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PREAMBULUM

»-- 0 U hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomdany mellé pedig

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 3



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valé hajlandosdg mellé pedig szeretetet."

(Péter masodik levele, |: 5-7)

A Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi
Jogi Személy fenntartdsiban miikodé keresztény oktatasi intézmény. Kildetésunk, hogy
mindennapi mikodésiinkben, szellemiségiinkben és kozosségi életiinkben a Biblia tanitasait és
Jézus Krisztus példajat kovessiik és kozvetitsuk.

Az iskola tanuloéinak, pedagégusainak és munkatarsainak kozos felel6ssége, hogy életviteliikkel,
magatartasukkal és tetteikkel hitelesen képviseljék ezeket az értékeket, igy erdsitve intézményiink
jo hirnevét mind bels, mind kiilsé kornyezetiinkben. Szabalyaink ezért nem csupan a tanév
idejére és az iskolai falakon belul érvényesek, hanem minden, az iskola altal szervezett programra
és az év minden idészakara vonatkoznak.

Intézményiink tobb évtizedes hagyomanya, valamint a jelen kor kihivasai és elvarasai alakitjak
pedagogiai munkankat és kozosségi életiinket. Ezekbdl fakadnak azok az alapvetd értékek,
amelyek meghatarozzak kozosségiink miikodését:

* igényesség onmagunkkal és kornyezetiinkkel szemben,

» szolidaritas és tolerancia,

* atisztelet, a szeretet és a mértéktartas kovetkezetes megélése,

» feddhetetlenség, tisztesség és becslilet,

* a tudas, valamint annak mveldi iranti megbecsiilés,

* nyitottsag a vilagra és készség az Uj ismeretek megszerzéséért valo aldozatvallalasra,

» az alkotdi aktivitas és a szabalykovetés harmoniaja,

» az iskola hagyomanyainak apolasa és jo hirének oregbitése.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatunk ezen értékek, valamint a mindenkor érvényes jogszabalyok
figyelembevételével késziilt, hogy iranyt mutasson kozosségink minden tagjanak a kozos

munkaban és a mindennapokban.

I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrdl szoldé 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazis alapjan a Pannonhalmi Béla Baptista Altalinos Iskola és Gimnazium

(székhelye:| 103 Budapest, Kéér u.7/b-9, telephelye: | 194 Budapest Szegfli utca 10.) belsé és
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kils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabalyzat

(tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés].

. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesliljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartozkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

3. A SZMSZ nyilvanossaga
A Szervezeti és MUlkodési Szabalyzat elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (didknak,
szulonek, valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie. A Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat egy-egy példanya megtekintheto:

* aziskola irattaraban,

* aziskola neveldi szobajaban,

» aziskola titkarsagan,

» aziskola honlapjan,

* az intézmény KIR fellletén.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatrol, minden érintett tdjékoztatast kérhet az iskola
foigazgatdjatol, féigazgato-helyetteseitdl, valamint az osztalyfonokoktdl a fogadoorakon vagy - ettdl

eltérden - elére egyeztetett idSpontban.

4. Jogszabalyok
= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.), valamint annak mindenkor
hatdlyos modositasai.
= 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol, kilonosen a szervezeti és mlkodési szabalyzat
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tartalmara, az intézmény mikodésére, a tanuldi jogviszonyra, a nevelési-oktatasi
tevékenységre, az intézményi kapcsolatokra, a konyvtar mikodésére és a
tankonyvellatasra vonatkozoé rendelkezései.

= 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolé torvény
végrehajtasarol, valamint annak hatalyos rendelkezései.

= Az adott tanévre vonatkozd, a tanév rendjérdl szoldé miniszteri rendelet, jelen SZMSZ
feliilvizsgalatakor a 2026/2027. tanév rendjérdl szold 1/2026. (VII. 31.) BM rendelet.

* Az adott intézménytipusra és oktatasi tartalomra vonatkozé mindenkor hatalyos Nemzeti
alaptanterv és annak végrehajtasi, illetve kerettantervi szabalyozasa.

= 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.), valamint annak hatalyos
modositasai.

= 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol, valamint annak hatdlyos modositasai.

= 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.), azokra a foglalkoztatottakra és
munkaviszonyokra vonatkozoéan, amelyek tekintetében az Mt. rendelkezéseit kell
alkalmazni.

