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1 Preambulum

., ...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig
kegyesseget, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter madsodik levele, 1:5-T)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivatdsa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,,A bdlcs tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuloi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd €s a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatdsi munkat, és a
tanulok személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszdgon tobb mint 160 éves Baptista Egyhédzra a
kezdetektdl jellemzO, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkdzpontu kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorld, tobbgeneracios gylilekezetekbdl
allo protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara
épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhdz tobb mint szdz éve milkddtet egyhazi oktatasi
intézményt, és a rendszervaltds oOta tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti
iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalti, harmonikus
fejlesztése altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra
torekvo, sajat magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo,
helyes erkdlcsi érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai mddszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel taldljanak ra az (tra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,,Tobb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa ota arra torekszik, hogy minden erejével segitsen a
sziikségben 1évoknek. A Baptista Szeretetszolgélat — alaptevékenységébe jol illeszkedden —

iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetli, sajatos nevelésii igényti, valamint a roma tanulok



felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése, hogy az
altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes kort

tdmogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.



2 Altalanos rendelkezések

2,1 Aszervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, bels0 ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan

torténik. A szervezeti és milkddési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény

szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miitkodését, racionalis

¢és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2011.evi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

2,2 Aszervezetiés miikodési szabalyzat elfogadasa,
jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a tanuldk, a sziileik, az munkavallalok és mas

érdeklédok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény



honlapjan (esely.baptistaoktatas.hu).
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s miikodési szabalyzat a

fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



3 Az intézmény alapité okirata, feladatai

3.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény neve: Baptista ,,Esély” Szakkozépiskola

Az intézmény rovid neve: | Esély” BSzKI

Székhelye: 7100 Szekszard, Tartsay ipartelep 3.

OM azonosito: 100520

Az alapitd neve: Alapitvany a Hatranyos Helyzetli Fiatalok Szakképesitéshez

jutasanak tdmogatasaért

Az alapité székhelye: 7144 Decs, Szovetkezet u. 16.
Fenntarto neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Fenntart6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

Létesités és els6 nyilvantartasba vétel éve: 1998
Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény 6nalldan gazdalkodod szervezeti egyseég.
3.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

o szakkdzépiskolai nevelés-oktatas,

e felnottoktatas,

e a tdbbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igénytli tanuldk iskolai
nevelés-oktatasa.

Az intézmény szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

o (0922 kozépfoku nevelés-oktatas

e 092221  kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti

oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolaban

3.3 Az intézmény kiegészit6 tevékenységei:

e Felndtt, egyéb oktatas
e Sport, szabadidoképzés

e Egyéb vendéglatas, szervezett intézményi étkeztetés



- intézményi szervezett étkeztetés,
- didksport,
- bejard tanulok ellatésa,
- iskolan beliili tankonyvterjesztés,
- ingyenes tankonyv biztositasa,
- képesség-kibontakoztato felkészités,
- integracios nevelés-oktatas,
- személyiségfejlesztd, tehetséggondozo felzarkoztatod nevelés-oktatas,
- pedagdgiai szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa,
- intézményi vagyon miikddtetése — a mindenkor hatalyos jogszabalyok 4ltal szabalyozott
modon szabad kapacitasok hasznositasa, mely alaptevékenységet nem sérthet,
- nem magyar ajki, nem magyar allampolgar tankdteles tanuld ellatasa,
- egészségfejlesztés,
- érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa,
- szakmai ¢és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa,
- mindségfejlesztési feladatok ellatasa,
- szakmai fejlesztési feladatok ellatésa,
e Maishova nem sorolt felndtt és egyéb oktatas,
o Felndttképzés, tovabbképzes, vizsgaztatas,

e Felndttképzéshez kapcsolodd szolgaltatasok.

11



4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

41 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény Onallban mikodd és gazdalkodd szervezeti egység. A mukodési é€s

felhalmozasi kiaddsokat az intézmény altal évente Osszedllitott és a fenntartd Aaltal

jovahagyott 0sszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni. A gazdasagi vonatkozasu iigyeket

az iskola igazgatdja és a fenntartd intézi. Az alaptevékenységhez kapcsolodd szakmai

feladatok finanszirozasat a fenntartd végzi, az épiilet miikodtetésével kapcsolatos feladatok

finanszirozasa a miikodtetO0hoz tartozik. A fenntart6 jovahagyasaval az intézménynél szakmai

alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére megbizasi-, vagy szolgaltatasi

szerzddéssel kiilsé személy vagy szervezet vehetd igénybe. A szerzddést irasban kell

megkdtni.

A szerzddés feltétele, hogy

« a koltségvetési szerv az adott feladat ellatasahoz megfelelé szakértelemmel rendelkez6
személyt nem foglalkoztat, vagy

« eseti, nem rendszeres jellegli feladat ellatasdhoz sziikséges és a koltségvetési szerven
beliil a feladatellataisdhoz megfeleld szakértelemmel rendelkezd személy nem 4ll
rendelkezésre.

Bélyegz6 hasznalat: a bélyegzoket levelezésnél az iskolatitkar kezeli, aki koteles azokat oly

modon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A kiadott bélyegzdkrdl az

atvétel igazoldsat tartalmazd nyilvantartast kell vezetni. Barmely bélyegzd elvesztését

haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, aki az érvénytelenitésrél azonnal koteles

gondoskodni.



5 Az iskola szervezeti felépitése

5.1 Az intézményvezetdje

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat elndke nevezi ki. Az intézményvezetd az
intézménnyel all munkaviszonyban, felette a munkaltatoi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat
elndke gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikddéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, €és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- €s
munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd, aki jogosult az intézmény hivatalos

képviseletére. Az igazgatd konzultativ, véleményezo €s javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézményi bélyegzOk hasznélatdra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato és az igazgatohelyettes minden iligyben, az iskolatitkar a munkakori leirasaban
szerepld ligyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

A vezet6 feladata:

« anevelOtestilet vezetése;

* anevel6- és oktatbmunka irdnyitasa és ellendrzése;

« aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri

megszervezése ¢s ellendrzése;
+ afenntarté tjékoztatasa a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasa érdekében;
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« a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkdonkormanyzattal —vald

egylittmikodeés;

511 Azintézményvezetdakadalyoztatasaeseténérvényes
helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegti feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjara. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes

felhatalmazasat.

512 Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén az igazgatoi, igazgatohelyettesi feladatokat ellassak. Ha egyértelmiivé
valik, hogy

a) az iskola vezetdje a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetéi feladatokat az
igazgatohelyettesnek kell ellatnia;

b) az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozo teendOket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgatd altal megbizott
hatarozatlan alkalmazotti jogviszonnyal rendelkezé pedagogus latja el a helyettesi
feladatokat.

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd vagy az igazgatohelyettes helyett, a jogszabaly, illetve
az intézmény belsé szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrébe utalt

tigyekben nem donthet.
513 Azintézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadhatja az aldbbiakat az igazgatohelyettesének:
e atanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,



e avalasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény

képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

5.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e az iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint a koznevelési
vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettest a fenntartd jovahagyasaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott iddre szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az

1gazgato altal rajuk bizott feladatokért.
53 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram

tartalmazza.
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Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Igaz gal()

Igazgatohelyettes

Pedagdgusok Szakoktatok
Iskolatitkar

5.4 Az intézményvezetdsége

Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatod feladata. Az igazgato
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdnkorméanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
5.4.1 A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben foly6d pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdori

leirasa.



A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirasok

kotelezoen szabalyozzak az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagogiai €s

egyéb természetl ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes,
az osztalyfénokok,
a pedagdgusok,

az iskolatitkar.

A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettekkel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatdhelyettes elsdsorban munkakori leirédsa,

tovabba az igazgatd utasitdsa ¢és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az

ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes),

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzésok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitéasi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.
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6 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozoé
dokumentumok

6.1 A torvényes miikodeés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4allo
— alapdokumentumok hatérozzak meg:

e az alapit6 okirat,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat,

e apedagdgiai program,

e ahazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve,

e egyéb belsd szabalyzatok.

