol 73.8-
ban el6irtak alapjan.

A szUl6i szervezet hatarozatképességérdl a sziildi szervezet maga dont.

Az osztalyok szliloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziloi szervezetei a szlilok korebdl a valasztjak az elnokot.
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Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintll dontéshozd szerve az iskola szlldi
szervezet valasztmanya. Az iskolai szll6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az
osztaly szl6i szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai szlil6i szervezet valasztmanya a szulok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
szil6i szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok.
Az iskolai szUl6i szervezet elndke kozvetlenil az iskola igazgatdjav8al tart kapcsolatot

féelévente egyszer megbeszélés keretében, rendkivili esetben sziikség szerint.

Az iskolai szlil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek

tobb mint 6tven szazaléka jelen van.

Az iskolai szlil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb
harom alkalommal 6ssze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, vélemenyezési, egyetértési jogok illetik
meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- megvalasztja a szll6k kepviseldit a sziildi szervezetbe,

- kialakitja sajat mUkodési rendjét,

- elkésziti szervezeti szabalyzatat

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a szil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,
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- véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és mikodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a szll6kkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szlil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

3. Aziskolai alkalmazottak k6zossége

Az iskolai alkalmazottak kbzosségét az intézménnyel munkaviszonyban illetve megbizasi

munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beldili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykdnyve, a kozalkalmazottak jogallasardl széld torvény kilon rendeletben
szabalyozott pontjai, a koznevelésrél szold torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd

rendeletek) szabalyozzak.

4. A nevelok kozosségei

a) A nevelotestiilet

A nevelGtestilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.
A nevelGtestlilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.
A nevelGtestulet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
A nevelGtestlilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mUkddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az iskola nevel6testiilete egyes feladatkorok ellatasara allando vagy alkalmi bizottsagot,

munkacsoportot hoz létre meghatarozott az igazgaté altal feladat- és hataskorrel.

Eqy tanév soran a neveldtestilet az alabbi értekezleteket tartja:

- kotelezd (program szerinti) értekezlet (tanév elején és tanév végeén);

- nevelési értekezlet, a nevelGtestlilet altal meghatarozott témaban (évente
legalabb két alkalommal);

- osztalyozé értekezlet;

- operativ értekezlet (programegyeztetés, aktualis problémak, tervek, palyazatok,
fejlesztések stb. céljabdl), hetente egy alkalommal;

- rendkivili értekezlet (indokolt esetben).

Munkahelyi értekezletek, tanacskozasok munkaidében is tarthatoak: ha a téma

fontossaga és idéigénye azt megkivanja, illetve megengedi.
Tanitas nélkuli munkanapot kotott témaban, elére meghatarozott idében kell tartani.

Formaja: el6éadas, értekezlet, tanacskozas, szakmai kirandulas, egyéb.

Rendkiviili nevelGtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevel6testiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetésége ezt indokoltnak

tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelGtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven
szazaléka jelen van,

- a nevel6testllet dontéseit, — ha erré6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mUkodési szabalyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(

szo6tdbbséggel hozza.
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A nevelGtestilet személyi kérdésekben — a nevelGtestilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.

A nevelbtestlleti értekezletrdl jegyzokodnyvet kell vezetni, és azt az irattarban minden
érintett szamara elérhetéen kell tarolni. A jegyzdkdnyvet elektronikus Uton a
nevel6testilet minden tagja megkapja.

A nevel6testlleti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tébbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet az egy
osztalyban tanitdé nevelok értekezlete, vagy valamelyik tagozat nevel6inek

értekezlete stb.

b) A nevel6k szakmai munkako6zosségei

Az iskoldban az alabbi szakmai munkak6zosségek mikodnek:

- belsé ellenérzési munkakdzosség
- szakmai munkak&zdsség

- human munkak6zdsség

- real munkakozdsség

- nyelvi munkak&zdsség

- osztalyfonoki munkakozosség

- gyogypedagodgiai munkakozdsség,

- konduktiv pedagogiai munkakozosség.

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagodqiai terileten belil:

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
- azintézmény belsé ellendrzési feladatainak elvégzése,
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- aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerlsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének, a sajatos
nevelési igény( diakok kognitiv és mozgas, adott esetben pszichés allapotanak
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése, figyelemmel kdvetése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- a pedagogusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, seqgitése,

- a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

- a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése,

- a munkak6zosség vezetojének megvalasztasa,

- részvétel a helyi tantervek elkészitésében

- segitségnyujtas a munkakozdsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- egységes szakmai kovetelményrendszer kialakitasa a szakmacsoportokon beldl.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint a
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz6lé munkaterv
szerint tevékenykedik.

A munkakdz6sség vezetdjét a munkakdzdsség egyetértésével az igazgatd bizza meg.

A munkakdz6sségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Els6dleges feladatuk a szakmai munka koordinalasa, pedagdgiai egységesseg
biztositasa, a pedagdgus munkajanak segitésében vald részvétel:

e Szakirodalom-, tankOnyv-jegyzék készitése,

e Belso ellenodrzési feladatok ellatasa,

e Szakmai-mddszertani megbeszélések,

e Tanmenetek Gsszeallitasanak segitése,

e Segédanyagok elkészitése,

e Belsé tovabbképzések,
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o Uj munkatarsak mentoralasa,

e A mérés-értékelési
kidolgozasa,

o Eves munkakdzdsségi beszamolok elkészitése.

rendszerben foglaltakhoz

szlikséges

mérdeszkdzok

A munkakozdsség vezetdk a jogszabalyban eldirt potlékot kapjak.

Szakmai munkakdzdsségek kapcsolattartasanak rendje:

munka-kapcsolatban

Kapcsolattartdsért Kapcsolattartds médja Kapcsolattartds gyakorisdga
felelos

Munkakdz6sség- Szervezett e Az adott

vezetok megbeszéléseken és napi munkakdzdsség

feladatellatasanak
fliggvényében hetente
vagy havonta egyszer
kertl sor
munkakdzosségi
megbeszélésre, illetve az
éves munkatervben
meghatarozottak szerint
Napi gyakorlatban
folyamatosan
Munkak6zdsség-vezetdi
megbeszélések
kibovitett vezetdsegi

korben igény szerint
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c¢) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az igazgatdsag és a nevelGtestilet dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errél tajékoztatnia
kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja,

vagy az igazgato bizza meg.

d) Nevelotestiileti iigyek atruhazasa, beszamoltatas rendje
A nevel6testllet véleményezési, egyetértési, dontési jogkdrét egyszeri alkalomra vagy
tartosan atruhazhatja a szakmai munkakdzdsségek vezetdire, vagy egyéb, tagjaibdl
valasztott testlletre, bizottsagra.
Az atruhazott jogkdr gyakorloja a nevel6testiletnek beszamolassal tartozik.
A beszamolas rendje:

e Egyszeri alkalomra tortéené atruhazas esetén az azt kdvet6 elsd nevelStestileti

értekezleten.
e Tartds atruhazas esetén a félévi és év végi zard konferencian, sziikség szerint

rendkivUli nevelbtestiileti értekezleten.

e) Az intézménybe Gjonnan érkezé pedagogusok mentoralasanak folyamata

A mentoralas jelentéségét abban latjuk, hogy az intézménybe Ujonnan érkezett
pedagdégus szakmai énjének- -és személyiségfejlédésének katalizatora lehet,
megerdsitve a pedagoguspalyan valé elémenetelét. A mentoralas soran tervezett
modon és lépcsdzetes felépitésben kap megsegitést a pedagogus olyan kollégatdl, aki
a pedagdgus életpalyamodellhez tarozé elsédleges mindsitési folyamaton pozitiv
mindsitést kapott, s rendelkezik a megfelel6 szakmai és innovativ kompetenciakkal.
Célok:

- a kezd6 pedagogus szakmai fejlédési szintjeinek meghatarozasa
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- az adott szintnek megfeleld mentori tevékenység biztositasa

- az intézmény szakmai szinvonalanak tovabbi biztositasa
A folyamat:
1. A kapcsolat kialakitasa:
A munkafelvételi eljaras soran tapasztaltak alapjan a kezd6é pedagdgushoz adott
mentor kijelolése.
Szempontok lehetnek:  munkatapasztalat, kompetenciateriiletek  egyezése,
temperamentum.
A mentor kivalasztasaban részt vesz: igazgatohelyettesek, munkakozdsség vezetdk.
Ideje: munkaszerzédést kdvetd 2 napon belil
2. Tajékozddo beszélgetés
Az intézményrdl, helyi dokumentumokrol (Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ)
profilrol, értékrendrdl elézetes ismeretek feltérképezése, s ennek megfeleléen
informacidk elérési Utjanak biztositasa.
Ideje: A mentor kijel6lése utani 1. héten belll
3. Targyi feltételek
Tajékoztatds az intézményben fellelhetd segédeszkdzok, eszkdzok mikodésérdl
(fénymasold, interaktiv tabla, laminalo gép, spiralozd gép stb.), hasznalatarol.
Tankdnyvek beszerzésének modjarol tajékoztatas.
4. Koordinacio
Munkafolyamat szervezése, tervezése; a megvalositas lépéseirdl folyamatos egyeztetés
és értékelés az els6 hdonapban igény szerint, de legalabb heti 1 éraban, késébbiekben
mentori és az Uj pedagdgus igénye szerint.
A tanuldkkal kapcsolatos tajékozodasban segitséget ad (allapot, terhelhetdség, csaladi
hattér, diagndzis), ill.. a tanuldk megsegitésének formairdl (felmentések,
segédeszkdzok, kommunikacio, szamonkérés formaja és maodja...) informaciokat atad
a mentor.
Dokumentacios rendszer bemutatasa, mintaformatumok biztositasa; dokumentacio

heti ellendrzése az els6 hénapban, s fejlédés fliggvényében a tovabbiakban is.
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A munkakozdsségbe torténd beilleszkedés tamogatasa.

5. El6re haladas

Havonta az igazgatdhelyettesekkel és munkakozosség vezetdvel kdzdsen értéekeld
megbeszélés a pedagdgus haladasarol, tovabbi fejlesztendd tertletekrdl (a mentoralas
folyamata 3 hdnapig tart). Sziikség esetén Uj mentor kijelolése. A megbeszélésrol
jegyzokonyv  készlil, melyet megkap a pedagdégus, mentor, s intézményi
dokumentumtarba kerul.

3. hénap végén dontés sziiletik arrdl, hogy sziikséges-e tovabbi mentori tevékenység,
vagy a pedagogus megtalalta a helyét a munkakozosségében, s 6nalldan tudja ellatni
feladatait. Sziikség esetén tovabbi 1 hoénappal lehet a mentori tevékenységet
meghosszabbitani. Amennyiben ebben az esetben sem sikeres a pedagdgus

eldmenetele, a vezetdség fellilvizsgalja a tovabbi egylttmikodést.

5. A tanulék k6zosségei

a) Az osztalykozosség

A kozbs tanuldcsoportba felvett didkok egy  osztalykozdsséget alkotnak. Az
osztalykozossegek diakjai a tandrakat orarend szerint kozdsen latogatjak. Az
osztalykdzdsség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatdhelyettes bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységiiket munkakéri leirasuk alapjan végzik. Az osztalyban tanité pedagdgusok
kozll az igazgato kijeldl Un. helyettest, aki a tavollétében (pl. betegség) teljes jogkdrrel
iranyitja az osztalyt.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb egysége
nyilvanos jel6lés utan titkos szavazassal megvalasztja az osztaly diakbizottsagat, és

kuldotteket delegal az intézmény diakdnkormanyzatanak vezetdségébe.
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A tanuldék egyéni problémaikkal az iskolai életre vonatkozé javaslataikkal az
osztalyfénokiikhdz, az iskola tanaraihoz és a vezetdihez, az iskolai diakvezetdséghez, az

iskolagyUléshez és mas, - iskolan kivili - diakférumokhoz fordulhatnak.

b) Aziskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivdli,
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkdonkormanyzat mikodhet a
2011.CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrél 48.8 és Diakdnkormanyzat Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat alapjan. A mukodéshez sziikséges feltételeket, helyiségeket,

eszkdzoket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakdnkormanyzat vezetdsége,
illetve annak valasztott tisztségviseldi, valamint az iskolai diakdnkormanyzatot segitd

nevel6 érvényesitik.

A diakdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog

gyakorlasa el6tt ki kell kérnie az iskolai diakdnkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikddési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segitdé nevelét a diakdnkormanyzat

vezetOségének javaslata alapjan - a nevelGtestlilet egyetértésével - az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkdzgyulést évente legalabb egy alkalommal dssze kell hivni, melyen az

iskola igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet
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egészeérd|, az iskolai munkatervrdl a tanuldi jogok helyzetérél és érvényesilésérdl, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A diakkozgydlés
Osszehivasat a diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A  diakkozgydlés
Osszehivasaért az igazgatd felelds. A diakkdzgyllés egy tanév id6étartamra a tanulok

javaslatai alapjan két 6 diakképvisel6t valaszt.