= 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl, amely 2025.
januar |-jétdl az Uj pedagdgus-tovabbképzési rendszert szabalyozza.
A sajatos nevelési igény( tanuldk nevelésére-oktatasara vonatkozé szabalyozas

= 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,
valamint annak hatalyos modositasai.

= Asajatos nevelési igény(, valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd
tanulok ellatasara vonatkozo, mindenkor hatalyos koznevelési jogszabalyok és szakmai
iranyelvek.

= 6/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol.

= ]997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamlgyi igazgatasrol (Gyvt.),
valamint annak hatalyos végrehajtasi rendelkezései.

= 2012. évi C. torvény a Binteté Torvénykonyvrdl (Btk.), kilonosen a koznevelési
intézményben foglalkoztatottak, valamint a gyermekek és tanulék védelmével osszefliggd
rendelkezései.

= A munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIl. torvény, valamint annak végrehajtasi

rendelkezései.
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= A tiiz elleni védekezésrdl, a mlszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szold 1996. évi XXXI.
torvény, tovabba a kapcsolodo tlizvédelmi jogszabalyok.

= 201 1. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
(Infotv.).

* Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl.

= 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol, valamint annak hatdlyos
rendelkezései.

*= Az oktatasi nyilvantartds, a tanulmanyi rendszer, az elektronikus tligyintézés és az
intézményi adatkezelés mindenkor hatalyos szabalyai.

= A nemzeti koznevelésrdl szélo 2011. évi CXC. torvény tankonyvellatasra vonatkozo
rendelkezései.

= A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet tankonyvellatasra, konyvtarhasznalatra, valamint az
iskolai konyvtar miikodésére vonatkozoé rendelkezései.

= 2011. évi CCVI. torvény a lelkiismereti és vallasszabadsag jogarodl, valamint az egyhazak,
vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol, az egyhazi fenntartasu koznevelési
intézmény miikodésére iranyadd rendelkezései szerint.

* Az intézmény fenntartdjanak, valamint az intézmény miikodését meghatarozé egyhazi
szabalyzatoknak és rendelkezéseknek az SZMSZ targyat érintd hatalyos elSirasai.

= Az intézmény alapitd okirata, illetve — az intézmény fenntartdjanak jogallasara tekintettel
— az alapito/fenntartoi okiratban meghatarozott feladatok és hataskorok.

= Az intézmény Pedagdgiai Programja, Hazirendje, tovabbképzési programja, pedagogus-
tovabbképzési intézményi programja, valamint az egyéb belsé szabalyzatai, amennyiben
azok az SZMSZ rendelkezéseit kiegészitik.

= Az intézmény fenntartdjanak az intézmény szervezeti és miikodési rendjét érintd hatalyos

dontései, szabalyzatai és rendelkezései.

Il. SZERVEZETI FELEPITES

A Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi
Jogi Személy fenntartasaban miikod6é keresztény intézmény. Kildetésiink lényege, hogy
szellemiségunkben, mikodésink rendjében és mindennapi megnyilvanulasainkban a Biblia
tanitasait és Jézus Krisztus példajat kovetve szolgaljuk a rank bizott kozosséget.

Az iskola tanarainak és munkatarsainak kozos felelossége, hogy életvitellikkel, magatartasukkal és

munkajukkal hitelesen képviseljék ezeket az értékeket, ezzel is erGsitve intézménylink
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megbecsiilését a belso és kiilsé kornyezet elott. A nevelStestiiletet — minden dolgozot beleértve
— kozosen megfogalmazott és egységesen vallott alapelvek jellemzik, amelyek meghatarozzak
nevel6i munkankat és annak hatasait.

Célunk, hogy az iskola mindennapi miikodése a feddhetetlenség, tisztesség és becsilet mellett a
hatékonysag kovetkezetes példaja legyen. Hisszik, hogy a nevel6 személyisége és életvitele csak
akkor lehet hiteles, ha 6sszhangban dll az dltala és az iskola altal képviselt értékekkel. Ezért minden
pedagdgustdl és munkatarstdl elvaras a pontossag, a fegyelmezettség és az igényes, alapos

munkavégzés.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezé oldalon szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza.