6.1.1 Az alapitookirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miitkodését. Az intézmény alapitdé okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.
6.1.2 A pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en valaszthatd ¢és szabadon valaszthaté tanorai

foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.



e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A Kkozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét.

e A tanulok az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozéasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodéban, a

fenntartonal, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

A pedagogiai programrdl minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola igazgatdjatol, az

igazgatohelyettesétdl, valamint az osztalyfonokoktdl elére egyeztetett iddpontban. A

tajékoztatas kérhetd szoban és irasban. Az irasban feltett kérdéstdl szamitott legkésébb 10

munkanapon beliil meg kell adni a valaszt.
6...3 Az évesmunkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagodgiai programjabol kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni aa sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi

rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.
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6.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet eldirdsai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét az

iskola igazgatoja hatarozza meg.
6.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanul6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankOnyv beszerzése és a tanulokhoz térténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy

annak egy része lebonyolithat6 az iskoldban, a Hazirend szerint szabalyozva.
6.2.2 A tankonyvtamogatas irantiigény felmérése

A rendelet 25. § (1) bekezdése szerint az iskola igazgatdja minden év junius 10. napjaig

koteles felmérni, hogy hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast

tankonyvkolcsonzés Utjan. A felmérés soran tajékoztatni kell a sziildket arrol, hogy mely

tanulok lesznek jogosultak a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi

CCXXXIL torvény 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatasra. Az iskola

igazgatdja a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld esetében kell biztositani az

ingyenes tankonyvet, illetve a normativ kedveszményt.

A rendelet 26. § alapjan a kedveszményre vald jogosultsadg igazolasahoz a kovetkezd iratok

bemutatasa sziikséges:

e acsaladi potlék folyositasarol szo6lo igazolas,

e tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb Osszegli csaladi potlék
folyositasardl szo6l6 igazolas,

e asajatos nevelési igényll tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6l6 hatdrozat.

Az iskola hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények

korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbirdlasanak

elveit.

Az igazgatd minden év junius 15. napjaig tajékoztatja a neveldtestiiletet, a sziiloi szervezetet,

az iskolai didkdnkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri véleményiiket az iskolai

tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.



Az iskola igazgatdja minden év junius 17. napjaig meghatarozza az iskolai tankonyvellatés

rendjét.

6.3 Nyomtatvanyok és dokumentumok kezelési rendje

&4

6.3.1 Azelektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelésirendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. Az iskola vezetdjének elektronikus aldirasi joga van, igy alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

« az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

* atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober 1-jei statisztikae

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formdban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

6.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitési rendje

A kiils6 szervezethez, személyhez kiildendd irat akkor hiteles kiadmany, ha szerepel

+ azilletékes kiadmanyoz6 sajat kezli aldirasa

«  a hitelesitéssel meghatalmazott személy az alairasaval igazolja

« akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmény, ha azon a kiadmanyozé
alakhii aldirdsmintéja és a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata szerepel.
Dokumentumok hitelesitésére jogosult személyek:
« intézményvezetd
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6.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események
esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-
rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e.  Amennyiben ellenérzésiik  soran  rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadod tervnek
megfelel rendben azonnal kételesek elhagyni. Az épiilet elhagyasanak lehet6ségai az iskola
folyosdjan kifiiggesztve lathatok. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét ¢és feligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd6 munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az
iskola vezetdje koteles potolni a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap

elrendelésével.



4 Az intézmény munkarendje

7.4 Nyitvatartas ésbenntartézkodas

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7:00 6ratol 16:00 oraig tart nyitva. Az
iskola igazgatdjaval €s az iskolaépiilet tulajdonos Kft.-vel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
az épiilet ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig 8:00 és 16:00 ora kozott az iskola igazgatdja vagy
megbizottja az iskolaban tartézkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani tdvozasat kovetden
a titkarsag személyzete felel az iskola miikodésének rendjéért.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd nem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetlegesen sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagja
kap megbizast, amelyet a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tanulok a tanitasi idoben csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabalyozott médon
hagyhatjak el az iskola tertiletét.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése az igazgatoi, iskolatitkari iroddkban torténik,
hétfotdl péntekig 8:00 és 16:00 kozatt.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyben
eljaro személyek, az iskolai rendezvényekre meghivott vendégek tartozkodhatnak.

Az iskola a tanitasi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az

iskola igazgatdja hatarozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt nyilvanossagra hozza.

7.2 Abelépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldéi jogviszonyban nem allok részére —
vagyonbiztonsagi okok miatt, valamint az oktato-neveld munka zavartalansaganak biztositasa
érdekében— az alabbiak szerint szabalyozzuk az intézmény latogatéasat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek indokolatlanul nem tartézkodhatnak az
iskola épiileteiben. A hivatalos iigyben érkezdknek tigyiik elintézése utan az iskola épiiletét
haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a felnétt dolgozdok tavozasra
szolitjak fel Oket. Ennek megtagaddsa esetén az iskolanak jogaban all kiilsd, hatosagi
segitséget is kérni.
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Az iskola épiiletébe érkezok belépését az iskolatitkar ellendrzi, s itt kaphatnak felvilagositast
az lgyiikben eljaro kolléga tartozkodasi helyérdl.

Az iskola munkarendjét sem hangoskodassal, sem intézményiinkh6z nem mélté viselkedéssel
az iskolaval jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk meg. Tilos a latogatoknak a tanitasi
ordkat és az egyéb foglalkozasokat barmilyen formdban megzavarni. Ha a sziilé vagy
barmely természetes személy e szabdlyt megszegi, az intézmény alkalmazottja —
figyelmeztetés utan — jogosult a rendzavardt az intézmény helyiségeibdl kiutasitani. Az
engedély nélkiil benntartozkodoé idegenek eltavolitdsa érdekében — sziikség esetén — kérni
kell a rendérség kozremiikodését. Az illetékteleniil bent tartézkodoval szemben intézkedésre
— figyelmeztetés utdn — az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd
haladéktalanul értesitenie kell az eseményrdl az igazgatot vagy helyettesét.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy nem hivatalos tigyben érkezik
(példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen vald részvétel
céljabol), koteles az iskolara vonatkoz6 eléirasokat betartani.

A sziil6i értekezletek idOpontjaban a sziilok a kijeldlt helyiségekben keresik fel a tanart. A
szlléi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon taldlhatdé meg. A tanitds, oktatas
idépontjaban a sziilok az osztalytermekben nem tartdozkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola nyitvatartdsatol eltéré idOpontban csak az igazgatd vagy helyettesének
engedélyével tartozkodhat barki az intézményben.

A nyari sziinetben az irodai iigyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 6ra kozott biztositott. Az
iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek: - az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért, - az
iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért, - a tlz- és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasaért, - az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban,

valamint Hazirendjében megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

7.3 Tanitasi orak és sziinetek

Az iskolaban a tanitasi 6rak és orakozi sziinetek rendje a kovetkezd:

Csengetési rend




1. 6ra 7:45 - 8:30

2. ora 8:40 — 9:25 (nagysziinet)
3. ora 9:45-10:30

4. 6ra 10:40 — 11:25

5. 6ra 11:35-12:20

6. ora 12:30 — 13:15

7. ora 13:25 - 14:10

8. ora 14:20 — 15:05

Az egyéb foglalkozasok a tandrdkat kovetden 18 oOrdig szervezhetdk. Ettdl eltérni csak az

igazgat6 engedélyével lehet.

7.4 Azintézménybenszervezettegyébfoglalkozasokcélja,
szervezeti formai, idokeretei

Az iskolaban szervezett egyéb foglalkozasok iddkereteit az elkészitett orarendi beosztas
tartalmazza. Az egyéb foglalkozasok célja a tandrakhoz kozvetleniil nem kotheté pedagogiai
célok megvalositasa.

A foglalkozasok célja, a tanulok részvétele. A tandran kiviili foglalkozas pedagdgiai tartalmu,
amely a tanulok fejlédését szolgalja. A tanulok tandran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az
iskola iranyitasaval iskoldn kiviil folyd tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a
tevékenységeken — amennyiben az oktatasi 1d6t is érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan,
az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok részvétele az egyéb foglalkozasokon
onkéntes.

Az egyéb tevékenységek kore:

»  szakkor,

«  kirandulasok

« felzarkdztatas, korrepetalas,

+ tehetséggondozas,

*  sportkor,

+ diaknap

« felkészités megyei vagy orszagos szakmai versenyekre.
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7.4.1 Szakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitasi id6n kiviil szervezhetk és 1-2 tandran 4t tartanak. A
foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a
szakkorvezetd késziti el és az igazgatd hagyja jova. A szakkort irdnyitd pedagogust az
igazgatd bizza meg. A szakkOr vezetdje az eldirdsok szerint naplot koteles vezetni. Az
inditandd szakkorok szamat a didkok érdekldédése és az iskola koltségvetési lehetdsége

szabjak meg.
7.4.2 Kirandulasok

Foglalkozasi idon tal barmikor, oktatasi id0 alatt csak az intézet igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd. A kirdndulasokat a didkképviselokkel, az osztaly sziil6i
kozosségével kozosen, a tanulok ¢€s a sziilok elfogadhatod javaslatainak figyelembevételével
kell megszervezni. A kiranduldsok zavartalan és biztonsadgos lebonyolitdsdhoz 15 tanuldként

1 kisérét biztositani kell.

7.4.3 Tanari ligyelet

Az iskolaban az 6rakozi sziinetek idején tanari ligyelet mitkodik. Az tigyeletes neveld a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,

tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi.