6. A diakonkormanyzat a diakképvisel6k, valamint az iskolai
vezetok kozotti  kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek,

berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyuleés, diakkdzgydles,

- irasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a diakdbnkormanyzati  szervnek, illetve  képviselojének a
diakdnkormanyzat dontesi, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési joga gyakorlasahoz sziilkséges dokumentumokat,

- a dokumentumok. értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast
kérésre biztositjak,

- megjelennek a diakkdzgylésen, valaszolnak a nekik az intézmény makddéseével

kapcsolatban feltett kérdésekre,
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- a diakdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mukdodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakdnkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve
kezdeményezési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és
az érintett jog gyakorlasarél;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az az intézmény muikodeésével, illetve a tanuldkkal
kapcsolatos kérdéseket érinti,

- gondoskodnak az intézményvezeték megfelelé tajékoztatasardl (irasbeli

meghivo) a diakdnkormanyzat gyUléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezetdk és didkdonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremikodik a
diakonkormanyzatot segité pedagogus. A tanuldk éleménynyilvanitasanak lehetévé
tételéért a DOK segité tanar felelés, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és
mUkodési szabalyzata tartalmazza.

Az iskola igazgatdja minden hét hétféjén 14.00-14.30 ora kozott vagy eldre egyeztetett

mas idépontban a didkonkormanyzat képviseletében eljaréknak fogaddidét biztosit.

A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az iskola az alabbiak szerint biztositja a diakdnkormanyzat mikddéséhez sziikséges
feltételeket:

- a diakdonkormanyzat makddéséhez sziikséges helyiséget,

- a diakonkormanyzat mikddéséhez sziikséges berendezeési targyakat,

- illetve a mikodés anyagi tamogatasat.

A diakdnkormanyzat mikddéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
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falidjsagok tetszéleges felllete, iskolaradio, dokumentumok sokszorositasara alkalmas

eszkdzok (fénymasold, nyomtatd).

A diakonkormanyzat tamogatasa:

az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit térités nélkil

hasznalhatja.

Azok az iigyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és miikodési

szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - az R. 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan — az SZMSZ-ben koteles
szabalyozni azokat az Ugyeket, melyekben a diakdonkormanyzatot e szabalyzat
véleményezési joggal ruhazza fel. A diakdnkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan -

megilleté tovabbi véleményezési jogokat nem hataroz meg az intézmény.

7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges
feltételeket, valamint koteles biztositani az iskolai sportkor mikoédéset. A mindennapi
testedzéshez sziikséges idOkeretet a kotelezé és nem kotelezd tandrai foglalkozasok
megtartasahoz rendelkezésre allé idokeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem
kotelezd tanorai foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allé iddkeret terhére
koteles megszervezni az iskolai sportkdr foglalkozasait. Az iskola a tornatermét akkor
engedheti at mas hasznalataba, ha az nem veszélyezteti a diakok sportolasi

lehetbségeit.

40



Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

- Az iskolai sportkor elndke tart kapcsolatot az intézmény vezetojével.

- A sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai program alapjan végzi a munkajat,
mely az iskolai munkaterv része.

- Evente értékeli a kit(izott célok teljesitését, félévente pedig beszamolot készit
az intézmény vezetdje részére, melyet a nevelbtestlilettel is megismertetnek.

- A sportkdr szamara évente, az intézményi koltségvetésben meghatarozott
0sszeg biztositott a sportkdri foglalkozasok, a sporteszkdzok beszerzési
koltségeinek, a versenyek és sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.

- A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

- amukodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskordkben,

- a feladatok ellatashoz sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtésére,

javitasara.

A sportkodroknek egyitt kell mikodnitk abban, hogy:

- amindennapi testedzés az intézményben biztosithatd legyen,

- megfeleléen keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek.

- A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkéri foglalkozasokrol egyéb
foglalkozasi naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkdri szakmai

tevékenységet, masrészrol a belsd szakmai ellenérzés targya is.

8. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valé

kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlati képzés iskolai tanmUhelyben torténik.
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9. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek

egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

a) Azigazgatosag és a nevelotestiilet

A nevelGtestllet tagjai napi szinten kdzvetlen kapcsolatban allnak a vezetdséggel. Az
egyes munkakdzosségeket, munkacsoportokat érinté témak, kérdések esetében a
kapcsolattartas, egyeztetés a munkakozdsseg vezetdk, illetve a megbizott pedagdgusok

altal valésul meg.

A kapcsolattartas férumai:

- azigazgato értekezlete,

- aziskolavezet6ség értekezlete,

- akilonbozé neveldtestiileti értekezletek,

- megbeszélések,

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg, vagy el6zetes
megbeszélés, bejelentés alapjan spontan torténnek 6sszehivasra. Az igazgato az aktualis
feladatokrol az értekezleteken, a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatdkon keresztil, elektronikus vagy postai Uton értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdséq tagjai kotelesek:

- az iskolavezetoség Ulései utan tajéekoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az ilés dontéseirdl, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kdzvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.

b) A nevelék és a tanuldok

A tanulokat az aktuélis feladatokrdl, illetve eqyéni kérdésekben:

- az osztalyfénok osztalyfénoki oran, egyéni beszélgetések soran, illetve spontan
modon dsszehivott az osztallyal vagy képviselbivel folytatott megbeszélés
soran,

- a diakkorok (szakkorok, sportkérok muveszeti csoportok) tagjait vezetdik a
foglalkozasokon, vagy azon kivil,

- a folyoson és a tanari el6tti hirdetétablakon, falfellleteken plakatok, kiirasok
atjan,

- elektronikusan leveél utjan.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl:

- azigazgatd,

- afelelés/megbizott pedagogus,

- aziskolai didkdnkormanyzat vezetdsegi ulésein,
- adiakkozgylléseken

- aziskola internetes honlapjan tajekoztatja.

A tanulét és a tanulo szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak

folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott

jogaiknak az érvényesitése érdekében - széban vagy irasban, kdzvetlendil vagy valasztott
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képviseldik, tisztségviseldk Utjan - az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokikhoz, az

iskola neveldihez, a diakdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a
nevelbdkkel, a nevelStestilettel vagy az iskolai szll6i szervezettel.

c) A neveldk és a sziilok

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

eqgyéni kérdésekben:

- az osztalyfénok:

szUloi értekezleten,

fogado oran (elére meghirdetett, vagy egyénileg egyeztetett)

telefonon

elektronikus vagy postai Uton levélben

az ellen6rzében

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl:

- azigazgato:
- aszll6i szervezet valasztmanyi dlésén minden alkalommal
- aziskolai szll6i értekezleten tanévenként egy alkalommal, az év eleji 6sszevont
szUl6i értekezleten
- ezen kival:
- afolyoson illetve a tanari el6tt elhelyezett hirdetd tablan, falfellleten keresztdl,
- aziskolainternetes honlapjan

- esetenként elektronikus vagy postai Uton levélben tajékoztatjak.
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A szilok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgalnak:

a szUloi értekezletek,
- anevel6k fogado orai,
- Ossztanari fogadoora

- anyilt tanitasi napok,

- atanulo értékelésére Osszehivott megbeszélések,

- irasbeli tajékoztatok az ellendrzében,

- amennyiben a sziil6 az ellenérzé kdnyvet egy honapig nem latja el kézjegyével,

tértivevényes ajanlott levélben.

A szlldi értekezletek és a nevelok fogaddodrainak iddpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A szll6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban

biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenil vagy

valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott lgyben

érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelbihez, a diakonkormanyzathoz vagy a

szUl6i szervezethez fordulhatnak.

A szul6 élhet a panasztétel jogaval a panasz kezelés modjat az intézmény altal kidolgozott

panaszkezelési folyamat irja le.

TEVEKENYSEG ES FELELOS

FELHASZNALT

DOKUMENTUM

LETREJOTT

DOKUMENTUM

MEGJEGYZES

1. Szbbeli, vagy irasbeli panasz

beérkezésének fogadasa

iskolai dolgozok

a panasz szempontjabdl
jelentds iskolai
dokumentumok

(hazirend, PP, napldk,
levelek, szerz6dések

stb.)

informacio a panaszrol
(e-mail, fax, jegyzet,
kitoltott panaszkezel

lap)
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TEVEKENYSEG ES FELELOS

FELHASZNALT

DOKUMENTUM

LETREJOTT

DOKUMENTUM

MEGJEGYZES

2. a) A panasz kezelése, szlikséges
intézkedés végrehajtasa késedelem

nélkil, az érintettek tajékoztatasa

panaszt fogadoé iskolai dolgozé

informacio a panaszrol
(e-mail, fax, jegyzet,
kitoltott panaszkezel

lap)

informaciod a panaszrol
(e-mail, fax, jegyzet,
kitoltott panaszkezeld

lap)

Ha a probléma tobb
mint két személyt, vagy
pénzigyeket érint,
akkor kotelezd
panaszkezeld lap
kitoltése és annak
tovabbitasa az
igazgatohelyettes felé,
majd 3. pont!
Amennyiben
eredményes volt a
panaszkezelés, az
igazgatohelyettes
tajékoztatasa és ugras a

4. pontra

2. b) Sziikség esetén panaszkezeld
lap kitoltése, és tovabbitasa az

igazgatohelyettes felé

panaszt fogado iskolai dolgozé

informacio a panaszrol

(e-mail, fax, jegyzet)

kitoltott panaszkezel6

lap

Ha a probléma tobb
mint két személyt, vagy
pénziigyeket érint,
akkor kotelezd
panaszkezeld lap
kitoltése és annak
tovabbitasa az
igazgatdhelyettes felé,

majd 3. pont!

3. A panasz kezelése, sziikséges
intézkedés végrehajtasa késedelem

nélkil, az érintettek tajékoztatasa

igazgatohelyettes

a panasz szempontjabdl
jelentos iskolai
dokumentumok

(hazirend, PP, napldk,

a panaszkezelés soran

létrejott levelezés
kitoltott panaszkezeld

lap
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TEVEKENYSEG ES FELELOS

FELHASZNALT

DOKUMENTUM

LETREJOTT

DOKUMENTUM

MEGJEGYZES

levelek, szerzédések,

stb.)

informacid a panaszrol
(e-mail, fax, jegyzet,
kitoltott panaszkezel

lap)

4. Az igy lezarasa, a panaszkezel6

lapok irattarozésa

iskolatitkar

a panaszkezelés soran

létrejott levelezés
kitoltott panaszkezeld

lap

5. Az igazgatdhelyettes évente egy
alkalommal beszamol a
panaszokrél az igazgatonak,
amennyiben sziikséges tovabbi

intézkedéseket hoznak

igazgatd, igazgatohelyettes

a panaszkezelés soran
|étrejott levelezés
kitoltott panaszkezeld

lapok

jegyzékonyv

Minden év augusztusa

A sz(l6k és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési

szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatél, valamint az igazgatohelyettesektdl

az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogadoorakon, illetve elére egyeztetett

idopontban kérhetnek tajekoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,

megtekintheté. A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,

illetve intézményeknél talalhaté meg:

- aziskola fenntartéjanal,

- aziskola irattaraban,

- atitkarsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,
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- aziskola tanari szobajaban, elektronikus formaban,

- aziskola igazgatéjanal, igazgatohelyetteseinél elektronikus formaban,
- aziskola honlapjan (www.addeturiskola.hu)

- Oktatasi Hivatal

- Kormanyhivatal

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szilének, valamint
az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, valamint alairdsaval igazolnia annak
elfogadasat.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd

- aziskola irattaraban;

- atitkarsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

- aziskola tanari szobajaban, elektronikus formaban;

- aziskola igazgatodjanal, igazgatohelyetteseinél elektronikus formaban;

- az osztalyfénokoknél elektronikus formaban;

- adidkdnkormanyzatot segité pedagdgusnal elektronikus formaban;

- aziskolai szUl6i szervezet vezetdjénél elektronikus formaban,

- aziskola honlapjan,

- aHazirend kivonata megtalalhaté minden osztalyteremben, valamint a tanari el6tti

falidjsagon.

A Hazirend egy példanyat — a kéznevelési torvény elbirasainak megfeleléen — az

iskolaba torténo beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

7. Titoktartas

A tanulok személyét érintd kérdésekben minden érintettet kotelez a titoktartas.
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Az intézmény fels6bb hatdsagnak a Sziil6/Gondviselé beleegyezése nélkil is adhat ki
informaciot. Ennek médja: Hivatalos felkérd levél, hivatalos iskolaigazgatoval egyeztetett
és alairatott valaszlevél.

Az iskolaigazgatd tudta, irasos engedélye nélkil informacio kiadadsa minden dolgozé

szamara tilos!