- Foigazgato6

i FSigazgatd-helyettes/ek
‘_ Vv . . 7. d z . S nI e
Fejleszt6 team Pedagégus Iskolaorvos Tanugylgazgata5| Gazdasagi ZECl
referens Ugyintéz6 munkakozdsség
!
Szaktanar Tanité Védoéné Karbantarté
Terapeuta Gyogypedagogus Osztalyfénok Takarito személyzet
(i 3

11| Crogpedaggai  EgprgEG

asszisztens

- Foigazgato-helyettesek

Munkakozosség-vezetok
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Az intézményvezetés tagjai megbizatasukat — a tantestulet véleményezési joganak megtartasaval —
a munkakori leirasukban meghatarozott terileteken gyakoroljak. A vezetSség testiiletként
konzultativ, véleményez6 és javaslattevo szerepet tolt be, és folyamatosan egyiittmikodik az
iskola mas kozosségeinek képviselivel.

Feladatuk, hogy a nevelési és oktatasi célok gyakorlati megvalositasat megszervezzék, iranyitsak
és osszehangoljak. Az operativ vezetési ligyek megvitatasara a vezetdség heti rendszerességgel
tart megbeszélést.

Az intézményvezetés kotelessége, hogy bevonja a pedagdgusokat, tanulokat és az iskolai
kozosségek szervezeteit a vezetési feladatok megoldasaba, és tdmogassa jogosultsagaik
érvényesitését. A vezetSi munka szerves része a rendszeres értékelés, amely elSsegiti, hogy az
iskola valamennyi kozossége sajat Ugyének tekintse az intézmény kihivasait, valamint felelésséget
vallaljon annak tamogatasaért és fejlesztéséért.

Vezetdi célunk, hogy az intézmény feladatai zokkenémentesen, hatékonyan és a kozosség minden

tagjanak bevonasaval valosuljanak meg.

[.1.1 A nevelési- oktatdsi intézmény vezetdje
Az intézmény vezetGjét a fenntartd bizza meg. FelelGsségét a Koznevelési torvény, valamint a
Fenntarto hatarozza meg. A fGigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Kozvetlen munkatarsai a

foigazgato-helyettesek.

[.1.2. A nevelési-oktatdsi intézmény féigazgatdja

A foigazgato felelSssége: felel6s az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, az észszer( és
takarékos gazdalkodasért, dont az iskola miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet
a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Jogkorét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja a dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire
vonatkozoé kérdések tekintetében. A foigazgatod feladat - és jogkorébe tartozd lgyek kozil nem

ruhaz at semmit a helyettesére.

A fdigazgatd feladatkorébe tartozo feladatok
- nevelGtestlilet vezetése;
- nevel6 és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;
- nevelGtestulet jogkorébe tartozod dontések elSkészitése, végrehajtasuk;
- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
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a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a diadkonkormanyzatokkal, illetve sziil6i

szervezetekkel valo egylittm(ikodés;

- nemzeti és iskolai unnepek méltd megszervezése;

- gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa;

- tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

- tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése;

- felelosség a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és
minoségfejlesztési rendszerének miikodéséért;

- az intézmény mikodésével kapcsolatos szakmai dokumentumok (SZMSZ, Pedagogiai
program) ellendrzése;

- egyuttmiikodés a Fenntartoval, a sziil6i kozosséggel, a didkonkormanyzattal, pedagoégiai,
szakmai szervezetekkel;

- kapcsolattartas a tarsadalmi és civil szervezetekkel;

- azintézményen beliili informacioaramlas biztositasa;

- rendszeresen latogatja a tanitasi orakat;

- a kozvetlen iranyitasa alatt all6 alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitése, megbizast ad
tisztségek betoltésére és feladatok ellatasara;

- a munkavallalok és a hatranyos helyzetii tanulok esélyegyenl&ségének biztositasa;

- szervezi az intézmény dolgozoinak tovabbképzését;

- Uj kollégak kivalasztasaban véleményt nyilvanit, beilleszkedésiiket segiti és munkajukat
értékeli;

- koordindlja a délutani napkozi, jatszohazi foglalkozasokat;

- kozvetlendl iranyitja a gyogypedagogus, illetve pszicholégus munkajat;

- figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

- kozvetleniil iranyitja a gyermekvédelmi munkat koordinalé gyermek és ifjusagvédelmi felels
munkajat;

- felugyeli a tanulmanyi versenyeket;