7.5 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat, mely a heti
kotelezd tanitasi 0rdkbol és a neveld-oktatd munkéval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz
szlikséges 1d6bdl all. A kotott munkaidd a teljes munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az
1d6t az igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus. A munkavallalo
altal szabadon felhasznalhat6 1d6 8 6ra. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolséd
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szadmaval ardnyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a

rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.



7.6 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatoselGirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadélyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szdmdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésObb a tappénz utolsod napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban.

7.6.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Nkt. 62. § (5) A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozo
pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotdtt munkaidd)
az intézményvezetd altal — az e torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidd fennmaradd részében a munkaideje beosztdsat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

(6) A teljes munkaid6é o6tvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A kozoktatdsi jogszabalyok értelmezéséhez azonban figyelembe kell venni a Munka
torvénykonyvének a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos alapvetd szabalyait is, amelyek
az alabbiak.

Mt. 134. § (1) A munkaltatd nyilvantartja

a) a rendes ¢és a rendkiviili munkaidd,b) a készenlét,c) a szabadsag tartamat.
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(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkiviili munkaid6, valamint a készenlét kezd6 és befejezé idopontjanak is.

(3) Az (1) bekezdés a) pont szerinti nyilvantartas - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen -
az irasban ko6zolt munkaidé-beosztds honap végén torténd igazolasaval és a valtozas
naprakész feltiintetésével is vezethetd.

Ezt kovetéen azonban a munkaidé nyilvantartasdval kapcsolatban egyetlen raciondlis
munkaltatéi magatartds indokolhatd, mégpedig az, amelyre a Munka torvénykonyvének
korabban idézett 134. § (3) bekezdése ad lehetdséget. A jogkdvetd munkaltatd tehat kozolje
irasban a pedagoégusokkal és mas munkavallalokkal az egyes dolgozok szamdara iranyado
munkaid® beosztasat, €és annak teljesitését a honap végén alairasaval igazolja. Ebben az
esetben a munkaltatonak csupan a munkaidé-beosztastol valo tényleges eltéréseket kell kiilon
feljegyeznie. Ha tehat a munkaltaté a honap végén — az esetleges valtozasokkal kiegészitve —
egyetlen tablazatban régziti minden pedagdgus munkavallald esetében név szerint a heti 32
oras kotott munkaidd, valamint a heti 40 6ras teljes munkaido teljesitését, és a nyilvantartast
alairja, akkor a munkaidd nyilvantartdsaval kapcsolatos kotelezettségeit a jogszabalyoknak

megfelelden teljesitette.

7.7 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgat6 késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd

megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

7.8 A tanitasi 6rak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds ¢és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levd heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kdotelezd
tanitdsi 6rdk megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott

szervezhetok.



A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc. Az elso tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idoben
kezddédik. A kotelezo tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00 6raig be
kell fejezni.

A tanitési ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdje és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezo
orvosi ¢s fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili

esetben.

7.9 Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

7.9.1.1 A helyiségek hasznalata

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendjét a Hazirend szabalyozza.

7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugar teriiletrészt
¢és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavéllaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.
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7.11 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds

megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szédmara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari

feliigyelet mellett haszndlhatjak.

7111 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek
megelozésével kapcsolatosan

* Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

* Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

* A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabélyokat a
tanulokkal betartatni.

« Az osztalyfénok a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran a tanulokkal ismerteti
az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformékat:
- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eloirasait,
- arendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bomba
- riado, természeti Kkatasztrofa, sth.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a

menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,



- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

« Tanulményi kirandulasok, tarak eldtt, szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlati vizsgak,
kézhaszn munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili események utdn az aktudlis
tudnivalokrol az osztalyfonok, vagy gyakorlati vezet6 ismét tajékoztatja a tanulokat.

« A tanév végén az osztalyfonok a nyari idénybalesetek veszélyeire hivja fel a tanulok
figyelmét.

« A szaktanarok kioktatjdk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés
kotelez6 szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény soran kdvetendd magatartasra.

« A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

« Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatds megszervezésérol.
Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék
keretében rendszeresen ellenérzi a munkabiztonsagi szabalyzat szerint.

« Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztr6fa, bombariado, stb) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni. Az
¢épiilet biztonsdgos kiiiritése érdekében tanévenként legalabb egy alkalommal tiizriado

szervezeésére kertil sor.
7.11.2 Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, sziikség esetén orvost kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell aziskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgélja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket, teljesiti az
eldirt bejelentési kotelezettséget. A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jard tanulo- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és
kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter  altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
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esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat &t kell adni a tanulonak, kiskort tanuld esetén a
sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell
drizni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, faxon vagy személyesen —

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.



8 Az iskola dolgozéi, a nevelétestiilet

8.1 Az iskoladolgozoi

Az iskola dolgozoi a vonatkozo jogszabalyok eldirasai alapjan, az igazgat6 javaslatara a
fenntart6 engedélye (engedélyezett 1étszam) mellett kertilnek alkalmazasra.

Az iskola pedagogusai munkéjukat a munkakori leirasban foglaltak alapjan és az éves
tantargyfelosztés szerint végzik.

Az iskola nem pedagdgus munkakort betoltd dolgozoinak munkajat a Munka torvény

konyve, Kjt hatdrozza meg.
8.2 Az iskolanevelotestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a nevel6 és oktato

munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni nevelési €s oktatasi kérdésekben, az intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben. A magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben
dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az

1skola miikodését érintd valamennyi kérdésben.
8.21 A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
NevelOtestiileti értekezlet targyalja a pedagodgiai program, a szervezeti és mukodési
szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkozo6 atfogo elemzés, a
beszamolok elfogaddsaval, valamint a didkonkorméanyzat miikddési rendjének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv
késziil, amelyet aldir az intézményvezetd, a jegyzOkonyvet vezetd pedagogus és két hitelesitd
pedagbgus.
A rendes munkaértekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idopontokban az
intézmény vezetdje hivja dssze az alabbiak szerint:

« tanévnyito értekezlet,
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« tanévzaro értekezlet, melyen az igazgatd beszdmol az éves munkarol,
« félévi és év végi osztalyozo értekezlet, melyen az osztalyok tanulmanyi munkajanak,
magatartasanak elemzését az adott osztalyban tanité pedagogusok kozossége végzi el,
+ neveldtestiileti értekezlet eldre megallapodott idészerti témakban,
« rendkiviili nevel6testiileti értekezlet.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény egészét érintd lényeges
problémdk megoldasara, ha ezt a nevelGtestiilet tagjainak 20%-a kéri, illetve ha az iskola

igazgatdja ezt indokoltnak tartja.
8.2.2 Anevelotestiilet dontései, hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.
A nevelGtestiileti értekezleten hozott dontésekrdl, hatarozatokrol jegyzékonyv késziil.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt a nevelGtestiiletnek csak egy része vesz részt az értekezleten.
A nevel6testiilet a 20/2012. EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdés alapjan jogosult egyes
jogkoreinek atruhazasara:
A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhdzasa:
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozdsségre,

o afegyelmi bizottsagra,

e adidkonkormanyzatra.
At nem ruhdzhaté hatiskorok:
A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhazhatja at a kovetkez6 jogkoreit:

e pedagdgiai program elfogadasa,

e aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.



8.2.3 Iskolavezetés -neveldtestiilet

Az intézmény vezetdje, az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben tobb forumon
folyamatosan tajékoztatja a nevelGtestiilet tagjait az aktudlis eseményekrol, feladatokrol:
« személyes megkeresés, beszélgetés,
* tanari falitjsagok,
« elektronikus levél az iskolai cimekre,
« tematikus mappak az iskolai halozat ,,hivatalos” meghajtdjan,
* munkaértekezletek,

szlikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
8.2.4 Nevelotestiilet tagjai

A nevelGtestiilet tagjai a napi munkajukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan
egyeztetnek egymassal, tajékoztatjdk egymast az oktatdsi és nevelési tevékenységgel
Osszefliggd informaciokrol a kovetkezé modokon:

« személyes megkeresés, beszélgetés,

* tanari falitjsagok,

» elektronikus levél az iskolai cimekre,

+ sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
8.2.5 Iskolavezetés - pedagdgiai munkat segité alkalmazottak

Az iskolavezetés tagjai a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak napi feladatait a munkakori

leirasuk ¢€s az aktualis teenddk alapjan meghatarozzak.
8.2.6 Iskolavezetés- azépiiletiizemeltetését végzo szervezet dolgozoi

Az intézmény vezetdje és az ¢éplilet lizemeltetését végzd Kft. vezetdje, illetve annak az
iskoldban tartdzkodo képviseldje folyamatosan egyeztetnek az épiilet miszaki allapotanak
valtozasaban beallt problémakrol, és az épiilet helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos (kiilsé
¢és belsd) igényekrdl. Az épiilet lizemeltetését végzd szervezet vezetdje az intézmény
igazgatdjanak szakmai jovadhagyasaval adja hasznalatba az épiilet helyiségeit.