VII.LAZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy a helyettesek kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer( délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az
iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és idétartamban latjak
el.

Az igazgato és helyettese egyideji akadalyoztatasa esetén az e szabalyzatban
meghatarozott médon megbizott pedagdgus képviseli az intézményt.

A délutani orakban a vezetovel vagy helyettesével az iskolaban dolgozok indokolt
esetben telefonos kapcsolatot Iétesithetnek. Szlikség esetén a vezetd vagy a helyettesek

visszahivhatok az intézménybe.

2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 32 oras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti

munkaid&keret elsd napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét
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els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, (innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza

legaldbb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejliket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. A sziil6i
értekezleteket, fogaddorakat az éves munkarendben elére meghatarozott napokon 17
— 19 ¢6ra kozott tartjuk. llyenkor a munkaidd a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 éras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére
vonatkozo eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve
a helyben szokasos modon kell kozzé tenni. Szikség esetén eld lehet irni a napi
munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek
az iranyadok.

Az érettségi és szakmai vizsgak ideje alatt a vizsgan részvevé pedagogusok napi

munkaid6-beosztasat napi 12 6raban is meghatarozhatjuk.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

Az (j torvény egységben szemléli a pedagdgus munkaidejét, ezért a 40 oras teljes heti
munkaidé feldl kdzeliti meg, €s ezt alapvetéen harom részre bontja: kdtetlen, kotott,

és ezen belll neveléssel- oktatassal lekotott munkaidd részre.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakoérokben dolgozé pedagogus
heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat, vagyis a kotott munkaidét az

intézményvezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
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fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidd Otvenot—hatvanot szazalékaban, a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kétdtt munkaidd
fennmaradd részében a pedagogus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
0sszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi fellgyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.
Az intézményvezet6 a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja

az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A nevelés - oktatassal lekotott munkaidoben a bet6ltott munkakor fiiggvényében

ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 oraban - ellatandd  munkaidejébe beleszamit a

munkavégzéshez kapcsolodd elbkészitd és befejez6 tevékenység iddOtartama is.

El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése,

adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdé megbeszélés,

egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd oraszam keretében ellatott feladatokra

forditand6 munkaidét oranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre iranyaddé munkaid6-beosztasat az érarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az o&rarend
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készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgatohelyettes rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a tanitasi 6rakra valo felkésziilés,

az egyénileg szamon kérhetd tanulék feleltetése,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak
vezetése,

érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozd (esti tagozatos tanuldké is), javitod
vizsgak lebonyolitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakdzosség-vezetdi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szUl0i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai Gnnepségek és rendezvények megszervezeése,
iskolai innepséegeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkdli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jelleg(

munkavégzeés,
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u) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban valé kozremlkodeés,
w) belsd ellendrzési tevékenységben valo részvétel,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z) a pedagdgus hetesi feladatainak ellatasa,

aa) tanuldszoba.
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3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét igazgato és az igazgatohelyettesek, a felligyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes allapitia meg az intézmény orarendjének
fluggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmeény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv

betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagoégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan
egy hetet meghaladé  hianyzasanak  kezdetekor  tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az

iskolatitkar részére.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmi tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak

(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség

szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
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a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint

elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd éraszamon fellli — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kivdl
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendé feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé orakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a
nevel6-oktaté munkdval osszefiiggé tovabbi feladatokbél all. A pedagogus

munkaid6-nyilvantartast vezet (6ralap).

Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaido6-
nyilvantarto lapjat és a jelenléti ivet.'A honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté

papirokat a szakmai igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mUkodése érdekében az intézményvezet6

allapitja meg és munkaszerzédés/munkakari leiras rogziti.
55



VIII. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak

allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

Intézmények

Felettes szerveink:

Az iskola fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (1111
Budapest, Budafoki Ut 34/b, nyilvantartasi szam: KIM 00013/2012-001, képviselo:
Szenczy Sandor, elndk,)

Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMI)

Budapest Févaros Kormanyhivatalanak és Pest Megye Kormanyhivatalanak
Oktatasi Ugyosztalyaval

Févarosi Onkormanyzat

Magyar Allamkincstar

Oktatasi Hivatal

Munkakapcsolat:

MEREK (Mozgassérult Emberek Rehabilitacios Koézpontja)

Az elméleti, szakmai iranyitas képvisel6i: EMMI, OH, NGM, NSZFH Nemzeti
Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal, BKIK (Budapesti Kereskedelmi és
Iparkamara)

Szakszolgalatok, Neveléesi Tanacsadok, Szakmai Szolgaltatok:

» Foévarosi Pedagogiai Szakszolgalat Mozgasvizsgalé Gyogypedagogiai

Tanacsado, Korai Fejlesztd, Oktato és Gondozo Tagintézménye
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» Fdvarosi Pedagogiai Szakszolgalat Latasvizsgald, Gydgypedagdgiai Tanacsado,

Korai Fejleszt6, Oktatd és Gondozd Tagintézménye

= Foévarosi Pedagdgiai  Szakszolgalat  Hallasvizsgald, Gyodgypedagogiai

Tanacsado, Korai Fejlesztd, Oktato és Gondozo Tagintézménye

» F&varosi Pedagdgiai Szakszolgalat Beszédvizsgalé Gyogypedagdgiai

tanacsadd, Korai Fejlesztd, Oktaté és Gondozd TagintézményeHelyi
regionalis Pszichiatriai Intézetek

= KerUleti és regionalis Nevelési Tanacsaddk

» Helyi és regionalis Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios

Bizottsagok:

Févarosi szakértdi bizottsagok:

és

e Foévarosi Pedagodgiai Szkaszolgalat 1. szdmul Szakértdi Bizottsagi

Tagintézménye

e Fovarosi Pedagodgiai Szkaszolgalat 2. szamu Szakért6i Bizottsagi

Tagintézménye

e Foévarosi Pedagodgiai Szkaszolgalat 3. szaml Szakértdi Bizottsagi

Tagintézménye

Vidéki szakértéi bizottsagok:

e Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 1.

szamu Szakértdi Bizottsag

e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Budapesti Tagintézménye 2.

szamu Szakeértoi Bizottsag
e Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga
» Helyi és regionalis Pedagdgiai Szakszolgalatok
= Helyi és regionalis Teruleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

» Helyi és regionalis Gyermekjoléti Szakszolgalat

Csaladsegit6 kozpont

II. keriileti Onkormanyzat
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II. keriileti Onkormanyzat Oktatasi Iroda

Il. kerllet Pedagogiai Szolgaltatd Kézpont

Petd Intézet

Mozgasjavitd Altalanos Iskola, Szakkdzépiskola, Egységes Gydgypedagdgiai
Médszertani Intézmény és Diakotthon

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézménye és Diakotthona

Il. kerlileti Egészségligyi Szolgalat

Kozép-magyarorszagi Regionalis Munkaligyi K6zpont

Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal

Baptista Pedagdgiai Intézet

FUPI (Fuiggetlen Pedagdgiai Intézet)

AME Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesilete

Pedagdgus szakszervezetek

fels6oktatasi intézmények,

feln6ttképzési intézmények,

pedagdgus tovabbképzési intézmények,

a gyermekek egészségigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények,

a gyermek- és ifjisagvédelmi hatésagok,

az intézményt tamogato alapitvanyok, szervezetek, gazdalkodo szervek,
egyhazi és mas fenntartasu oktatd- neveld intézmények,

a patronalo cégek,

a sportegyesuletek,

palyavalasztast segitd intézmények,

az oktatott szakmakhoz kapcsol6do cegek,

Egyének

SzUlok, Szil6i Munkakozdsséeg

58



- Tanuldk

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

A tanulék egészségi allapotanak megovasaért az iskola a jogszabalyban el6irtak szerint
iskolaorvosi szolgalatot szervez az intézmény épuletében kialakitott orvosi szobaban, és
az igazgatosag rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola orvosaval, valamint az iskolai
védondivel, és segitségiikkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és mkddési szabalyzat XVI. pontja

szabalyozza.

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi
felel6se rendszeres kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat fellgyeletéért az igazgato a felel6s.

Az iskolaban part vagy parthoz kotédd szervezet nem mikddhet. Az intézményben a
tanuldk feligyeleti idejében parttal vagy parthoz kotdédd szervezettel kapcsolatba

hozhato politikai céld tevékenység nem folytathato.

IX. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola pedagdgiai és szakmai célkitlizéseit elérni és feladatait megoldani csak akkor
tudja zavartalanul, folyamatosan és eredményesen végrehajtani, ha az érvényes
jogszabalyok figyelembe vételével Osszeallitott munkarend szerint miUkodik és a

feltételek eredményesen szolgaljak azt. Olyan munkarendet kell kialakitani, amely
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minden iskolai dolgozora és tanuldra egyarant vonatkozik és az betarthatd, valamint

végrehajthaté.

1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a nevelGtestiilet — az oktatasi miniszter rendelkezése alapjan — az éves

munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv rogziti:

- atanév rendjét,
- a tanitasnélkili munkanapok idejét, felhasznalasat,
- az iskolai rendezvények, linnepélyek idépontjat, modjat és az ezekhez kapcsolodd

tantestlleti feladatokat,

a nevel6testileti értekezletek idejét, témajat,

a nevel6testllet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben,

a hagyomanyapolas alkalmait.

A munkatervhez kapcsoldédo feladatok:

- tantargyfelosztas: az el6z6 tanév befejezéség;

- orarendkészités: a tanév megkezdéséig;

- tanmenetkészités: szeptember 15,

- produktiv és inproduktiv munkafeladatok programjai. Hatarid6: szeptember 1.
illetve folyamatos (a valtozasok atvezetésével);

- beszamoldk,  jelentések, palyazatok, beszerzések, érettségi feladatok

Osszeallitasa stb.: sziikség szerinti id6ben, illetve idore.

Az aktualis teenddk pontos idébeosztasarédl az iskolavezetés a nevelGtestiilet tagjait

nevelGtestileti értekezletet kdvetden irasban tajékoztatja.
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2. Rendezoelvek

A tanév rendje

|d6tartama: szeptember 1-jétél a kdvetkezd év augusztus 31-ig terjed.

A tanév rendjét, igy a tanitassal toltott napokat, illetve a munkaszlineti napokat az
emberi er6forrasok minisztere EMMI rendeletben évenként rendeletileg szabalyozza. A
tanitasi sziinetek iddtartama kozpontilag meghatarozott, igy csak a tanitas nélkali
munkanapok kerllnek helyileg rogzitésre, amelynek szamat szintén a rendelet
tartalmazza. Tartalmat a nevel6testiilet hatarozza meg. Ezek a napok tobbek kozott
igénybe vehetdk: szakmai kirandulasok, latogatasok, értekezletek, konferenciak,

Unnepségek, rendezvények, eléadasok stb. céljara.

A tanitasi napok rendje

Az elméleti 6rak 8:00-kor kezdédnek és 45 percesek, kdztlik 10 és 20 perces szlinetek
vannak. A tanitasi nap 14.35 orakor fejezédik be. A szakmai képzésben (gyakorlaton)
az 6rak 60 percesek. A szakmai elméleti oktatas rendje megegyezik az altalanos
elméleti 6rak oktatasi rendjével. Az ebédidé megallapitasanal a MEREK-ban szokasos
étkeztetési rendet kovetjuk.

A MEREK éplletében mikodo iskolai hasznalatban levo teriletek szorgalmi idében
hetfotol péntekig reggel 7:30 oratdl délutan 17 6raig. Az iskola igazgatojaval tortent
elézetes egyeztetés alapjan az épuletek ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején bellil reggel 7:30 6ra és délutan
16 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesenek az iskolaban kell tartozkodnia

(vezetdi Uigyelet).
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A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban

meghatarozni.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettese kozil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt

egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések

megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell az 6 belegyezésével, irasban megbizni. A

megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi érakat a helyi tanterv alapjan 8 dra és 16:25 (kivételt képezhetnek
igazgatoi engedéllyel az egyes fejleszto orak) ora kozott kell megszervezni. A tanitasi orak
hossza 45 perc, a gyakorlati foglalkozasoké 60 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 és 20

perc. A féétkezésre biztositott hosszabb szlinet (12.35-12.55) ideje 20 perc. A csengetések

rendje:

CSENGETESI REND

1.0ra | 800 | 845
2.60ra | 855 | 940
3. 6ra | 10:00 | 10:45
4.6ra | 10:55 | 11:40
5.6ra |11:50 | 12:35
6.0ra | 12:55 | 13:40
7.6ra | 13:50 | 14:35
8. 6ra | 14:45 | 15:30
9.6ra | 15:40 | 16:25
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Az étkezésre biztositott hosszabb sziinetek ideje: 9:40 — 10:00 és 12:35 — 12:55 éra
kozott. A 7. orat kdvetden fejlesztd, tehetséggondozd foglalkozasra, korrepetalasra,
tanuloszobara kertlhet sor.