- fellgyeli az egységes iskolaadminisztracié miikodéseét;

- szervezi és koordindlja az osszes évfolyam mérését;

- részt vesz a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv, illetve a beszamoldk elkészitésében;

- felugyeli a 8. évfolyamos tanuldk tovabbtanulasi jelentkezésit;

- elokésziti a kilonleges banasmodot igénylé tanulok értékelési modjarol, esetleges

felmentésérdl szol6 hatarozatokat;

- szervezi és felugyeli a jelentkezést és beiskolazast az elsé évfolyamra,

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 10



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

- gondoskodik az intézményi tankonyvmegrendelés megszervezéséral;

- kapcsolatot tart iskolai szinten: hitoktatéval, gyogypedagogusokkal, terapeutakkal,
pszichologussal, gyermekvédelmi felelGssel, iskolaorvossal, kornyezé ovodak vezetdivel, a
szakértdi bizottsagokkal, konyvtarral, kulsé kliensekkel;

- intézményben kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a kisegité munkakorben foglalkoztatott egyéb
dolgozok munkajat;

- a tanulobaleseteket elSidézhetd vagy el6idézé okok feltarasa, megsziintetése, megfelelo
dokumentalasa minden esetben;

- a balesetvédelmi oktatds szervezése, dokumentalasa, szabalyok betartasanak ellendrzése
dokumentalasa;

- az udvari jatékok rendszeres ellendrzése, tanusittatasa;

- tlzvédelmi eszkozok és érintésvédelmi eszkozok rendszeres ellendrzése és tanusittatasa.

A féigazgaté kizarélagos hatdskorébe tartozik:
- azintézmény képviselete;
- a pedagdgiai, nevelési tevékenység iranyitasa;
- az intézmény egészére vonatkozo kotelezettségvallalas;
- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési- oktatasi intézmény miikodéséhez
szikséges személyi-, targyi feltételek biztositasa;
- a kozvetlen munkatarsak részére a munkakori leirasukban meghatarozott feladatokon tul
tovabbi dllando és eseti feladtok megallapitasa;
- egyuttmikodés: Fenntartéval, érdekképviseleti szervekkel, sziil6i képviseletekkel, civil
szervezetekkel, didkonkormanyzattal.
Tajékoztatas az intézmény Pedagégiai Programjarol
Az intézmény vezet6jétdl lehet tajékoztatast kérni az iskola Pedagogiai Programjardl a
székhelyintézményben, az iskola kozponti telefonszamat hivva, elézetes telefonos egyeztetést
kovetden.
A foigazgatd feladatait kozvetleniil munkatdrsai kozremiikodésével Iatja el.
A foigazgatd kozvetlen munkatarsai:
- gazdasagi Ugyintézd
- foigazgato-helyettesek
- munkakozosség-vezetd
A féigazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat a munkakori leiras alapjan, valamint a féigazgato

kozvetlen iranyitasaval végzik.
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I.1.3. Féigazgaté-helyettesek feladatai

a féigazgato tartds akadalyoztatas esetén ellatja a helyettesitését;

bizonyos esetekben a foigazgatdt helyettesitve képviseli az iskolat, koordinalja a szlikséges
fejlesztéseket, tervezéseket;

felelds a pedagogiai munka szinvonalanak megorzéséért, emeléséért;

véleményt nyilvanit az Uj kollégak kivalasztasaban, beilleszkedésiiket segiti és munkajukat
értékeli;

felel6s a tanulok jogainak biztositasaért;

felels a kilsé intézményekkel vald kapcsolattartasért;

figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

részt vesz a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv, illetve a beszamolék elkészitésében;
kapcsolatot tart iskolai szinten: bibliaismeret oktatoval, gyogypedagogusokkal, terapeutakkal,
pszichologussal, iskolaorvossal, kornyezé 6vodak vezetdivel, Szakszolgalatokkal, Szakértoi
Bizottsagokkal,

kozvetlenll iranyitja a pedagogusokat, osztalyfonokoket, értékeli eziranyd munkajukat;
koordindlja a délutani napkozi-jatszohazi foglalkozasokat;

megszervezi a hazi versenyek lebonyolitasat és biztositja az intézményen kivili tanulmanyi,
illetve egyéb versenyeken valo részvételt;

szervezi a tanulék, illetve szulok szamara rendezett programokat;