A neveldtestiilet tagjai az iskolavezetés tagjain keresztiill érvényesitsék az iskola

helyiségeinek munkaidon kiviili hasznalataval kapcsolatos igényeiket.
8.27 Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal
A kapcsolattartas célja, a képzohelyen valo megjelenés szabalyai:
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A szakmai képzés egyik alapfeltétele, hogy megteremtsiik az elméleti és a gyakorlati képzés
Osszhangjat, a szakmai és vizsgakovetelményekben szerepld kovetelményszintek elérését.
Ehhez az iskola és a képzohelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellendrzés és
tajékoztatas legfontosabb jogi hatterét, a 2011. évi CLXXXVIIL. szamu szakképzési torvény
szabalyozza. A képzOhelyekkel vald kapcsolattartds célja, a tanuldk szakmai gyakorlati
képzésének és a szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. A
pedagogusoktol elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkozd térvények kelld ismeretében
tegy¢k feladatukat. Munkajukat tgy kell végezniiik, hogy a képzdhelyek érezz¢ék a segitd
szandékot, de ne legyen teher szamukra a kapcsolattartds. Mindezekre tekintettel az alabbi
szabalyok szerint kell lenni:

e A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzohely munkarendjét, az ott folyd munkat és a
gyakorlati képzés menetét.

e A kapcsolattarto a latogatds eldtt telefonon egyeztet a képzdhellyel. Az adott
képzohelyre csak a képzbhely vezetdjének engedélyével 1éphet be.

e A latogatds elsdsorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatdst érintd kérdések
Osszehangoldsara, valamint a jelenlét ¢és a tdvolmaradas igazolasainak
dokumentéldsara iranyulhat.

e A latogato koteles betartani az adott képzohely bels6 rendjét, munka- és tlizvédelmi
eldirésait.

A képzést folytatatokkal és szervezdkkel valo kapcsolattartas formdi és rendje:

A gyakorlati képzést folytatokat, szervezdket be kell avatni minden olyan intézményi dontés
elOkészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati képzés
folytatojanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre, melyeken
szoba keriilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

e melyre érdemi ralatasa a gyakorlati képzést folytatoknak, szervezéknek van,

e melyek hatdssal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

e Napi kapcsolattartas a kommunikacios eszkozok segitségével (telefon, e-mail, levél).

o Személyes megkeresés az érintettek kozott (az iskolaban vagy a képzdhelyen).

o Ertékeljiik és elismerjiik a képzéhelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

o Segitjiik a képzdhely és a sziilok kozotti kommunikaciot.

e Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetdségeket, és
informaljuk a képzdhelyeket a lehetdségekrol.

e Egyiittmikodés a gyakorlati képzés bels6 szakmai ellendrzésében.



A gyakorlati képzést folytatd és szervez0 jogosult az intézmény szamara:

javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,

véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakorlati képzésre.

Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szaktanarok, szakoktatok és az osztalyfonokok

jogosultak meghatarozott szintii kapcsolattartasra a képzohelyekkel, az alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:

Megismeri €s megfeleld szintli targyalasokat folytat a képzohely vezetdivel.
T4jékozodik a tanulok képzésének szakmai hatterérol, feltételek meglétérdl.

Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)
egyéb megallapodasokat.

Kijeloli a teriilettel napi kapcsolatot tartdé pedagdgus személyét.

Az igazgatohelyettes feladatai:

Kidolgozza és tajékoztatast ad a képzohelyek szamara a tanév és a szakmai vizsgak
rend;jérol.

Egyeztet a képzdhelyekkel a képzést érintd egyéb kérdésekrol.

Folyamatosan kapcsolatot tart a képzohelyekkel.

Eldkésziti €s koordindlja a tanuloszerzodések ¢és képzési megallapodasok
megkdtésehez sziikséges adatok beszerzéseét.

Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazolasokat.
Tajékoztatja a képzOhelyeket a tanulokat érintd fontosabb valtozasokrol.

Segiti a tanulokat a képzdhely kivalasztasaban és az oda valo eljutasban.

Egyezteti a szintvizsgak és szakmai vizsgak idépontjat, helyszineit.

Megszervezi a vizsgara valo felkészités kiegészitd képzését.

Kiadja a kotelezo és a képzohelyek altal kért igazolasokat.

Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlddését, munkakoriilményeit.

A szaktanarok, szakoktatok feladatai:

Egyezteti a szakmai €s vizsgakdvetelményekben meghatarozott feladatok oktatasi
tematikajat.
Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlddését, és észrevétel esetén tajékoztatja a

gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:

A tanuldk ellendrzé konyvében ellenjegyzi a tanulok jelenléti igazolésait, valamint

tajékoztatast kiild a képzohelyekre a tanuldkkal kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
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e Egyezteti a tanulok hianyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai naploba.
e A tanuldkat érint6 barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.
A gyakorlati képzés rendje:

o Altalaban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6:00 6ranal korabban nem
kezdddhet és este 22:00 érakor be kell fejezddnie.

e A napi képzési 1d6 kiskora tanul6 szamara max. 7, nagykora tanul6 szamara max. 8
oOra.

e A tanuldk részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakozi sziinetet a képzési
1d6n beliil kell biztositani.

e Az 0sszefliggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi id6 befejezését kovetden, lehetdleg
folyamatosan kell megszervezni.

e A tanuldt tanévenként legalabb 30 nap egybefiiggd oktatasi sziinet illeti meg.

e A napi képzési id6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdilkod6 szervezettel munkaviszonyban allo

munkavallalokat is révidebb munkaidoben foglalkoztatjak.
8.2.8 AneveléGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

o fElévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (&ltalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb 2 0%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évl személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott

osztalyk6zosségben tanitd pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet



sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztilyozd értekezletet tart a

nevelotestiilet.
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9 Az iskolai belso ellenérzés feladatai

« Az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban, és
egyéb bels szabalyzataiban eldirt) miikodésének biztositasa
« Az iskolai nevel0 és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése
« A szakmai és jogi eldirasoktdl, kovetelményektdl valo eltérések feltardsa, illetve
megeldzése
+ Az intézmény miikodésével kapcsolatos értékelések elkészitéséhez sziikséges

adatszolgaltatas.

0.1 Belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

« az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

« az ellenérzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni

+az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvildgositast kérni. A

belsd ellendrzést végzd dolgozo koteles:

« az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eléirasoknak megfelelden eljarni

+ azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni

» az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

+ hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

1dében megismételni.
0.2 Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozod jogosult:

« az ellendrzés megallapitasait megismerni az ellendrzés modjara és megallapitasara
vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen
felettesé¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:



az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit

teljesiteni [ a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat haladéktalanul
megsziintetni.
9.3 Belsé ellenérzést végzo dolgozo feladatai

Az ellendrzést végzo dolgozo a belsod ellendrzést az iskola szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végzi.

Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatja.

Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba foglalja.

Hianyossag feltarasa esetén felhivja a figyelmet annak megsziintetésére.

A hianyossag megsziintetését ismételten ellendrzi.

9.4 Abelsé ellendrzésre jogosult dolgoz6 és kiemelt ellenérzési
feladata
Az igazgato

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

ellendrzi az iskola valamennyi dolgozo6janak pedagogiai, tigyviteli és technikai jellegii
munkajat

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat

feliigyeli a belso ellendrzés egész rendszerét és mitkodését.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését kiilon eljarasrend

tartalmazza.
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10 Kapcsolattaras a partnerek kozott

Az iskola ¢letének egészérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény igazgatdja rendszeresen,
évente legalabb két alkalommal tajékoztatja a sziiloket.

Az iskolavezetés a sziil0k kérésére tajékoztatja a sziiloi szervezetet (sziiloi munkakozosséget)
a tanuldkat érintd barmely kérdésben. Az e korbe tartozod ligyekben a sziiléi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

Az osztalyok sziil6i kozosségei az osztalyfonok kozvetitésével tartjdk a kapcsolatot az
iskolavezetéssel.

A sziiléi szervezetet és kozosségeket az iskolavezetés elektronikus uton folyamatosan

tajékoztatja az iskola életét érinté eseményekrol.

10.1 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az igazgatosdg allando
munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

+  Baptista Szeretetszolgalat

«  Szekszard Varos Onkormanyzata

*  Tolna Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztaly

*  Oktatési Hivatal

«  Szekszard altalanos és kozépfoku iskolai

»  Szekszardi és Tolna Megyei Renddrkapitanysag

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

A Nkt. 24.§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz kot6dé szervezet nem mikodhet, part vagy parthoz kotédo

szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célti tevékenység nem folytathato.