A tanuldészoba munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanuldk
érarendjéhez igazodva kezdddik és 162 6raig tart. A tanulészoba nem kételezd, de itt a
szaktanarok segitségével a tanuldk kérhetik a korrepetalast, felzarkdztatast.

A tanulészoba hasznalata a tanuld szamara dijtalan.

Az épliletbe a tanuldk a tanitdst megel6zéen 72%kor johetnek be, illetve késébbi
Orakezdésnél a tanitasi orat megel6z6 sziinetben.
A vonattal és tavolsagi busszal kdzlekedd tanuld 10 percet késhet az elsé tanitasi orarol

anélkil, hogy ez késésnek szamitana.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes), illetve a részére orat tartd
szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivili esetben — sziloi
kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato, igazgatohelyettes adhat

engedélyt.

Az iskolaban reggel 722 6ratol a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari tgyelet
mkodik. Az Ugyeletes neveld koteles a rabizott épuletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. Az ligyeletes tanarok beosztasat, az Ugyeleti rendet az

igazgatdhelyettesek készitik el.

/////

eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Felnottoktatas formai
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A felnéttoktatast az iskola az alabbi képzési formakban szervezi meaq:

Az intézmény valamennyi képzése elérheté felnttoktatas keretében a nem
tankoteles koru tanuldk szamara nappali és esti tagozaton az intézmény szokasos

mkodési rendje szerint.

A tanulok étkeztetése

A MEREK bufét Gzemeltet, valamint kozétkeztetést biztosit, amelyet az iskola tanuloi
igénybe vehetnek. Az arra jogosultaknak a normativaban leigényelhetd sszeg keretében
a tamogatast biztositja az intézmény.

A meleg ebédet két nappal elére lehet igényelni a MEREK pénztaraban, ahol a befizetés
és az ebédjegyek atvétele is torténik. A pénztar nyitvatartasi ideje: hétfén, kedden,
csutortokon 8:30 — 13:30 dra kozott. Az igénybe nem vett ebédet visszatériteni nem all
modjaban a pénztarnak visszatériteni. Az ebédjegy atruhazhaté. A megrendelt ebéd

lemondasa 2 nappal korabban megtehetd.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozas

Az iskolaban barmilyen terlileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az  intézmény vezetdje irhat ala. Tavolléte esetén a

kiadmanyozasi jog gyakorléja a szakmai igazgatohelyettes.

Az intézmeny Ugyintézéesével kapcsolatban keletkez6 ligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- Az intézmény adatai
- Azirat iktatdszama
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- Az lgyintéz6 neve

A kiadvany jobb also részében fel kell tiintetni:

- Azirat targya
- Az esetleges hivatkozasi szam
- Az esetleges mellékletek szama

A kiadvanyomak eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozo6 eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés

alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo
nevét ,s.k” toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A
kiadvany az eredetivel megegyezd, hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé

a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

3. A gyakorlati oktatas rendje

Az iskola ©nallé szamitdgéptermekkel és nyelvi laboratériummal rendelkezik. A
tanmihelyben folyd oktatas munkarendjét és pontos idébeosztasat a gyakorlati
oktatas tantervei alapjan készitett éves programok, tanmenetek tartalmazzak a szakmai
profiloknak megfeleléen.

A gyakorlati oktatas csoportbontasban szervezhetd. Egy- egy csoport létszama
minimum 8-12 6. Csak mozgaskorlatozottakbol allo csoport esetében a minimalis
csoportlétszam 4-6 6. Az 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlatot, a tanuldk az iskolaban
ill. megallapodas alapjan mas intézményben tdltenek el. A nyari gyakorlatokat a

szakmai oktatok iranyitjak a szorgalmi idére vonatkozo rendelkezések szerint.
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A tanuldk az 6sszefliggd nyari szakmai gyakorlat ideje alatt is kotelesek munkanaplot
vezetni. A munkanaplék, a jelenléti ivek és a jelentés leadasanak hatarideje a gyakorlat

utolsé napjat kdvetd hét.

4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Iskolankban munkavédelmi felelés segiti a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok
megszervezését. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek

megeldzésében, illetve baleset esetén intézményi vedd, 6vo elbirasok.

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészséglk, testi épséglik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobaleset

megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlzvédelmi utasitas és a tlzriado terv rendelkezéseit.

- Az iskola helyi tarterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének  megodvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- A neveldk a tanorai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti munkajuk
soran meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységeét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel&zési
szabalyozat a tanuldkkal betartatni.

- Az osztalyfébnokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az

egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes
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foglalkozasokkal egyitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki orakon, melynek soran ismertetni kell:

- az iskolara és kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvedelmi eldirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlzriado, bombariadd természeti katasztréfa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,
- a tanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

- Tanulmanyi kirandulasok, turak el6tt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek
veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmeét.

- A nevel6dknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegu feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra. A tanulok szamara kozolt balesetvedelmi ismeretek témajat és az
ismertetés id6 pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének
visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrél, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges
ismereteket. A tanév elsd szaktargyi 6rajan a szaktanar ismerteti a szaktantermek
hasznalataval kapcsolatos védd-ovointézkedéseket. Az altalanos tudnivaldkra,
veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a tanuldkat, és el kell késziteni az ismertetés
targyak oktatasakor, a kisérletek végzesekor, géphasznalat, eszkdzhasznalat esetén a
tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetdségére. Tanitasi
idoben tortént baleset esetén az Uigyeletes neveld, az igazgatdsag valamelyik tagja
vagy a gazdasagi vezetd tajékoztatja az iskolatitkart, aki a baleseti jegyzOkdnyv
elkészitéséért is felel. Rendkivili id6jarasi korilmények esetén (pl. hévihar, hofavas) az
intézmény vezetdje, vagy az iskolavezetés valamelyik tagja tajékozddik az aktualis
kdzlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben a vidékrdl naponta bejaréd diakok szamara

lehetdvé teszi az éplilet elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra megszervezi az
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ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban laké osztalytarsaiknal. A
rendkivili iddjarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi 6érak
potlasarodl a tantestilet a kialakult helyzet pontos megismerése utan nevel6testileti

értekezleten dont.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feligyeletét ellatd nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

- a sérllt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha szlikséges, orvost kell hivnia

- a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett tanuldt els6segélynyujtasban részesitd dolgozd a
sérllttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlenll orvost/mentét kell hivnia, és a beavatkozassal
meg kell varnia az orvosi segitséget. Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést
az iskola igazgatodjanak ki kell vizsgaltatnia a munkavédelmi felel6s kdzremUkodésével.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkerllheto6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel&zéese érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre

kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tul gyégyulo
sérllést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az
eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokodnyv egy példanyat meg
kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanulo
esetén a szilének). A jegyzdkdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A tanuldbalesetet
a KIR fellleten is rogziteni kell. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola
fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni. Az iskolai neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuldbalesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat

tartalmazza. Ajanlott az iskola renddérének tajékoztatd szolgalatat igénybe venni.

A tanulok az ébrenléti idejik nagy részét az iskolaban toltik ezért kilonosen fontos,
hogy a tantermi vilagitas, a tablavilagitas, a székek minésége, a padok magassaga stb.

megfeleld legyen.

Ennek érdekében az elmult években a kdvetkezdket intézkedéseket hoztuk
- minden tanulé magassagahoz igazodva allitjuk be a padokat,
- minden tanteremben interaktiv tablat szereltettiink fel,
- az armaturakba korszeri Led vilagitast szereltettlnk,
- a mellékhelyiségeket felujitjuk, karbantartjuk,
- aziskolai lépcsOkorlatokat csuszasmentesitettiik,
- egészségnapon folyamatosan hivunk mentalhigiénés el6adokat,
- minden évben egészségnapot rendeziink,
- minden évben természetnapot rendezilink,

- télen jegesedés esetén csuszasmentesitést végzink.
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5. Egyéb rendelkezések

Fogaddorak, szuloi értekezletek rendje:

A pedagogus - az altala megjeldlt idépontban - fogadoorat tart (tanévenként legalabb 2
alkalommal).

Fogadonapot az iskola félévenként egy alkalommal tart.

Sziil6i értekezletet az osztalyfénokok félévenként egy alkalommal tartanak.

A sziil6k a fogaddorakrél, a fogadonapokrol és a sziildi értekezletekrdl, valamint az dket
érinté tanacskozasokrol, rendezvényekrdl az elektronikus naplobol vagy a tanulok

ellenérzé kdnyvén keresztiil értestiinek.

Kozérdek( tajékoztatas formaja az elektronikus korlevél (e-mail), amiben a

pedagogusokat és a tanuldkat érintd témakrol tajékoztatjak az intézményvezetot.

Tanuldi Ugyintézések, Ugyeleti rend tanitasi szinetben:

Szorgalmi idében a tanuloi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik a

kdvetkezd idépontokban:

Hétfé: 10:00 — 12:00
Szerda: 9:00 — 12:00
Csutortok: 10:00 — 12:00

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézéseére kiilon Ggyeleti rend szerint
tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet
megkezdése elbtt a szilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben
a vezetdi, irodai ligyeletet hetente, a munkarendben meghatarozott napokon 9%-12%

ora kozott kell megszervezni.
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A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel:

Azok, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak az iskola
hivatalos munkaidejében, 8-16 déra kdzott Iéphetnek az iskola teriiletére. Munkaiddben
a portaszolgalatnak kell jelezni a belépési szandékot. A portas értesiti a titkarsagot a
belépd személyrdl és belépés céljardl. Az iskola terliletén, jelzett cél nélkil az iskolaval

jogviszonyban nem allé személy nem tartézkodhat.

Az iskolaépulet és eszk6zok hasznélata:

Az iskola épiileteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell
hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaldi felelések:

- aziskola tulajdonanak megovasaért, vedelméért,

- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaert,

- az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkdzeit csak pedagdgus felligyeletével
hasznéalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést. A tanuldk gyakorlati
foglalkozasokon és testnevelés, gyogytestnevelés, mozgasnevelés 6érakon felligyelet

nélkul nem dolgozhatnak.

A tanuldk kotelesek a gyakorlati foglalkozasokon és a testnevelés orakon az eldirt

felszerelésben megjelenni.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos tGgyet

intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak
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(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épuletébe érkezé sziildk, illetve idegenek belépését
a MEREK portasa ellendrzi és iranyitja az iskola teriiletére, valamint adott esetben tesz
arrol az iskola titkarsaga felé.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola éplletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet, melyet az igazgatohelyettes

tart nyilvan (informatikai eszk6z6k esetében, az informatikus/rendszergazda)

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi
szlinetekben — kiilsd igényléknek kiléon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kuilsé
igénybe vevok, az iskola épuletén bellil csak a megallapodas szerinti idében és

helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén és 6t méteres korzetében dohanyozni szigoruaan tilos!

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szél és az
egészséges életmoddal, a  kdrnyezetvédelemmel, a  tarsadalmi, kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis, sport tevékenységgel fligg 6ssze.

A tanév minden év szeptemberének elsé munka napjatdl a kovetkezd év augusztusanak
utols6 munkanapjaig tart, a szorgalmi idd junius masodik hetének utolsé munkanapjaig
tart, az Oktatasért felel6s kormanyzati szervként rendelettel meghatarozott keretein belil.
A tanévben lévé szlineteket (6szi, téli, tavaszi) az oktataseért felel6s kormanyzati szerv
hatarozza meg. A tanév soran a tanitasi napok szamanak figyelembevetelével az
iskolaigazgato sajat hataskorében tanitasi sziineteket rendelhet el. A tanév helyi rendjét,
a munkatervet a nevelGtestlilet hatarozza meg és rogziti az érintett kozdsségek

vélemeényének figyelembe vételével.
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A tanév utolsé napjat kovetden keril sor a tanév szakmai munkajanak lezarasara. Az
iskolai dokumentumok kitoltésére, és lezarasara.

A pedagdgusok nyari szabadsagat megel6zéen elOkészitik a kdvetkezd tanévet, és a
hozza kapcsolédd dokumentumokat (pl. tanmenetek).

Az intézmény targyi eszkdzeinek, dokumentumainak teljes felleltarozasat is ekkor késziti
el az intézmény testilete. (A leltarozast ugyanakkor a targy év végén is elvégezzik.)