koordinalja az éves iskolai projektet,

szervezi és koordindlja az osszes évfolyam kiils6 méréseit,

szervezi és felligyeli nagycsoportos ovodasok szamara a jatszohazi foglalkozasokat,
gondoskodik az intézményi tankonyvmegrendelés megszervezésérdl,

kozvetlenul iranyitja a gyermek és ifjusagvédelmi munkat,

gondoskodik a mulasztok helyettesitéséral,

szervezi, vezeti az intézményben miikodo tehetséggondozd miihelyek munkajat;

felelos a tehetséggondozoé mihelyt vezetd kollégak képzéséért, szakmai fejlodésukeért;
kapcsolatot tart a BTST-vel,

elokésziti a kilonleges banasmoédot igénylé tanulok értékelési modjardl, esetleges
felmentéséradl sz6l6 hatarozatokat;

elkésziti a tanuldk egyéni 6rarendjét;

folyamatosan felligyeli, aktualizalja az iskolai alapdokumentumokat, szerzédéseket;

figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;
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- statisztikat készit,

- palyazatot készit; részt vesz a megvalositasban,

- felelos az intézményi arculat folyamatos megujitasaért;

- kezeli az iskola internetes megjelenéseit (facebook, honlap, hirdetések, egyéb megjelenések);
- szervezi és koordinalja a gyogypedagogusok belsé méréseit,

- szervezi a fejlesztésre jogosult tanuldk egyéni 6rabeosztasat,

- szervezi a fejlesztépedagogusok munkarendijét, helyettesitését;

- gondozza, rendszerezi a tanulok szakértoi véleményét;

- szervezi a Szakértdi Bizottsagok fellilvizsgalatait;

- kapcsolatot tart az iskola pszichiaterével;

- ellendrzi a fejlesztési terveket;

- felligyeli a fejleszt6 eszkozok hasznalatat;

- ellendrzi a fejlesztési naplok adminisztraciojat;

- konzultal a szaktanarokkal a gyerekek egyéni fejlesztési tervével kapcsolatosan,
- koordindlja a fejleszt6 team belsé méréseit;

- szuldkkel konzultdl a gyerekek egyéni fejlesztési menetérdl, haladasarol;

- kapcsolatot tart kertleti és egyéb szakmai mihelyekkel.

I. 1. 4. Munkakozosség-vezeto feladatai

Az Also tagozat Munkakozossége részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. A vezetoség munkajat egy munkakozosség-vezetd segiti. A szakmai
munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével
az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre. A munkakozosség-vezetd atfogja, szervezi az |-4.

évfolyamon pedagogus tevékenységet végzék munkajat.

A Pedagogiai Munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében
és ellenérzésében. A vezetéség munkijait egy munkakozosség-vezetd segiti. A szakmai
munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével
az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre. A pedagdgiai munkakozosség-vezetd atfogja, szervezi
a pedagogus tevékenységet végzék munkajat.
Feladatai:

- felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszerl miikodéséért, a munkakozosségi feladatok

koordinalasaért;
- felelos az intézményi és a munkakozosségi munkatervben rogzitett szakmai és pedagégiai
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feladatok elokészitéséért és azok teljesitéséért;

- osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét;

- képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetdje elott és az iskolan kiviil;

- kozvetlendl iranyitja a pedagdgusokat, osztalyfonokoket, pedagogiai asszisztenseket, értékeli
eziranyl munkajukat;

- tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez a féigazgatonal;

- szakmai szempontl oralatogatasokat végez és annak tapasztalatait az érintett kollégaval
megbeszéli;

- feluigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladast;

- modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart;

- segiti a szakirodalom hasznalatat;

- Uj kollégak kivalasztasaban véleményt nyilvanit, beilleszkedésuiket segiti és munkajukat
értekeli;

- segiti a palyakezdd, gyakornok pedagégusok munkajat, javaslatot tesz a gyakornok
vezetStanaranak megbizasara;

- szilkség esetén statisztikai adatokat szolgaltat;

- elGterjeszti a szaktertlletével kapcsolatos fejlesztési terveket;

- osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl;

- a tovabbképzéseket figyelemmel kiséri, ezekrdl tajékoztatja a nevelStestiilet tagjait;

- szervezi az osztalyozo vizsgat;

- koordinalja a hospitalasi heteket, osszesiti a tapasztalatokat;

- figyelemmel kiséri a tanulok tovabbtanulasi jelentkezéseit;

- felligyeli az E-naplé tartalmi elemeit;

- kapcsolatot tart az iskola vezetésével és a kapott informaciokat tovabbitja;

- ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl;

- afdigazgato altal kijelolt idopontokban — értekezleteken — beszamol a munkakozosségében
folyd munka eredményeirdl, gondjairdl, tapasztalatairol.