10.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai
és kapcsolattartasanakrendje

Iskolank nevelGtestiiletében a teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusok szama
alacsony, ezért nincs lehetdség szakmai munkako6zosségek mitkodtetésére. NevelStestiiletiink
allando tagjai egy munkakozosséget alkotnak. A munkakozosség segitséget ad az iskola

pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben.



10.3 A diakonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal a didkkdzgytilésen, ezen kiviil
minden sziikséges esetben talalkozik a didkok képviseldivel.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldje a targyalasra meghivast kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§
(6))

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit (20/2012. EMMI rendelet 120. § (7) bekezdés).

10.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Tanévenként egyszer az iskoldban didksportkdri gytilésre keriil sor, amelyen részt vesz az
iskolavezetés egy tagja. Ezen kiviil a DSK vezetdje rendszeres tajékoztatast ad az iskolai

sportkdr munkajarol.
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11

AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal és a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal valé
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatai

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

a fenntartoval,
mas oktatdsi intézményekkel,

egyéb, a koznevelési igazgatassal 0sszefliggd szervekkel,

b) a pedagogiai szakszolgalatokkal,

C) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a varosi konyvtarral

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki:

az intézmény szakmai miikodtetése,

az intézmény mitkodéseéhez sziikséges eszk6zok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

a fenntartd altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

az intézményben folyd gyermek- ¢és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a
tanulobalesetek megelézése érdekében tett intézkedéseket, valamint - az
intézményben folyo szakmai munka értékelésére,

a pedagogiai program, a hazirend ¢és az SZMSZ ellendrzésére és jovahagyasara.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli és/vagy irasbeli tdjékoztatas, beszamolo,
dokumentum atadas jovahagyas céljabal,
egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,



e specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézmeényekkel valo kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. A kapcsolatok lehetnek
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jelleglick. A kapcsolatok formai:

e cgymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,

e rendezvények, versenyek,

e beiskolazési forumok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak

egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

Az egyéb, a koznevelési igazgatdassal Osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas:

e a Megyei Kormanyhivatallal,

e aJarasi Kormanyhivatallal,

e mas, az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas mddja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijelolt személy latja el.
A pedagogiai szakszolgadlattal valo kapcsolattartas:
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
pedagogiai szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd
tertileten mitkodik egyiitt:

e gybgypedagogiai tanacsadas,

o szakértdi bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas

e konduktiv pedagogiai ellatas,

e gyoOgytestnevelés,

e iskolapszicholdgiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.
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A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.

A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgéltatasokat nyajtd, az oktatasért

felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel, de kiilondsen a Baptista Pedagogiai Intézettel. A

pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:

a pedagogiai értékelés,

a szaktanacsadas, tantargygondozas,

a pedagogiai tajékoztatas,

a tanligy-igazgatasi szolgéaltatas,

a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa,
tanulotajékoztato,

tanacsado szolgalat.

A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a szakszolgdlat mitkodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.



12 Arendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete és ellatasa érdekében a védond és iskolaorvos
egészségligyi szolgalatot 1at el az intézményben. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola tanari
felligyeletet biztosit. Az egészséges ¢letmodra nevelés iskolai feladatait a pedagogiai program
tartalmazza. A feladatok megvalositasaban az iskola minden pedagogusa részt vesz valamint

az iskolavédono.

12.1 Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, valamint az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgéalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri

szobaban.
12,2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

12.3 Ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje az
ifjusdgvédelmi feladatok ellatasara gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok

koordinalasaval. A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
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mukodtetett gyermekjoléti szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.



13 Az iskolai védo, 6vo elbirasok

Az intézmény a R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-
ben az aladbbiak szerint szabalyozza az intézményi védd, ovo eldirasokat és a tanulo- és

gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

13.1 Altalanos el6irasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulés
stb. el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo, ovo eldirasokat, ennek keretében a tiizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eléirasokat. Az ismertetés

tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell.

13.2 Védo, ovoeldirasok:

e atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozéasokkal egylitt jar6 veszélyforrasok,

e aszakmai képzés soran felmeriild veszélyforrasok,

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

e Az iskola védd, ovo eldirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskolaban valo tartozkodas
soran meg kell tartaniuk.

e Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

e Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védo, ovo elbirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek.

e Testnevelés Orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd, 6vo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, ora, gytrii, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megelozése érdekeben ellatando feladatok:

Az intézményvezetdé feladata, hogy olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok, magatartdsi formék kialakitdsara, a tanorai és az
egyéb foglalkozasok sordn a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel

kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készsége, az
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intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
alland6é feliigyelete mellett legyen, a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be, csak pedagdgus feliigyelete mellett legyen hasznalhat6 a
szamitogep.

A pedagogusok feladata, hogy a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére, a kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza, javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az
osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek még biztonsdgosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy a munkateriiletiikon fokozott
Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagéra, testi épségére, a veszélyforrast
jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb. A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és
érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a
biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgatd feladata. A pedagdgus az intézménybe
ezen szabdlyzatban meghatirozott védd, 6vo eldirdasok figyelembevételével hozhat be a
foglalkozasra, tandrara az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket. A védd, ovo
intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni

kell a veszélyeztetettekkel. Ennek feleldse az igazgato.
13.3 A szakképzéssel kapcsolatos védo, 6vo elbirasok

A szakképzésben résztvevd pedagodgusoknak fokozottan tigyelniiik kell a szakképzés sordn
jelentkezd veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a
figyelemfelkeltd, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden 0 eszkoz

hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.



14 Atanuloékiigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

14.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

14.2 A tanuléi késések kezelési rendje

A tanuloi késések kezelésének rendjét a Hazirend szabalyozza.

14.3 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianydban a tanul6d jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik é€letévét be nem toltott tanulod esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott, becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozodan.
A megéllapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

51



14.4 A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

Az Nkt. 63. § (1) bekezdés 1) pontja szerint a pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben
megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, informatikai eszkozoket.

Az iskolaval hatarozatlan ideji alkalmazotti jogviszonyban all6 pedagogusok jogosultak
hasznalatra atvenni személyi szamitégépet (asztali vagy laptop) abbol a célbol, hogy valjon
altalanossa az IKT alapszintli ismerete, haszndlata. A pedagogus atvételi elismervény
alairasaval atveszi a rendszergazdatdl a szamitdgépet. Azt az iskolabodl kiviheti, otthonaban
tarolhatja, de anyagi feleldsséggel tartozik az eszkozért. Az igazgaté barmikor elrendelheti a

szamitogép bemutatasat.



15 Iskolai hagyomanyok

Az iskola hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirnevének
megorzése az iskolakozosség minden tagjdnak joga ¢és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves

munkatervben hatdrozza meg.
15.1 Iskola-zaszlé

Baptista Szeretetszolgalat logojaval ellatott zaszlo az iskolai és vérosi linnepségek soran a

helynek és az eseménynek megfelelden kihelyezve szimbolizdlja az intézményt.
15.2 Iskolai-logo

Iskolai oklevelek, fejléces papirok, kiadvanyok, iskolai rendezvények plakatjainak allando

diszito eleme.

baptlsta

nevelés-oktatas
15.3 Iskolai formaruha

Sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, lehetdség szerint az iskola nevével diszitett

nyakkendd. Iskolai rendezvényeken, linnepségeken a tanulok szamara eldirt viselet.
15.4 Iskolai linnepségek, rendezvények

« Tanévnyito linnepély
« Didknapok

+ Beiskolazasi napok

« Iskolai karacsony

» Szalagavato tinnepély
*  Osztalykirandulasok
« Ballagés

« Tanévzard tinnepély

« Halaadas, és reformacio iinneplése
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15.5 Megemlékezések

Aradi vértantk napja (oktober 6.) iskolai hirdetdtabla,

osztalyfonoki orak

Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc (oktober 23.) iskolai linnepség
A magyar kultira napja (januar 22.) iskolai hirdetdtabla
A kommunizmus aldozatainak napja (februar 25.) kiallitas

Az 1848-1849-as forradalom és szabadsagharc iskolai tinnepség

(marcius 15.)

A koltészet napja (aprilis 11.) iskolai hirdetdtabla
Megemlékezés a holocaust aldozatairdl (4prilis 16.) iskolai hirdetdtabla
Nemzeti Osszetartozas Napja (jinius 4.) iskolai hirdetdtablan és
tanoran
Reformacio emléknapja (oktober 31.) osztalyfonoki orak
Halaadas napja (november honap negyedik csiitortoke) iskolai hirdetdtabla
15.6 Nemzetkozi kapcsolatok

Folyamatos kapcsolatkeresés az eurdpai projektek segitségével.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teend6k a pedagdgiai programban, illetve az éves

munkatervben keriilnek rogzitésre.