Az intézmény alkalmazottainak nyari tervezett programot csak juliustol lehet szervezni.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény muikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

a nevelGtestlleti értekezletek id6pontjait,

- az intézményi rendezvények és Uinnepségek modjat és idépontjat,

- atanitas nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

- a vizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-)
rendjét,

- atanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat - a miniszteri rendelet keretein belil,

- a bemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

- és az iskola mUkodését érintd egyéb esemeényeket.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait, a DOK m(ikodési

szabalyzatat, munkaterveit és a balesetvédelmi el6irasokat az osztalyfonokok az elsé

tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 szul6i értekezleten pedig a szulokkel. A

Hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet idépontjait és a fogadd 6rak rendjét a MEREK

portajan, illetve a tanari szoba el6tti hirdeté tablan el kell helyezni, tovabba a

gyermekvédelmi felelds és az iskolaorvos fogaddorait, a Kilritési és Tazriadd tervet,

SZMSZ és a Pedagogiai program megtekinthetéségének helyét.
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X. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

1. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kivdili

rendszeres foglalkozasok mUkddnek:

Tanuldszoba, felzarkéztatd foglalkozas, korrepetalas, eqyéni foglalkozas

Tanuloszobat a tanuldk délutan 14 6ratdl 16 éraig vehetik igénybe. A fellgyeletet az

iskola szaktanarai végzik.

Felzarkoztatd foglalkozasra egyénileg vagy csoportban keriilhet sor a szaktanar
vezetésével a pedagdgus javaslatara, tantestileti dontésre, valamint a tanuld kérésére
elére megbeszélt idépontban, formaban. Felzarkéztatd foglalkozason részt vesz a

gyenge teljesitményd tanulo, a betegseg, vagy mas ok miatt lemaradt tanulé.

A tantargyi korrepetalds az egy- egy tantargyban elégtelen vagy nagyon gyenge
teljesitményt nyujtd tanuldk szamara szervezett kotelezd foglalkozasok, amelyek elére
meghatarozott idopontban vannak. Korrepetalas a tanév elejétdl a tanév befejezéséig

tarthato.
Egyéni foglalkozas kiemelt szerepe intézménylinkben a felzarkoztatas, valamint a
tehetséggondozason tul, a tanitasi éran az osztallyal kozésen nem szamon kérhetd

tanulok egyéni feleltetése.

Tehetséggondozod és versenyekre valo felkészité foglalkozasok
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A tehetséggondozas keretében az adott teriileten tehetséges fiatalokkal foglalkoznak
a szaktanarok egyénileg vagy kiscsoportban. Kiemelt tehetséggondozasi terlletek:

ének, szamitastechnika, rajz, keramia.

A versenyekre vald felkészités szintén a tehetséggondozas részét képezi. Ennek
keretében a tehetséges fiatalokat tandran kivil felkészitjik, versenyeztetjiik (tantargyi
vagy szakmai). Céliranyos felkészitéssel az altalanos és a szakmai muveltség a
tantervekben rogzitett kovetelményszinthez képest novelhetd. A  versenyek
megszervezéséért, vagy az arra valo jelentkezésért, illetve a résztvevd tanuldk

felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, valamint a szaktanarok a felel6sek.

A foglalkozasokrol naplét kell vezetni, illetve a foglalkozasok megkezdése elétt annak
programjat az igazgatéval jova kell hagyatnia. A foglalkozasvezeté feleldés a program

végrehajtasaért és év végén beszamolo irasara kotelezett.

Szakkor

A szakkor célja a tehetséggondozas, valamint lehetdség biztositasa a tanulok szamara,
hogy érdekl6dési koriikhoz igazodva vagy azt bdvitve vehessenek részt foglalkozasokon.
Szakkori szinten egy- egy tantargy vagy szakterllet tananyaganak alaposabb
feldolgozasa, az dnmlvelés igényének és az egyén képességének fejlesztésére nyilik
lehetéség. Az Onall6 alkoté munka lehetésége kedvezden hathat a tanulméanyi munkara
is (pl.: mGvészeti szakkorok). Az iskolai és a MEREK altal szervezett szakkoérok minden
tanév kezdetén meghirdetésre kerlilnek, kilén program szerint mikoédnek. Példaul:

muvészetterapia, korus, rajz, orosz nyelvtanulas, barlangtura, trailo stb.
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Iskolai sportfoglalkozasok

Az iskola, illetve egylttmUkddési megallapodas alapjan a MEREK szervezésében
valosulnak meg. Példaul: kerekes székes kosarlabda és floorball, teremfoci, boccia,

élményterapias barlang turak, alkalmanként természetjaras stb.)

Unnepséqgek, rendezvények

A tanév rendjében a tanévkezdés el6tt meghatarozasra kerlil a nemzeti Unnepek,
valamint a mas torténelmi eseményekhez kapcsolédd megemlékezések megtartasanak
ideje, modja. Ezek torténhetnek a tanuldk bevonasaval megszervezett iskolai szint(
Unnepségek, téma nap keretében, vagy a nem nemzeti Unnephez koétédd
megemlékezések osztalyszinten.

Ezen felil vannak hagyomanyos iskolai Unnepek (golyaavatd, reformacidé napja,

halaadas, karacsony, szalagavato, ballagas)

Az iskolai szint( rendezvények musorait a tandran kivil, az érdeklédd, illetve az arra

kijellt tanuldk, osztalyok bevonasaval allitjuk 6ssze.
Esetenként elére meg nem hatarozott rendezvényekre kerul sor iskolan belll (akar
vendégmUvészek bevonasaval is) és kivil. Iskolan belili rendezvény lehet példaul

szaval6 verseny, koncert stb.

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborok

Az osztalyok a tanev soran alkalmanként részt vesznek kulturalis rendezvényeken,
programokon (pl.: szinhazlatogatas, muzeumlatogatas, kiallitds megtekintése, mozi
stb.) Az osztalyok tanév végén egy vagy tobbnapos osztalykirandulasra mennek az

osztalyfonok szervezésében. A tanév befejeztével az érdekl6édd tanuldk szamara
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lehetséges a keramia taborban valo részvétel. A tanév megkezdése el6tt, augusztus
végén elsésorban az Ujonnan érkezé fiatalok szamara, de ,régi"diakjainknak is
lehetdséget biztositva golyatabort szerveziink. A rendezvényeket az iskola lehetéségei

szerint tamogatja.

2. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Egyes tevékenységekkel Osszefliggésben (tanuldszoba, rendszeres korrepetalas,
szakkorok, fakultacid) a pedagdgusok a végzett munkardl naplét kotelesek vezetni. E
naplok nem csak szakmai és pedagodgiai, hanem pénziigyi dokumentumok is, ezért irattari
megobrzésiik jogszabalyilag eldirt és pontos vezetésik szikséges. A naplok ellendrzését

az igazgatohelyettesek végzik.

A tandran kiviili foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével - 6nkéntes.
A tanoran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s minimum feél

tanévre, maximum egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyeni foglalkozasokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanarok, szaktanarok jelolik ki,
részvétellk a felzarkdztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild

irasbeli kérelmére az altalanos igazgatohelyettes adhat.
A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti

Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell régziteni.
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A tanodran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szlldi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetéit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az

iskola pedagogusa.

A tanév soran a tantervhez kapcsoloddan a szaktanarok szakmai programokat
szervezhetnek. Miutan ezek a programok a tanitasi 6érak keretein belll kerilnek
megszervezésre és a koltségkihatasait az iskola finanszirozza —minden érintett tanuld

szamara kotelezo.

Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveld, valamint
az oktatd munka el6segitése érdekében kirandulasokat, tanulmanyi kirandulasokat
szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirandulason ©nkéntes, ha a felmertld
koltségeket a szuldknek kell fedeznilik. Az osztalykirandulasokrol az osztalyfénok, illetve
a szaktanar az illetékes igazgatdhelyettessel, illetve ha az iskola anyagi tamogatasanak

sziiksége esetén az igazgatdval egyeztet.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitéseét segitik
a kalonféle kozmlvelddési intézményekben, illetve mavészeti el6adasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, kdnyvtari és mavészeti el6adashoz
kapcsolodo foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a

tanitasi idon kivil esik és koltségekkel jar — dnkéntes.

Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szamara dnkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A

tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskola keretein belll iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési

szabalyzat melléklete tartalmazza.

Xl. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskola igazgatdjanak, és helyetteseinek ellendrzési-értékelési hataskore az iskolai
élet és munka egész terlletére kiterjed. Ezt a jogkorét - személyes felel6sségének
megosztasaval - az (igyek meghatarozott korére a felel6sok egy-egy pedagogusra is
atruhazhatjak. Az iskola igazgatdja az 6nallé gazdalkodassal 6sszefliggd tevékenység,
a pénzugyi, szamviteli és munkaerd gazdalkodas tekintetében a kilsé hatosagok felé
is felel6sséggel tartozik. Pedagogiai és szakmai munkajat az illetékes hatdsagok

szakért6é bevonasaval vizsgaljak és értékelik.

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikodését;

- segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mukddését;

- az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a
dolgozék munkavégzéserdl;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagodgiai) és

jogi el6irasoktodl, kdvetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,
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- szolgaltasson megfelelé szamu adatot és sziikséges intézkedés megtételéhez tényt

az intézmeény mukodésével kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

1. A pedagodgiai munka ellenérzése

A pedagogiai munka ellenérzése folyamatos, illetve eseti (személyes beszélgetések,
oralatogatasok, értekezletek).

Amennyiben a pedagdgus az adott problémat nem tudja sajat hataskérben megoldani,
Ugy az igazgatohelyetteshez, illetve az igazgatohoz fordulhat. Ellendrzését is 6k latjak
el.

Az igazgatohelyettesek munkajat az igazgato ellenérzi.

A pedagodgiai munkaval 6sszefliggd adminisztracids tevékenység (pl. beirasi naplo,
torzslapok, osztalykonyvek, bizonyitvanyok) ellenérzését az éves munkaterv

mellékletében (Belsé ellendrzés) foglaltak szerint végezziik (feladat, hataridd, felelos).

2. Egyéb munkak (pénziigyi, munkaiigyi, iskolatitkari stb. munkak)

ellenorzése

A nem pedagdgiai (egyéb munkak) ellenérzése az igazgato feladata.

Ezen belll egyes részterilletek ellendrzését az adott teriletért felel6s igazgatdhelyettes
vegzi. Ezeket a feladatokat és a felelosoket a munkakari leirasok, szabalyzatok és az
éves munkaterv mellékletében (Belsé ellenérzés) foglaltak szerint végezzik (feladat,

hatarido, felelds).

A nem pedagodgiai munkak szinvonalas, s a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6 szintd
végzéséeért az igazgatd felel. Ha az igazgatohelyettes a problémat sajat hataskorében

nem tudja megoldani, Ugy az igazgatohoz kell fordulnia.
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3. A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei,

feladatai

A belsé ellenérzést végzé dolgozd jogosult:

- az ellen6rzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;

- az ellen6rzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;

- az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolgozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban

foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;

- azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

- az észlelt hidnyossagokat irasban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.

A belsd ellendrzést véqzo dolgozoé feladatai:

- koteles az ellendrzést a jogszabalyokban, az iskola belsé szabalyzataiban, a
munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni;

- az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell;

- azellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
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Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzdnek:
- a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozé figyelmét;

- a hianyossagok megsziintetését uUjra ellendriznie kell.

4. Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

- azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- azellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,

és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd koteles:

- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesiteni;

- a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5. Az intézmény pénziigyi ellenérzése

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevd szervben, belso
ellenérzési rendszer mikodik abbdl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyudjtson a pénzigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelel6ségét

illetéen.

A pénzigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény muikddését fejlessze, és
eredményességét novelje. A belsé ellendrzés az intézmény céljai elérése éerdekében

rendszerszemléletl megkozelitéssel és moddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
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intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak

eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett

minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikdnyv szerint torténik.

Az igazgat6 feladata, hogy az ellendrzések nyoman intézkedési tervet készitsen azokra

a tertiletekre nézve, amelyeken hianyossag tapasztalhato.

XlIl. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

1. A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenorzési

feladataik

A neveld és oktatd munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

- igazgatd,
- igazgatdhelyettes,

- munkakozdsség-vezetok,

Az igazgato kdzvetlen ellendrzési és értékelési hataskore kiterjed:

- az iskolaval kapcsolatos altalanos- és bérgazdalkodasara, koltségvetésére, az
eldiranyzatok megtervezésére és felhasznalasara;

- aziskolai munkazavartalan személyi, targyi és dologi feltételeinek megteremtéseére.

- a munkaltatéi jogkorrel kapcsolatos tigyekre;

- aziskola mikodését meghatarozo pedagdgiai és szakmai alapdokumentumok és

hatalyos jogszabalyok érvényesitésének szabalyszerlségére;
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- tanuldi felvételek és elbocsatasok szabalyszer(iségére;

- a helyettes és az iskolatitkar munkajanak szakszer(iségére;

- a szakképesitd vizsgak, az érettségi vizsga el6készitésének és végrehajtasanak
szabalyszer(iségére;

- atanodran kivili tevékenység szervezettségére és tartalmi kérdéseire;

- aszerzddések, palyazatok, statisztikak szakszerlségére;

- adolgozok és a tanuldk jutalmazasara, juttatasaira;

- afegyelmi felelésségrevonas szabalyszerliségére;

- a kulénbdzd beszerzések, eszkdzfelhasznalasok indokoltsagara, szakszer(iségére.