16 A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6é fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

16.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras menete

Az egyezteto eljaras célja:
e akdtelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
e a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
l1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi ligy lefolytatdsa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenved6 fél:
e anagykoru sérelmet elszenvedd fél,
e akiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo.
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
o akotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanulo, és
e akiskort kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasanak kérése:
A fegyelmi eljaras meginditasarol szo6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru tanul6 esetén, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast
vezetd személyre vonatkozd javaslatrdl, valamint arrdl, hogy a felek mas személyt is
javasolhatnak e feladatra. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol
szamitott Gt tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljarés
lefolytatasat. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Nincs helye egyeztetd eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:
e az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
e a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.
Feladat- és hataskérok az egyezetd eljardasban:

A fegyelmi jogkor gyakorloja:
55



o felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,

e javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatodja biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsahoz sziikséges technikai
feltételeket, ezen beliil kiilonosen:

e rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

e az adminisztracios feladatokat ellato intézményi dolgozok kozremiikodésével segiti az

egyeztet eljaras adminisztracios feladatait.

Az egyeztetl személye:
Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot
tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyezteté személyre vonatkozé javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben mar kozolni kell az
¢érintettekkel. A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az
altala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az
egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését koveté 5 napon beliill meg kell
tenni. Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot
vallalja.
Az egyezteté eljaras lefolytatasa:
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

o sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.
Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:

e a sérelmet szenvedd felet, valamint

e akotelezettségszegd felet 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 megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatés, targyalas elott legalabb
8 nappal eldbb kézhez kapjak. Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve
targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatidsara az egyeztetd

eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott 15 nap all rendelkezésre.



Az egyeztetd eljarast vezetd személy az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek
megallapodtak, illetve legkés6bb az eljarasi hatarid6 lejartakor megallapithatja, hogy a felek
az egyeztetd eljarasban nem allapodtak meg. Megéllapodas az eljaras soran, ha a felek kiilon-
kiilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a targyaldson megéllapodnak a  sérelem
orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az érintettek és
az egyezteto eljarast vezetd személy alairjak. A fegyelmi eljaras felfiiggesztése megallapodas
esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

e az irasbeli megéllapodast

e mellékelve a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz

szlikséges iddre a fegyelmi eljarés felfiiggesztésre keriiljon

e akezdeményezd altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.
A fegyelmi eljards vezetdje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfiiggesztésérol
sz6l6 dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tdjékoztatja az érintetteket
arrol, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.
A fegyelmi eljaras folytatasa
A fegyelmi eljarast, ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt, a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.
A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
iddtartama lejart — meg kell sziintetni. Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabalyai szerint kertil sor.
A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, - az egyeztetd
eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba - az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitét az R. 62. §-a alapjan.
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16,2 A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket
kell alkalmazni. A szaktanarok fegyelmezo6 intézkedésként szaktanari szobeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanulonak, akinek magatartasa, fegyelme orajukon huzamosabb ideig nem
kielégitd. Az intézkedések alkalmazasanal, annak fokozatai meghatdrozasanal elsGsorban az

osztalyfonok dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.

o Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd
jarel.

o A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol valo
tudomasszerzésrél szamitott harom honapon beliill dont. A hatirozatot irdsba kell
foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogh tagja alairdsaval
hitelesit.

o A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a sziiléi szervezet ¢és a didkonkormanyzat kozosen mikddtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet dontését kdvetden az intézmény
vezetéje a didkonkormdnyzat valasztmdnyat a didkonkorményzatot segité pedagdgus
révén, a sziiléi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a
kotelességszegd tanulot illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondk utjan
haladéktalanul értesiteni, melyben felhivija a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetdségére.

o Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskort
sértett esetén a szlild egyetért. A tanuld, kiskori tanuld esetén a sziilé6 — az értesités
kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon belill — irasban bejelenti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasdt nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl

szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.



Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazéasat
megtagadhatja. A dontése eldtt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a sziiléi szervezet
¢s az intézményi tanacs — ennek hidnyaban az iskolaszék — véleményét.
Az egyeztetO eljaras lefolytatdsara a neveldtestiilet olyan pedagoégus biz meg, akinek
személyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel0s személy az igazgatoval valod konzultacid utan
jeloli ki az eljaras helyszinéiil szolgald termét az iskolanak, valamint az egyeztet6 eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.
Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért feleld személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.
Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdvetd tizenét napon beliil le kell
folytatni.
Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés
ideje alatt a sértett, kiskort sértett esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat,
a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasdra kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait ¢és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa ¢€s
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld meg a, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je gyermeke ellen
kéri.
A fegyelemi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény targyi sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.
A fegyelmi biintetést a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.
A didkdonkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras sordn be kell szerezni €s irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagogus ismertet.
A fegyelmi biintetés lehet

"  megrovas;

"  szigoru megrovas;
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* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megrovasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato;

» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utdbbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

= cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo
jellegli és igen sulyos;

» kizarés az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

" megrovas;

"  szigorl megrovas;

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megrovasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

» athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhat6, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola
igazgatdjaval;

= cltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld
esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédd
jellegli és igen sulyos;

= kizéras az iskolabdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen sulyos.

o A fegyelmi eljarés lefolytatdsaval az igazgatd — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagdégus biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbirdlasdban valo
részvétel elvarhat.

o A fegyelmi eljaras meginditasardl — az indok megjeldlésével — a tanulot és a kiskoru
tanuld sziilojét a fegyelmi eljards lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s
gondoskodik arr6l, hogy az eljards sordn a tanuld6 meghallgatasara sor keriiljon, és
allaspontjat, védekezését el6 tudja adni.

o Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A

fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.



A fegyelmi eljarés lefolytatasaval megbizott pedagogus — az igazgatdval vald egyeztetést
kovetden — kijeloli a fegyelmi eljards (meghallgatds, targyalas) helyét, iddpontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztveviinek értesitésérdl.
Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallés
tisztazasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.
Ha az eljaras alad vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztasasa végett arra sziikség van, fegyelmi targyalast kell tartani. A fegyelmi targyalast
a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelGtestiilet altal egyszerii sz6tobbséggel megbizott
Ottaghh pedagdgusokbol allo bizottsag folytatja le a fegyelmi eljards meginditasatol
szamitott igazgatdi dontést kdvetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag sajat tagjai koziil egyszerti sz6tobbséggel elnokot valaszt.
A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanulo illetve képviseldje kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.
A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és
rovid indoklasat. Ha az iigy bonyolultsiga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc
nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha+

» atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

* akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

= akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

* akotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

* nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg elndke kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskort fél
esetén a sziil6jének. Megrovas ¢€s szigorii megrovas fegyelmi biintetés esetén a
hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora
tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast
meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskora tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be

fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell
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az igazgatdbhoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon beliill az intézmény igazgatdja kérelmet az iigy Osszes irataval egyiitt a
fenntartohoz tovabbitja.

o A tanuld — a megrovas ¢€s szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt
all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

o A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat
honap idétartamra felfiiggesztheto.

o A fegyelmi ligy elintésében és a hatarozat meghozataladban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegd tanulod

- kozeli hozzatartozoja

- osztalyfonoke illetve osztalytanitoja

- napkdzis neveldje

- felsds tanuld esetén volt osztalytanitdja
- afegyelmi vétség sértettje

- akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbol nem varhato el.

o A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény
38 §-a alapjan a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az
iranyadok.

Az intézkedések formai
a) szaktanari szobeli, majd irasbeli figyelmeztetés,
b) osztalyfénoki szobeli figyelmeztetés,
C) osztalyféndki (irasbeli) figyelmeztetd,
d) osztalyfonoki (irasbeli) intd,
e) osztalyféndki (irasbeli) megrovas,
f) igazgatoi (irasbeli) figyelmeztetd,
g) igazgatoi (irasbeli) int6,

h) igazgatoi (irasbeli) megrovas.



16.3 Az egyes biintetési fokozatok kirovasi sorrendje és a kirovas
okai

a) Szaktanari figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha zavarja a tanérat, a
szaktanarral szemben tiszteletleniil viselkedik,

b) Osztalyfénoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha mar kapott
masodik szaktanari figyelmeztetést €s ijabb biintetést kell kiszabni, ismétlddden tiszteletlen
viselkedést mutat, 1-2 igazolatlan 6raja van.

) Osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha mar kapott
osztalyfonoki szobeli figyelmeztetést és ujabb biintetést kell kiszabni, sorozatosan tiszteletlen
viselkedést mutat, 3-5 igazolatlan 6raja van.

d) Osztalyfonoki intésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha mar kapott osztalyfonoki
figyelmeztetést és tijabb biintetést kell kiszabni, 6-10 igazolatlan 6rédja van,

e) Osztalyfénoki megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha mar kapott osztalyfénoki
intést és Ujabb biintetést kell kiszabni, 11-30 igazolatlan 6raja van,

) Igazgatoi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha mar kapott osztalyfonoki
megrovast és Ujabb biintetést kell kiszabni, 31-50 igazolatlan 6raja van,

g) Igazgatdi intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha mar kapott igazgatoi figyelmeztetést
¢s ujabb biintetést kell kiszabni,

h) Igazgatdi megrovasban lehet részesiteni a tanulot akkor, ha mar kapott igazgatdi intést és

ujabb biintetést kell kiszabni.
16.4 Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazasanak alapelveként az A4rtatlansag vélelmét, a
méltanyossagot €s a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Kirivo fegyelemsértés esetén az egyes
fokozatok kihagyhatok. Ha a tanulé sorozatosan ismétlddd fegyelmezetlenségével az egyes
fokozatokat kimeritette, vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.
A kiszabhat6 fegyelmi biintetés formai (Nkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis

kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato),
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d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba (ez utobbi esetben, ha az iskola
igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott),

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuléval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat keresni a tanulonak. A neveldtestiiletnek joga van a szabalyszegd tanulot eltiltani az
iskolai rendezvényeken (pl. fecskeavato, szalagavatd, ballagéds, szakmunkasavato stb.) vald

részvételtol.
16.5 Jogorvoslati eljaras

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az elséfoku hatarozat ellen a tanulo,
kiskorti tanuld esetén pedig a sziild nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizen6t napon beliil kell az elséfoktl fegyelmi jogkor gyakorldjéhoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az {igy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az {igyre vonatkozo

véleményével ellatva.



17 A felnottoktatas formai

Az intézményben a felndttoktatas lehetdsége adott, melynek formait az alabbi tablazat

tartalmazza.

Az intézményben alkalmazott forma

A felndttoktatasi forma megnevezése '
megjelolése

felndttek részére az esti oktatds munkarendje

szakkozépiskola ]
szerint 9-11.

Feln6ttképzést az alapito okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben ¢és iskolarendszeren

kiviil. Tanfolyamok szervezésére igény szerint van lehetdség. Az inditasrol az igazgat6 dont.
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18

18.1

Atanulékegészségétveszélyeztetohelyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eldirasok:

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, a tanuldok

egészségét veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek sordn megtorténik az

intézményi kockdzatok felmérése, majd a kockéazatok értekelése. A védo, ovo eldirdsokkal

kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

18.2

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa:

A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:

18.3

Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és a feladatok megfelel6 ellatasaért.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd
helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetd gondoskodik arr6l, hogy az intézményben a gyermek- ¢és
ifjisdgvédelmi  feladatok ellatasdra  gyermek- és  ifjusagvédelmi felelds
foglalkoztatasra kertiljon.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdetdtablajara.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, tovabba valamennyi pedagogus, illetve
intézményi alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetének haladéktalanul szoban
jelezze, ha valamely tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetét alaposan felételezi
vagy tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgdldsa céljabol
megbeszélni a jelzést az észleldvel, a gyermek, tanuld osztalyfdnokével, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallasanak tisztdzasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- és

ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:



e agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

e azifjuisagvédelem teriiletén miik6do szervezettol, hatosagtol,

e az oktatésiigyi kdzvetitoi szolgalattol.
Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntarté egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok egészségiigyi helyzetét, és
amennyiben a tanulé6 nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy
szakorvosi szlirévizsgalatat annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt

gyogytestnevelésben részesiilhessen.
18.4 Aveszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitdsa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi szervezetekkel, mas

hatésagokkal.
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19 Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskola tanuldinak tanulmanyait jegyzetek madasoldsaval tamogatja. Az intézmény sajat
konyvtari allomannyal nem rendelkezik, szerzédésben all a szekszardi Tolna Megyei Illyés
Gyula Konyvtarral, a tanuldk konyvellatdsat a konyvtari allomany igénybevételével

biztositja.



20 Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti €s mikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a

sziil61 munkako6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Szekszard, 2020 januar 8.

Zajak Rita

intézményvezeto

69






1. sz. melléklet: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Igazgatohelyettes munkakori leiras (minta)

A)MUNKALTATO
Neve:

Cime: .

B.) . MUNKAVALLALO

N V. e
| 721 £0 111 (<R
C.)MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar
Heti munkaido: ..., ora

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgato
Kozvetlen beosztottja: pedagdgusok, DOK segitd tanar
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan

Fizetési osztaly:

KuleSSZAM: ... FEOR-szam:

D.)ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének vagy az intézmény igazgatojanak. A dolgozd koteles az intézeti vagyont

sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi

jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

2. A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
el6irasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakert.

kotelessége a munkakori feladatainak hataridore torténd teljesitése

koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢és a gyermekek jogainak betartasa

3. Barmely munkakort bet6ltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.

A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.) FELADARKOROK

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A helyi program és az érvényben levo kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)

koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkajanak
figyelemmel kisérése

(6ralatogatasok).

Az 1) tanarok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatdsa az iskolai szokasokrdl,

hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 6sztonzés (OKTV-k, szaktargyi

versenyek) tdjékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek

lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Pélyazati lehetdségek kutatdsa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.

Kiilonbozeti vizsgdk lebonyolitdsa (a vizsgdk anyaganak hozzaférhetdsége,

jelentkezések regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).

Osztalyozo- és potvizsgak  tartalmi clokészitése,

torvényességének feliigyelete (pl.



magantanulok regisztralasa), vizsgak irdnyitasa (év végi

zarovizsgak) , Erettségi  vizsgak  elGkészitése  és

lebonyolitasa.

« Felvételi vizsga torvényességének ismertetése, a vizsgara valo jelentkeztetés, a
vizsga lebonyolitasa, az eredmények kihirdetése.

» Palyaorientdcio, palyavalasztas segitése (informaciok kozvetitése, eldadok
meghivasa, az osztalyfonokok munkéjanak segitése).

« Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

» Szakkorokben folyd munka iranyitasa (igények, lehetdségek).

* A helyettesitések (lehetdleg szakszerli helyettesités) megszervezése.

*  Vezetdi ligyelet ellatasa.

A nevelémunka iranyitasanak teriiletén:
* A tovabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatas, 0sztonzes).
+ Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.
+ Belsd tanfolyamok szervezése (eldadok).
» Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folydiratok).
*  Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.
+ Sziil6i tajekozodas biztositasa (esti fogadd ordk, sziildi értekezletek, nyilt napok,
hirlevél stb.).
A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:
* A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitasa.
+ A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.
» Taneszkoz-lista 6sszedllitasa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.
A pedagogiai innovacio és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:
* Vezetdtandrok munkdjanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).
+ Tovéabbképzések (tanfolyamok, beiskoldzasi terv, szerzodések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).
A munkacsoport-vezetok munkajanak iranyitasanak teriiletén:
* A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a
munka koordinalasa.
« aszervezett tovabbképzések nyomon kovetése, az ott elhangzott ismeretanyag
0sszegzese.

Az egyéb foglalkozasok teriiletén:
73



« A havi program elkészitése.

»  Szakkorok, tanfolyamok, sportkorok szervezése.

« Diak rendezvények segitése.

«  Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavato stb.).
« Kapcsolattartas a gazdasagi iroda dolgozoéival.

* Helyettesitések, ttlorak elszamolasa.

* Beszamolas munkdjarol félévente a tantestiileti értekezleten.

F.) EELELOSSEG

« A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért adott
hatériddre.

« A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmi végrehajtasaért.

« A feladatok végrehajtasa sordn felmeriil6 objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

* A munkakorében haszndlt tdrgyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

* A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

« A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

G.).HATALYBA LEPES
A munkakori leiras 20..... €V i ho........... napjan 1ép életbe.
Kelt: oo 3200 €V
ho......... nap
P.H.
intézményvezeto
H.) ZARADEK

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szekszard, 20..... €V .ccooovrriien. ho............ nap

munkavallalo



Iskolatitkar munkakor leirasa (minta)

A) MUNKALTATO

Neve:

Cime:

B.) MUNKAVALLALO

NV, e

| 721 £0 111 (<SR

C.).MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Iskolatitkéar

Heti munkaid6: ... ora
Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen beosztottja: -

Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
Fizetési osztaly: ...

KuleSSZam: ......oooeeieeeeee e, FEOR-szam:

D.) ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen

felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. A dolgozo koteles az intézeti vagyont

sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére. Tovabbi

jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

2. A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

+ ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozik;
« kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi,
eloirasokat betartani;

+ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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« anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

+ kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése

+ koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak betartasa

3. Barmely munkakort betoltd személy felkérheto az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.
A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kdtelezé munkakor részeként vagy

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.).FELADARKOROK

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az
Iratkezelési

szabalyzatban, meghatdrozottakat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

gépeli a hivatali iratokat,

vezeti a tanuldéi nyilvantartasokat, végzi a kotelezd adatszolgaltatasokat a

személyiségi jogok védelmével, elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az

ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

munkaviszony megsziinés esetén el6késziti az iratokat,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

a telefoniizeneteket szoban vagy irasban atadja,

részt vesz az év végi iskolai leltarozasnal (a leltarozési szabalyzatban meghatarozottak

szerint) [ részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitasaban.