- ésszer( takarékossagi kdvetelmények érvényesitésére.

- a munkakapcsolatok jogszerségére és rendjére.

A helyettes-vezetd ellendrzési és értékelési tevékenysége kiterjed:

a hataskorikbe tartoz6 pedagogusok-, nevel6- oktatok munkajanak
ellenérzésére és értékelésére, tanmenetek, programok, napldk stb.
ellendrzésére;

- a pedagdégusok egymas kozotti tevékenységének Gsszehangolasara,
egyUttmikodésére;

- Oralatogatasokra, ennek soran irasban ertékeli az 6rak egészét pedagodgiailag,
szakmailag, modszertanilag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentacio
tekintetében stb.;

- az adott tanarok belsé szervezett tovabbképzéset;

- a hataskorebe tartozo terilet biztonsagi kdvetelményeket, annak betartasat,
illetve betartatasat;

- a beszerzések indokoltsagat és a meglévo eszkozok kihasznaltsagat;

- a pedagoégusok és oktatok jutalmazasaval, kitlintetésével, esetleges

felel6sségre-vonasaval sszefliggd intézkedéseket;

- aleltarok szakszer( lebonyolitasat és a selejtezés el6készitését.
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Munkak6zosség-vezetdk ellendrzési, értékelési tevékenysége kiterjed:

a szakmai munkakdzdsségikbe tartozd pedagdgusok-, nevel6-oktatok munkajanak
ellendrzésére és értékelésére, tanmenetek, programok, naplok stb. ellendrzésére;

Oralatogatasokra, ennek soran irasban értékeli az érak egészét pedagogiailag,
szakmailag, modszertanilag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentaltsag

tekintetében stb.

Az igazgato egyes esetekben jogosult a munkakdzdsség-vezetoket meghatarozott

céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésével megbizni

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktatdé munkahoz kapcsolédd adminisztracio pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

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

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

az orara torténd eldzetes felkészilés, tervezés,

a tanitasi 6ra felépitése és szervezése,

a tanitasi éran alkalmazott médszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi 6ran,

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanitasi orak elemzésenek iskolai szempontjait a szakmai munkakdzdsségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg,

a tanoran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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2. Pedagogusi munka ellenorzésének és értékelésének folyamata,

pedagogus onértékelés

A folyamatért az igazgato a felelds

FELHASZNALT LETREJOTT
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
1. Adminisztracio ellendrzése | osztalyozd naplok, pedagdgus Rendszeres
osztalyfonokok, csoportnaplo, teljesitmény
osztalyfénoki haladasi napl¢, nyilvantarto lap,
munkakozosség vezets, egyeéni fejlesztési torzslap-ellen6rzé
feln6ttképzésért felelés naplok, térzslapok, lap, naplo-
vezetd, igazgatohelyettes | Orabeosztasi lapok, ellendrzé lap,
pedagdgus feljegyzések
teljesitmény-
nyilvantarté lap,
munkatervek, helyi
tanterv, tanmenet,
jelenléti iv,
ellenérzok
2. Szakmai elvarasoknak valo | iires dralatogatasi kitoltott Rendszeres
megfelelés ellenorzése lap 6ralatogatasi lap,
munkak6zosség-vezetok, feljegyzések
igazgatohelyettes
3. Tanoran kivili feladatok éves munkaterv forgatokonyvek, |Rendszeres

ellatasanak ellendrzése

tervek, palyazatok
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FELHASZNALT LETREJOTT
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
munkako6z6sség-vezetok,
igazgatohelyettes
4. Egyéb tevékenységek forgatokonyvek,

ellatasanak ellendrzése

igazgatohelyettes

tervek, palyazatok

5. Pedagogusi 6nértéekelés

onértékeld lap

kitoltott onértékeld

Evente egyszer:

pedagégus, belsé lap februar - marcius
ellen6rzési munkakozosség honapban
vezeto

6. Pedagogus-ellenérzés napléellendérzé lap, pedagdgus Evente egyszer:
eredményének értékelése torzslapellen6rzo értékeld lap februar — marcius

igazgatohelyettes, belso
ellenérzési munkakozosség

vezeto

lap, 6ralatogatasi
lap, pedagogus
teljesitmény
nyilvantarto lap,
feljegyzések,
forgatokonyvek,

tervek, palyazatok

hénapban

7. Iskolai értékrend PP pedagdgus értékelé | Evente egyszer:
elfogadasanak értékelése lap februar — marcius
igazgatohelyettes hénapban

8. Az Iskolai értékrend PP pedagdgus értékeld | Evente

kozvetitésének értékelése

igazgatohelyettes

lap
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FELHASZNALT LETREJOTT
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
9. Eredmények értékelése, pedagogus pedagdgus Személyes

Osszegzése

belso ellenorzési
munkako6z6sség vezeto,

igazgatohelyettes, igazgato

teljesitmeény
nyilvantarté lap,
torzslap-ellen6rzo

lap, naplo-ellen6rzé

onértékeld lap,
vezetdi értékeld lap
feljegyzés a tovabbi

feladatokrol

megbeszélés

alapjan torténik

lap, kitoltott
oralatogatasi lap,
pedagdgus értékeld
lap, pedagdgus
onértékeld lap,

feljegyzések

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Gtemezését, az ellendrzést
végzd, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé belsd
ellendrzesi terv hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felels.
Az ellen6rzés iranyulhat pl.:

- targyi eszkoz leltarra

- pedagodgiai dokumentumokra (napldk, tanmenetek stb.)
Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellendrzést és értékeléset szolgaljak
az elégedettsegmérés kildonbdz6 maodjai: a szuloi, a tanuldi, a kuldo intézmények és a

dolgozéi elégedettségmérések.

AZ ISKOLABAN KONYVTAR MUKODIK

(MUkodési rendjét a Il. szamu melléklet tartalmazza.)
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XI1II.LA TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA
TORTENO FELVETEL ELVEI

A tanuldszobai foglalkozasokat folyamatosan lehet latogatni. A tanuldészoba dnkéntes

alapon latogathaté, illetve tanari javaslatra, tantestileti dontés alapjan kotelezd modon.

A tanuldszoba lehetdséget nyuijt:

onallé felkésziilésre
- korrepetalasra

- fejlesztésre

- hianypotlasra

- felzarkoztatasra

- egyéni szaktanari segitségnyujtas
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XIV. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai a koznevelési torvény 58. €s 59. § és a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 53-62. § alapjan keriilnek meghatarozasra.

Az SZMSZ-ben ¢és a hazirendben a fenntartd egyhaz tanitasaval Osszefliggd viselkedési és
megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat ¢€s hitéleti tevékenységet ir eld, mely
kotelességek megszegése, elmulasztdsa miatt a tanulod és a pedagogus ellen fegyelmi eljaras

indithato.

A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi iigyekben a nevelétestiilet dont.

kiszabasarol.

Jelen SZMSZ-ben a neveldtestiilet a dontés jogat, fegyelmi eljards esetén datruhdzza az eljards
meginditasa és a fegyelmi bizottsdg tagjai kijelolésének tekintetében az igazgatora, a biintetés

kiszabdsdanak jogat a fegyelmi bizottsag részére.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras menete. A fegyelmi eljaras reszletes

szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras menete

Az egyezteto eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értekelése,
- a kotelességszegessel gyanusitott €s a serelmet elszenvedo kozotti megallapodas létrehozasa

a serelem orvoslasa erdekeben.
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A fegyelmi ugy lefolytatasa elott vizsgalni kell, hogy az egyezteto eljaras lefolytatasanak
lehetosége nyitva all-e, azaz az egyezteto eljarassal egyetért-e:

a) a sérelmet elszenvedo fel:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,

- a kiskoru sérelmet elszenvedo fel esetén a sziilo.

b) a kotelessegszegeéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegessel gyanusitott nagykorua tanulo, €s

- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kerese

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
Kiskoru tanulo eseten, a szuloje figyelmét fel kell hivni az egyezteto eljaras igenybevételének
lehetoségére. Ebben az értesitésben kell mar tajekoztatni az érintetteket az egyezteto eljarast
vezeto személyre vonatkozo javaslatrol, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is

javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon
belil irasban jelentheti be — ha kéri — az egyezteto eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszeges esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras

alkalmazasat elutasithatja.
Nincs helye egyezteto eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:

- az egyezteto eljaras lefolytatasat nem kerik, tovabba ha
- abejelentés iskolaba, torténo megérkezésétol szamitott tizenét napon beliil az egyezteto
eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- es hataskorok az egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:
- felel az egyezteto eljaras lefolytatasaért,

- javaslatot tesz az egyezteto eljarast vezeto szemelyre.

Az intézmény igazgatoja:
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- biztositja az egyezteto eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen beliil
kilonosen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyezteto eljarast vezeto személyt,

- az adminisztracios feladatokat ellato intézményi dolgozok kozremukodésével segiti az

egyezteto eljaras adminisztracios feladatait.
Az egyezteto szemelye

Az egyezteto eljarast olyan nagykoru szemely vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszego tanulo elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyezteto személyre vonatkozo javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben mar kozolni kell az
erintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmeény igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott
személy keéri fel az egyezteto eljaras levezetesére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa

iranti kérelem beérkezéseét koveto 5 napon belil meg kell tenni.
Az egyezteto eljarast vezeto személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa
Az egyezteto eljaras soran az egyezteto eljarast vezeto szemely:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
- kulon-kulon meghallgathatja az érintett feleket,
- targyalast tarthat az érintett felek reszvetelével,

- sziikség esetén szakertot vehet igénybe.
Az egyezteto eljarast vezeto szemely irasban értesiti:
- a sérelmet szenvedo felet, valamint

- a kotelezettsegszego felet
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arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani. Az értesitésben meg kell
adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést ugy kell
megkuldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas elott legalabb 8 nappal elobb
kézhez kapjak.

Az egyezteto eljaras soran torteno meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell
felvenni. Az egyezteto eljaras lefolytatasara az egyezteto eljarast vezeto személy kijelolésétol

szamitott 15 nap all rendelkezésre.
Az egyezteto eljarast vezeto szemely:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkeésobb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztet6

- eljarasban nem allapodtak meg.
Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a
sérelem orvoslasarol, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az

érintettek és az egyezteto eljarast vezeto személy alairjak.
A fegyelmi eljaras felfiiggesztese

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti-a fegyelmi eljaras felfiggesztését. A

kezdemenyezésnek tartalmaznia kell:
- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- akezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a fegyelmi

eljaras felfuggesztesre keriiljon.
- a kezdeményezo altal a seérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idotartamot.

A fegyelmi eljaras vezetoje a kezdemeényezés alapjan a serelem orvoslasahoz sziikséges
idotartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfiiggesztéserol szolo

donteset irasban megkildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az érintetteket arrol, hogy
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ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén
a szulo nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt — a sérelmet elszenvedo fél keri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerul sor.

A fegyelmi eljaras megsziintetese

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztese alatt nem kértek, ¢s a felfiggesztés
idotartama lejart — meg kell sztintetni. Az eljaras megszintetéséere a fegyelmi eljaras altalanos

szabalyai szerint kertl sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli  megallapodasban a felek  Kkikatik,
- az egyezteto eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo
osztalyk6zosségeben meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetito

Az egyezteto eljarasban igénybe lehet venni az oktatasugyi kozvetitot a R. 62. §-a alapjan.

Vetkes es sulyos kotelessegszeges

A fegyelmezesi intézkedések alkalmazasanak alapelveként az artatlansag veélelmét, a
méltanyossagot és a fokozatossagot tartjuk szem elott. Kirivo fegyelemseértés esetén az egyes
fokozatok kihagyhatok. Ha a tanuld sorozatosan ismétlodo fegyelmezetlenségével az egyes
fokozatokat kimeritette, vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast kovetoen irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.
A kiszabhats fegyelmi biintetes formai (Nkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,
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c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezmeényekre és juttatasokra nem vonatkoztathato),

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba (ez utobbi esetben, ha az
iskola igazgatoja a tanulo atveételérol a masik iskola igazgatojaval megallapodott),

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol (nem tankoételes tanuld esetében),

f) kizaras az iskolabol (nem tankoételes tanulo esetében).

Tankoteles tanuloval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétseg esetéen alkalmazhato. Ekkor a sziilo koteles 6j iskolat

keresni a tanulonak.

A nevelotestiletnek joga van a szabalyszego tanulot eltiltani az iskolai rendezvenyeken (pl.

fecskeavato, szalagavato, ballagas, szakmunkasavato stb.) valo részvételtol.

A fegyelmi hatdrozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozat tartalmanak €és formdjanak részletezése:

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a kihirdetést az els6fokl fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg
kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, (kiskort esetén a sziildnek), ha az eljarasban részt vett,

a gazdalkodo szervezetnek.