F.)_EELELOSSEG

A torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok betartasaért, betartatasaért adott
hatariddre.

A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmil végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtasa soran felmeriilé objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéeért felettesének.

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.



* A munkakorében tudomdsara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

+ A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

O vireeenns napjan Iép életbe.

G.).HATALYBA LEPES
A munkakoéri leiras 20..... €V i
Kelt: i, 3 20000 €V e,
ho ......... nap
P.H.

H.) ZARADEK

intézményvezetod

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szekszard, 20..... €V ccvvvvrrrrrnnnrnnnns

77

munkavallalo



Pedagégus munkakori leiras (minta)

A) MUNKALTATO
Neve:

Cime:

B.) MUNKAVALLALO
NV,

| 721 £0 111 (<SR

C.).MUNKAKOR

Munkakoér megnevezése: Pedagdgus
Heti munkaid6: ... ora

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottja: -

Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
Fizetési osztaly: ..

KuleSSZam: ......ooooeeeeeee e FEOR-szam:

D.) ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatojanak. A dolgozoé koteles az intézeti vagyont
sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi
jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
2. A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
+ ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
« kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

+ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;



anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése

koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak betartasa

3. Barmely munkakort betltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkaéra a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.

A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.)JOGKOROK

A pedagogusnak joga, hogy:

a pedagodgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés ¢€s tanitas
modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség —véleményének
figyelembevételével dontson az 4ltala alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl és taneszk6zokrol,

a szakkozépiskola vilagnézeti és vallasi semlegességének megtartasaval sajat
vilagnézete és értékrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktatd
munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a
tanulokat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzéajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilleté jogokat;

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben gyarapitsa, részt vegyen
pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban;

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkajaban;
személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és elismerjék;
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hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —

tovabbképzésben vegyen részt.

F.) FELADARKOROK

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

a neveld ¢és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetitse;

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld
egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanuldtarsaihoz;

a gyermekek, tanuldk részére az egészségilk, testi épségiik megoérzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitdsarol meggy6z0djon; ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye;

kozremiikddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartsa;

a sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a
sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

ismerje a Baptista ,,ESELY” Szakkozépiskola szervezeti és mikodési
szabalyzatat, és munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban lassa el;

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott

feladatokat elldssa:



o  aziskola éves munkarendjében vagy a heti eseménynaptarban meghirdetett
azon eseményeken, amelyek oktatasi idOben zajlanak ¢és azokon
pedagogusok részvétele sziikséges,

o az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon
(pl. rendkiviili sziil6i értekezleten),

o sziil6i értekezleteken ¢€s sziildi fogadoorakon.

A pedagbgus egy adott osztaly és szaktargy tanitdsara, osztalyfonoki és munkacsoport-
vezetdi feladatok ellatasara a megbizést az iskola igazgatojatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagogiai képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanodrai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

« a tananyag tervezett iddbeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott
tanévre (ezt legalabb havi bontasban, elektronikus forméaban az iskola halézatanak
megfeleld helyén kell elhelyezni);

« aszaktargy pozitiv attitlidjének kialakitdsa;

« szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitdsdban valo
kozremiikodés,

« kozmiivelddési tevékenység szervezése;

+ atanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

» aszilok folyamatos tdjékoztatdsa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl;

« azigazgato kérésére tajekoztatas készitése az osztalyban végzett munkéjarol;

« az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatdsa a tandrdkon felmeriild olyan
problémakrodl, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi oOrdkat koteles a csengetési rend altal meghatirozott keretek betartasaval
Szervezni. Az elsd tanitdsi ordja eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartézkodnia.
A bezart tantermek kulcsat a portan lehet elkérni. Az adott osztadlyban utolsé orat tartod
pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb.).

A szaktargyi tanuldsirdnyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai koOrnyezet tisztasaganak megérzése ¢és védelme, az oOrakozi

sziinetekben szakszerl iigyelet ellatasa.
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G.).FELELOSSEG
* A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerii hasznalataért.
« A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

« A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

H.) HATALYBA LEPES
A munkakoéri leiras 20..... €V i ho........... napjan Iép életbe.
Kelt: i, 32000 8V e,
ho......... nap
P.H.
intézményvezetd
1) ZARADEK

A munkakori leirasba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szekszard, 20..... €V .c.ccovriiiiee ho............ nap

munkavallald



Rendszergazda munkakori leiras(minta)

A)MUNKALTATO
Neve
Cime:
B.) MUNKAVALLALO
NV, e
| 21 F 1 1 1 =S
C.)MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Rendszergazda

Heti munkaido: ..........ccooovevviiiiienee e ora
Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottja: -

Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
Fizetési osztaly: ...

KuleSSZam: ......oooeeieeeeee e, FEOR-szam:

D.) ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. A dolgozo koteles az intézeti vagyont
sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi
jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
2. A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
+ ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
« kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

+ koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
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« anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakert.

+ kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése

+ koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak

¢s a gyermekek jogainak betartasa

3. Barmely munkakort betolté személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.
A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakdr részeként vagy

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.).FELADARKOROK

A Baptista ,,ESELY” Szakkozépiskola informatikai rendszerének miikodtetése oly
moddon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabdlyozasnak, illetve a szakkdzépiskola
bels6 informaciods igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositésa.

Az intézmény szamitogépein virusellendrzes.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képezd alkalmazoi programok mitkoddképességének ellendrzése.
Uj szoftverek beszerzése.

Béarmilyen meglévd/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathatdo miitkodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleldssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhdzhatja  kiilsé/belsé  személynek/szervezetnek  (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installdlasdval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,
arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése és biztositasa a iskoldban hasznalt szoftverek esetén.

A szakkodzépiskolaban keletkezett adatdllomdnyok biztonsdgos kezelése, az
illetéktelen  hozzaférések  megakadéalyozasa, a  rendszeres adatmentések
megszervezese.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos felelésséggel bir.

A munkafdjlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfertézés, héalozat sériilése, rendszerdsszeomlas, 3 vagy
tobb gép egyideji ledllasa) az értesitést kdvetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba

elharitasdnak megkezdésérol.



Az intézmény szamitogépeinek atépitése, a haldzat bovitése, uj hardverek beszerzése.
A hardverek beszerzésének forrasat sajat beldtdsa szerint, az iskola érdekeinek
megfelelden valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét,
aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbiralja és 1) beszerzési forrasok keresésére
kotelezi a rendszergazdat.

A hélozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznéalok felvétele, torlése.
Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csdkkenteni.

Elkésziteni a szakkozépiskola szamitogépes haldzati rendszerének adat- és
titokvédelmi tervét.

Gondoskodik a szoftverek és licenszszerzédések megfeleld tarolasarol.

F.).FELELOSSEG

L]

A torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok betartasaért, betartatasaért adott
hatariddre.

A kapott feladat szakszer(i, pontos, egyértelmii végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtasa soran felmeriil6 objektiv és szubjektiv akadalyokrol jelentés
tételéért felettesének.

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakdrében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznélataért.

A munkakdrében tudomadsara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

G.).HATALYBA LEPES

A munkakoéri leiras 20..... €V e ho........... napjan Iép életbe.
Kelt: oo 3200 €V
ho......... nap
P H.
intézményvezetd

H.) ZARADEK

A munkakori leirasban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szekszard, 20..... €V .covveeriiieen, ho............ nap

munkavallalo
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Nyilatkozat
(sziil61 szervezet)

A Baptista Esély Szakkozépiskola Sziilsi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz
eldirt velemenyezem Jjogat gyakorolta.

Szekszard, 2020. januar “9 i
' szﬁlﬁriféze'rvezet elnoke
Nyilatkozat
(Diakonkorményzat)

A Baptista Esély Szakkozépiskola Didkonkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdssommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasshoz eldirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Szekszard, 2020. januar A

Y

a didkdnkormanyzat vezettje
Nyilatkozat
(nevelGtestiilet)

A Baptista Esély Szakkozépiskola Neveldtestilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirisommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz
eldirt egyetértési jogat gyakorolta A Nevelbtestiilet 2020. januar 16-4n megtartott értekezletén az
SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Szekszard, 2020. januar ..4b...
— N
...... /MW%/ZVMQL)W

neveldtestiilet nevében
Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntart6 képviseletében a Baptista Esély Szakkozépiskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat az
NKt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjén jovahagyja” Egsm
AN
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