»Megrovas” és ,,szigori megrovas” fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld (kiskoru esetén a sziild) tudomasul vette, a
hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott. A fegyelmi
hatarozat rendelkezo része tartalmazza:

e a hatdrozatot hoz6 szerv megjelolését,

e a hatdrozat szamat és targyat,

e atanuld személyi adatait,

e afegyelmi biintetést,

e a biintetés idOtartamat,
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o afelfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra vald utaldst.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza:
o akotelességszegés rovid leirasat,
e atényallds megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
e arendelkezd részben foglalt dontés indokat,

e clutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zdro része tartalmazza:

e a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,

e a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. (Ha els6 fokon
anevelQtestiilet jar el, a hatarozatot a nevelOtestiilet nevében az irja ald, aki a tdrgyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.)

Az els6foku hatarozat ellen a tanul6 (kiskoru esetén sziild is) nydjthat be fellebbezést, melyet a
hatarozat kézhezvételétl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani.

A fellebbezeést az ligy valamennyi irataval és véleményével egyiitt az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a

masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz.

A fegyelmi tigy elintézésében ¢€s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett ktelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt a fentieken til az sem, aki
az els6fokl fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba aki az ligyben tantivallomast

tett vagy szakértoként eljart.

Akivel szemben ilyen kizéarasi ok all fenn, kdteles azt bejelenteni. Ezt bejelentheti a tanuld
(kiskoru esetén a sziil6 is) az iskola, a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja.
Ha az iskolanak a tanuld kart okozott, az igazgatd koteles a kéarokozads koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetdség szerint a karokozd €s a

feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
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Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgéalat eredményérdl
a tanulot (kiskort esetén sziil6t) haladéktalanul tajékoztatni kell. A tijékoztatassal egyidejiileg

a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
blintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltérd megallapodasanak
hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,

amelyikben az eljarés el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
Jogorvoslati eljaras

e A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az elsofoku hatarozat ellen a
tanulo, kiskoru tanulo esetén pedig a sziilo nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a
hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon belil kell az elsofoku fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benyujtani.

o A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elsofoka
fegyelmi jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon belil kételes
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az
gy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elsofoku fegyelmi jogkér gyakorlojanak az

ugyre vonatkozo veleményevel ellatva.

A kartérités szabalyai

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz,

a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
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Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg:
e gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér egyhavi
0sszegének 6tven szazalékat,
e ha a tanulé cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb a kotelezé legkisebb munkabér

Othavi 6sszegét.

Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanuldnak tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati
képzéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkdil, teljes
mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje
felel6ssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mikodési kdrén
kivil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult

elharithatatlan magatartasa okozta.

XV. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségligyi feligyelete, és ellatasa a nemzeti kdznevelési torvény
végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII, 28.) Korm. rendelet alapjan torténik. A tanuldk
alapellatasa a Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat Egészségligyi Szolgalata altal
biztositott iskolaorvossal és védonokkel valosul meg kéthetente egy alkalommal az
iskolaorvosi helyiségben (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban). Ezen
kivil a mozgassérilt  tanuldk szlrése, valamint a rajuk vonatkozd tanacsadas,

segédeszkdz rendelés a MEREK-ben rendeld ortopédorvossal valosul meg.
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1. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola-

egészseégiigyi feladatok

1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

a) Az 6vodas koru gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megel6zése érdekében sziikséges jarvanylgyi intézkedésekrdl szold miniszteri
rendelet szerinti fert6z6 betegség esetén, az iskolai tanuldk vizsgalata a 10. és 12.
évfolyamokban. Ennek keretében:

— teljes fizikalis vizsgalat,

— koérel6zmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan
veszélyeztetett gyerekek kiszlrése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a torvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kotelez6 az adatszolgaltatas a kiillon jogszabaly szerint a 10. és 12. évfolyamokrél,
valamint a 16 éves kori zaré allapotvizsgalatrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanuldk
haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozésa szakrendelések,
gondozdintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.

¢) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakertdi
bizottsag elé utalas esetén a bizottsag részére a tanul6 egészségi allapotara vonatkozo
adatok kozlése.

d) Az atfogd gyermekfogaszati program szervezésében valé kozremlkddés és
végrehajtasanak ellendrzése.

e) A kulodn jogszabaly szerinti 16 éves kori zard allapotvizsgalat elvégzése az iskolai
védonovel egylttmikddve.

2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi

feladatainak elvegzése.
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b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel,
sporttal kapcsolatos iskola-egészséguigyi feladatok ellatasa.

3. Kbzegészségligyi és jarvanyligyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanylgyi el6irasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyugyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrodl a févarosi és megyei
kormanyhivatal kistérségi népegészségligyi intézetének értesitése.

¢) A nevelési-oktatasi intézményben folyo étkeztetés ellendrzése.

d) Kozegészséglgyi-jarvanylgyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak
megszlintetésére, valamint a fOvarosi és megyei kormanyhivatal kistérségi
népegeészséguigyi intézetének értesitése.

4. Elsésegélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sértilések, akut megbetegedések elsédleges
ellatasa, majd a tanuld haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
iranyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
végrehajtasaban.

b) Egészségligyi informaciok kozlése a szildkkel ésa pedagdgusokkal.

¢) Onvizsgélati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségugyi feladatok

a) Az intézményi kdrnyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalo helyiségek — ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.
b) A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi kérilmények figyelemmel
kisérese.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kulon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kilon

jogszabaly szerint az Egészségligyi Kényvben.
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A terlleti védoéno az iskola-egészséguigyi ellatassal dsszefliggd — a teriileti véddndi
ellatasrol szold kulon jogszabalyban meghatarozott — feladatait a nevelési-oktatasi

intézményt ellatd iskolaorvossal egytittmikodve végzi.

2. A nevelési-oktatasi intézmény védongje altal onalléoan ellatando

feladatok

1. Az éves munkatervhez a védéndi feladatok Osszeallitasa, egyeztetése a nevelési-
oktatasi intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok
figyelembevételével.

2. A tanuldk védondi vizsgalata 6 éven fellliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatas
vizsgalata):

a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok
szerinti értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlodés és magatartasproblémak feltarasa,
c) érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas
vizsgalata a 6. évfolyamban,

d) mozgasszervek vizsgalata: kilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e) vérnyomasmerés,

P pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzeése.

4. Els6segélynyujtas.

5. Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

6. A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizd6k életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban:
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a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmdd,
betegapolas, elsésegélynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

¢) szul6i szerep, csecsemdgondozas,

d) 6nvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megelbzése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai 6érak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

10. Kapcsolattartas a szllokkel (szlildi értekezlet, csaladlatogatas).

11. Palyavalasztas segitése.

Egészségligyi Konyv, ambulans napld, véddoltasok, szakorvosi beutaldsok,

veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).
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XVI. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOBALESETEK MEGELOZESEBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

1. Intézményi védo, ovo eldirasok

Az iskolaban foly6 balesetmegel6z6 tevékenységre vo95.natkozé feladatok ellatasahoz

a Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

Az intézményvezet6 feladatai

- felelés az egészséges és biztonsagos munkavegzeés feltételeinek a biztositasaért,

- gondoskodik a dolgozok eldirt orvosi vizsgalaton vald megjelenésérdl,
munkakorének megfelel6 munkavédelmi oktatason valo részvételrdl,

- rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,

- gondoskodik a jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban el6irt
munkavédelmi rendelkezések megtartasarol,

- fegyelmi jogkort gyakorol,

- az el6forduld munka-, tanuldi- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a

torvényben elbirtak alapjan intézkedik.
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Az iskola dolgozéinak feladata

Az iskola minden dolgozdjanak feladata kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészséguk, testi épségik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlGzvédelmi utasitds és a tlOzriadd terv

rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan megfelel6 tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A pedagdgusok a tandrai és tanoran kivili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti
beosztasuk ideje alatt kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a

tanuldokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egészségik és testi épséglik védelmére vonatkozo elbirasokat, a tilos és az elvarhato

magatartasformakat.

Az osztalyfonokdknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald

szabalyokkal. A tanév megkezdésekor, az els6 osztalyféndki oran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekdilési Utvonalat,

- amenekilés rendjét, Utvonalat

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
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A tanév végén

- anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagodgusoknak fel kell hivnia a tanuldk figyelmét minden gyakorlati, technikai
jellegi feladat, illetve tandéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény

bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat

a balesetvédelmi naploba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia,
szamitastechnika, szakmai gyakorlat) vezeté pedagdgusok baleset-megeldzési

feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) keretében rendszeresen (negyed évenként)
ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjéet és az

ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A tanuldk rosszulléte esetén a sziil6t értesiteni kell. llyen esetben a tanuldkat csak

feligyelet mellett lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk fellgyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sérllés vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- sérllt tanulét elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak vagy helyettesének.
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A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesitd dolgozé a sértilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlendl orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkerilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a szikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok elGirasai

alapjan

A tanulobalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sérillést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékodnyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt a biztositénak
(indokolt esetben), egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a
szulonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A balesetet rogziteni kell a

KIR fellletén.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kézépfoku munkavedelmi szakképesitessel rendelkezd személyt

kell bevonni.
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Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szil6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat

az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XVII. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola mUkoddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanulodinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsul kiléndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
- atlz

- arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épiletét
vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kéz6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely

intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- igazgato, tavollétében helyettese
- munkavédelmi megbizott

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- azintézmény fenntartgjat,
- t0z esetén a tlzoltosagot,
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robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s

vezet$ utasitasara az éplletben tartdzkodd személyeket a Tiizvédelmi szabalyzatban

rogzitett modon értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a

veszélyeztetett épllet kiUritéséhez. A veszélyeztetett épulletet a benntartozkodo

tanulocsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato

"Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat

vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épllet kiliritése soran fokozottan Ugyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (pl.. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kiUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiulet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az éptletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épilet
kiGritésével egyidejluleg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a kitritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kdézmlvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlzoltdsag,

tlzszerészek stb.) fogadasarél.

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdzm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épuletben tartozkodod személyek létszamarol, életkorardl,

- az épulet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjenek igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és

tanuléja koteles betartani!

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

109



A tlz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,TGzriado terv”,
Kilritési terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza. A terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a
dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az

intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kilritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az

iskola igazgatoja a felels.

A tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd

érvénylek.

A tlzriadé tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni:
- igazgatdi iroda

- titkarsag

XVIIl. PEDAGOGUS SZAMARA BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ES
MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A pedagogus munkajahoz jogosult informatikai és multimédias eszkdzoket rendszeres
vagy egyszeri hasznalatra atvenni:

e Notebookcsengetés

e Projektor

e CD lejatszo

e Interaktiv tabla és annak mUkodtetéséhez sziikséges tartozékok

e Hangositd berendezés
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A tartds hasznalatra atvett informatikai eszkdzdket és, a multimédias eszkdzoket az
iskola igazgatdja engedélyezi, és a rendszergazda adja at a pedagogusnak, aki az atvett
eszkdzért, annak rendeltetésszer( hasznalataért, megdvasaért anyagi felelésséggel
tartozik. A tartdés hasznalatra atvett eszkdzoket atvételi nyilatkozat, az egyszeri
hasznalatra atvett eszkdzoket az atvételt igazold aldiras ellenében lehet atvenni.

Az eszkdzoket legkésdbb a pedagdgus munkaviszonyanak megszinésekor az utolso
munkaban toltott napon sértetlen allapotban (eltekintve a rendeltetésszer(
hasznalatbol adddd természetes allagromlastol) kell visszaszolgaltatni, melyet a
pedagdgus a Kilépd munkavallalé elszamolé lapjan az atadd (rendszergazda/igazgatd)
alairasaval igazol.

Az egyszeri hasznalatra atvett eszk6zdket a munkanap végéig vissza kell szolgaltatni.

XIX. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az intézményben a tanitasi 6rak adminisztralasara elektronikus naplét hasznalunk. Az
elektronikus napl6 hasznalatahoz a tanarok és a tanulok gondvisel6i egyedi azonositot
és jelszot kapnak.

Az elektronikus napl¢ altal eldallitott papiralapu naplot és torzslapot minden tanév
vegén kinyomtatjuk és lepecsételve, alairva archivaljuk. Az elektronikus
dokumentumokat CD-re irva és a Google Drive-ba mentve is megdrizzik.

A mozgasnevelés orak adminisztralasa elektronikusan elkészitett napléba torténik.

A naplé a tanév végén kerul kinyomtatasra, illetve a felel6s pedagogusok és az igazgato

altal alairasra. Ezt kovetOen az intézmény irattaraban papiralapon taroljuk.
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Az iskolai Tankonyvtar

Az iskolai Tankonyvtar allomanya

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. Il. (2) bekezdésének megfelel6en a tankdnyveket kilon
gyUjteményként kezeljik. Az iskolai Tankdnyvtar allomanyanak leltari szammal ellatott
kotetei a kovetkezd kategdriakba sorolandok:

a) munkatankdnyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulénak a
tankonyvben elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthato és utannyomassal 6nalldan
eléallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

b) munkafizet: az a szerzdi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankdnyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat

eldsegitse,

¢) konyvhoz kapcsoléodd  kiadvany:  szoveggyljtemény, feladatgyljtemény,
képletgyUjtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mu, szotar, tananyagelem,
oktatéprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi védelem ala esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkil a kapcsolodo tankdnyv ismeretei nem sajatithatok el;
amelynek alkalmazasa nelkilozhetetlen valamely muveltségi terllet, muUveltségi
résztertilet, modul, valamint szakképzési szakterllet, szakképzési részszakterilet,

modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz,

d) tartos tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankonyv, kényvhéz kapcsolédo
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténé bejegyzést igényl6 feladatokat, a

nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankdnyvekre eldirt
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sajatos technolodgiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legaldbb négy

tanéven keresztll hasznaljak.

e) nem kdlcsdnozhetd tankdnyvek (nyelvkdonyvek és munkaflizetek)

Az iskolai Tankonyvtar miikodése

- Aziskolai Tankdnyvtar kotetei két lehetséges statuszba sorolandok: dj, illetve leltari
(iskolai pecséttel és leltari szammal ellatva) kotetek.

- Uj kotetbdl az iskola minden tanévben csak annyit rendel, ahanyra az elézetes
felmérés alapjan szikség lesz, azaz — tartds tankdnyvek esetén — ahany normativ
tamogatasra nem jogosult tanuldval inditjuk a kovetkezd tanévet, illetve ide
tartoznak a normativ tdmogatasi kereten fellli koteteket Ujonnan megvasarolni
kivano, tamogatott tanulok altal igényelt kotetek is. A tanév kdzben érkezd tanuldk
gordulékeny ellatasa érdekében, ,biztonsagi rahagyasként” két-harom kotettel
tobbet rendellink abbdl, amibdl az allomany-leltar szerint sziikséges.

- Nem kolcsondzhetd (nem-tartds) tankdnyvbdl, ‘azaz nyelvkonyvekbdl és
munkaflzetekbdl minden évben annyit kell rendelni, ahany, az adott tantargybdl
mentesitéssel nem rendelkezd tanuld a kdvetkezd tanévet varhatdéan megkezdi.

- A korabban emlitett, szlil6knek eljuttatott tankdnyvlista alapjan a tankdnyvfelelés a
megrendelt kotetek megérkezését kovetden, de lehetdleg a tanitas megkezdése
elétt minden tanuld szamara elére dsszeallitja a személyre sz616 tankdnyvcsomagot.

- A tankdnyvcsomagot minden esetben ugy allitjuk ©ssze, hogy a normativ
tamogatasban részesiilo tanuldk tankdnyvcsomagjaban a nem kolcsondzhetd
tankonyvek (nyelvkényvek és munkafiizetek) minden esetben beleessenek a
tamogatasi 6sszegbe, a tamogatasi kereten felll esé tartds tankdnyvek pedig a
Tankdnyvtar allomanyabol kdlcséndzhetdek legyenek, azaz a tanuld és csaladja

semmiféle anyagi raforditasra ne kényszerilhessen.
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- Az 0Osszedllitott tankdnyvcsomagokhoz mellékeljik a csomagot képezd konyvek
listajat, melyen feltlintetjik, hogy mely kotetek esnek a tamogatasi keretbe, illetve
melyek a Tankodnyvtar tulajdonaban allé kotetek. Ez utdbbiak mellett feltlintetjik
azok leltari szamat. A lista masodpéldanyat a tanulé/sziilé megtartja, hogy az év végi
elszamolasnal leltari szam szerint allithassa dssze a leadandoé tankdnyveket.

- A tankonyvcsomag atvételét, illetve a leltari kotetek kikdlcsonzésének tényét a
szil6/tanuld a tankonyvcsomag atvételekor a mellékelt atvételi lista alairasaval
nyugtazza. Az alairast megel6zéen minden tanuldt/szilét szdban tajékoztatunk
arrél, hogy alairasaval felel6sséget vallal a leltari kotetekért, melyekkel (illetve
melyeknek elvesztése/megrongalodasa esetén az iskola igazgatdja altal
megallapitott ellenértékével) a tanév lezarultaval a tankdnyvfelelds felé elszamolni
koteles.

- Az igazgatdi engedéllyel kolcsonzé tanuldk a teljes tankdnyvcsomaggal (kivéve a
nem kolcsondzhetd konyveket: nyelvkdnyveket és munkafiizeteket) a fentiek szerint
szamolnak el.

- Atankdnyvcsomagot megvasarlé tanuldk a tankdnyvecsomag arat annak atvételekor,
a tankonyvfeleldsnél egyenlitik ki. A vasarlas tényét a tankonyvfelelds sorszamozott
nyugtaval igazolja vissza.

- A tankonyvfelelOs a tankdnyvvasarlasbol befolyd 6sszegekkel osztalyra és tanulora
lebontva, a nyugtamasolatokat mellékelve az iskola gazdasagi munkatarsa felé

havonta elszamol.

XX. DIAKIGAZOLVANY

A tanuldi jogviszony létrejottekor a tanuld jogosultta valik diakigazolvany igénylésére.
Az intézmény eldszor ideiglenes, majd allandé diakigazolvanyt ad ki, mely jogos

tulajdonosanak meghatarozott kedvezményeket biztosit.
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A diakigazolvanyok intézményen bellli kezelése kilon Nyilvantartasi Szabalyzat

alapjan torténik.

A diakigazolvanyok megfeleld kezelését az intézmény vezetdje altal kijelolt személy, a

mindenkori iskolatitkar a felelods.

Az ligyintézés két helyszinen torténik, az Okmanyirodaban és az Iskolaban.
1. Okmanyirodaban

Az igénylés megkezdése el6tt az okmanyirodaban el6zetes idopont egyeztetéssel,
vagy sorszam huzasa utan, ingyenesen készitik el a gyerekrdl a diakigazolvanyhoz

szlikséges igazolvanyképet, adatlapot.
Az okmanyirodaban be kell mutatni az alabbi iratokat:
e szlletési anyakonyvi kivonat és lakcimkartya vagy

e egyéb érvényes személyazonositd okmany (személyi igazolvany, utlevél,

jogositvany) és lakcimkartya

Az iratok ellenérzésre kerlilnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartas alapjan, majd az
igénylé egy NEK adatlapot kap az Ugyintéz6tdl, melyen az adatok, a fénykép és 14.
éven fellli igényl6 esetében az eredeti alairas szerepel. 14 éven aluli igényl6 esetében
az alairas mezot ki kell hagyni, vagy kitoltése esetén nem kertl feldolgozasra. A NEK
(Nemzeti Egységes Kartyarendszer) adatlap része a 16 karakterbdl allé NEK azonosito,
mely a diakigazolvany igénylési folyamataban kap szerepet, ezért ennek megdrzésére
az igénylének fokozottan lgyelnie kelll Amennyiben elveszik, ugy az adatlaprol

masolat kérhet6 az okmanyirodaban.

1. Iskolaban
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Az iskola titkarsagara be kell hozni az Okmanyiroda altal elkészitett NEK-adatlapot
ezutan készllhet el az igénylés. Az elkészilt igazolvanyt postai Uton kapja majd meg
azigénylo a sajat lakcimére. Amennyiben a lakcimen nem veszik at az igazolvanyt, ugy

a lakhely szerinti k6zponti okmanyirodaban deponaljak az atvétel idépontjaig.

XXI. AZ ISKOLAl HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepségeken iskolank tanuléi fehér inget, bluzt, sotét (sotétkék vagy fekete) szoknyat,

nadragot viselnek.

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendjét az iskola éves
munkaterve tartalmazza.

Hagyomanyo6rzé tevékenységek, rendezvényeinkkel, Unnepélyeinkkel eddigi jo
hagyomanyainkat kivanjuk folytatni, mert ezek dontéek az intézmény életében.
Gazdagitjak, teljesebbé teszik az iskolankban folyd nevelést, erdsitik a tanuldknak az
iskoldahoz vald kotédését, nagy a személyiségformald szereplk, és a kdzdsséggé

formalo erejuk.

Rendezvények, programok:

- Golyatabor

- Tanévnyito

- Golyaavato

- Természetnap

- Egészségnap

- Reformacié emléknapja

- Halaadas nap
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Szalagavato

Iskolai karacsony

Iskolai farsang

Iskolai versenyek (szavalo, helyesirasi, gépird, matematika, nyelvi stb.)
Az napja - majus.)

Iskolanap

Tanévzard

Nemzeti és allami Gnnepeink:

oktéber 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol

1956. oktober 23- i forradalomrél megemlékezés

februar 25. Kommunista diktatdra aldozatainak emléknapja

1848. marcius 15. forradalom és szabadsagharcrol megemlékezés
aprilis 16. a Holocaust aldozatainak emléknapja

junius 04., Nemzeti Osszetartozas Napja

XXIL. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI
PROGRAMJAROL

Az intézmeny Pedagogiai Programja nyilvanos.

Elérhetdséege:

Az intézmény weblapja -www.addeturiskola.hu

Az intézmény igazgatoi irodaja (nyomtatott példany)
Az intézmény titkarsaga
Az intézmény Pedagdgiai Programja megtekinthetd, ill. tajékoztatas kérhet6 a

titkarsagon el6zetesen egyeztetett idépontban
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XXIIl. A tanulo altal elkészitett dolgokeért jaro dijazas szabalyai

Az iskolaban a diakok nem készitenek olyan dolgokat, amelyekért dijazasban

részesulnének.

Mellékletek

I. Adatkezelési szabalyzat
Il. Konyvtar SzMSz

I1l. Munkakori leiras mintak
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XXIV. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony mUkddéséhez szikséges tovabbi
rendelkezéseket — igazgatoi utasitasként — 6nallé belsd szabalyzatok és igazgatoi

intézkedések tartalmazzak.

A szervezeti és mukodési szabalyzathoz kapcsolddd szabalyzatok, eqyéb

dokumentumok:

- Az intézmény éves munkaterve

- A dolgozdk munkakori leirasa

- Iratkezelési, irattarolasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzatok

- Szamviteli politika

- Bizonylati szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzat

—  Tlzriadod és kiuritési terv

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testilet elfogadasaval,
a Szuléi Munkakozdsség és a. diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és mUkodési szabalyzat mddositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,

- anevelbtestllet,

- aziskola igazgatdja,

- aszlléi munkakozosség iskolai vezetdsege,
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- adiakdnkormanyzat iskolai vezetésége,

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok
el6irasait az iskola igazgatdja a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat valtoztatasa nélkil is

modosithatja.

Budapest, 2017.08.15.
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AZ ADDETUR BAPTISTA GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
SZAKISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az ADDETUR BAPTISTA GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES SZAKISKOLA szervezeti és
mkodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola nevelStestiilete 2017.

augusztus 30-an tartott Glésén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2017. augusztus 30.
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Gabriella

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy az ADDETUR BAPTISTA GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM ES SZAKISKOLA szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasat

jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2017.08. 24"
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Nyilatkozat

(Nevelobtestiilet)

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Szakgimnézium és Szakiskola (1022 Budapest,
Marczibanyi tér 3.) iskola Nevel&testiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eléirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevelétestilet 2017. augusztus

30-an megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2017. augusztus 30.

Nevelbtestilet nevében
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Nyilatkozat

(szlil6i szervezet)

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola (1022 Budapest,
Marczibanyi tér 3.) Sziléi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében és
felhatalmazéasa alapjan aldirdasommal tanisitom, hogy a Szervezeti és MUkddési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A
SzSz elntksége az adatkezelési szabalyzat moddositasat a 2017. augusztus 30-an
megtartott Glésén megtargyalta, annak mddositasi javaslatat véleményezte, azzal

egyetért.

Datum: Budapest, 2017. augusztus 30.

M»%‘/ﬁ( ...................

szuloi szervezet elndke
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Nyilatkozat

(Diakénkormanyzat)

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola (1022 Budapest,
Marczibanyi tér 3.) Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadasahoz
el6irt véleményezési jogat gyakorolta. A Didkdnkorméanyzat az adatkezelési szabalyzat
maoédositasat 2017. augusztus 30-an megtartott ilésén megtargyalta, annak médositasi

javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Datum: Budapest, 2017. augusztus 30.

a diakdnkormanyzat vezetdje

124



Nyilatkozat

(Fenntarté)

A fenntartd képviseletében az ADDETUR Baptista Gimnézium, Szakgimnézium és
Szakiskola (1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az

Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jévahagyom.

Datum: 2017.:32 . 2.

Fenntartd
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