I.1.5. A féigazgaté és a foigazgatohelyettesek helyettesitése akadalyoztatasuk esetén
A fbigazgato tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylo valamennyi

ugyben a fbigazgato-helyettesek dontenek. Egylittes akadalyoztatasuk esetén a megbizott

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 14



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

pedagogusvezetd latja el ezt a feladatot.

A vezet6 benntartozkoddsa, munkaidé-beosztdsa:

Az iskola nyitvatartasi idején belul reggel 8.00 ora és délutan 16.00 6ra kozott a vezetonek, vagy
akadalyoztatds esetén a megbizott pedagdgusnak az iskolaban kell tartézkodnia. A reggeli
nyitvatartas kezdetétdl a vezeté beérkezéséig az lgyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valé halaszthatatlan intézkedések

megtételére.

1.2. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
* Alkalmazotti kozosség:
- pedagdgus kozosségek
- nem pedagogus munkakorben dolgozdk kozossége
- kozvetlen segitok kore
* A tanuldk (gyermekek) kozosségei:
- osztalykozosségek, csoportok
- Diakonkormanyzat
*  Sziil6i kozosségek

- Sziiléi munkakozosség

1.2.1. A pedagégusok kozossége, nevelotestiilet

Az alkalmazottak egy része oktato-nevelé munkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozd az oktatd-,
nevel6 munkat kozvetlenul vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

A pedagdgusok és fels6foku végzettségli alkalmazottak alkotjak az intézmény szak alkalmazotti
kozosségét, mely alapvetéen meghatarozza az intézmény tartalmi munkajat. Az alkalmazotti
kozosséget és azok képviseljét jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A fenntarté az alabbi dontései elétt koteles az alkalmazotti kozosség véleményét kikérni:

- intézmény megszintetése,

atszervezése,

feladatanak megvaltozasa,

nevének megallapitasa.

A nevelétestiilet

Az intézmény nevelStestuletének tagja az adott terlleten pedagégus munkakort betolto
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alkalmazott, valamint az oktato-neveldmunkat kozvetlendl segitd felsofoku végzettségl dolgozo.
A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfokl végzettségli dolgozdk a ,,Fejleszté team”
tagjai:
- gyogypedagdgus,
- zeneterapeuta,
- logopédus,
- gyogypedagogiai asszisztens.
A fejleszt6 team feladatkorét egyéni munkakori leirasuk tartalmazza.
A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- az intézmény Pedagogiai programjanak és modositasanak elfogadasa;
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa;
- azintézmény éves munkatervének elfogadasa;
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, beszamolok elfogadasa;
- nevelGtestlilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
- a Hazirend elfogadasa;
- osztalyozo vizsga letételének engedélyezése, megtagadasa;
- aziskolai tankonyvellatas rendjérdl valo dontés.
Az intézmény nevelGtestiiletének véleményezési joga:
- valamennyi olyan kérdésre kiterjed, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos;
- ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, valamint az
egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran;
- illetve a féigazgato-helyettesi, a fSigazgatoi megbizas, illetve annak visszavonasa el6tt.
Az intézményi nevelGtestiilet értekezletei:
- tanévnyito, félévi és tanévzaro értekezlet,
- nevelési értekezlet,
- szupervizid,
- ,,M egoldjuk”,
- szakmai mUhelyek értekezlete,
- rendkiviili értekezletek - szukség szerint.
Eljarasi szabdlyok:
- az értekezlet akkor hatarozatképes, ha az adott kozosség tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van,
- a nevelGtestiilet dontéseit egyszerl szotobbséggel, nyilt szavazassal hozza, személyi

ugyekben titkos szavazassal dont; a szavazatok egyenlSsége esetén a féigazgatd szavazata
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dont.

Az intézményi nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézmény nevelGtestiilete a fOigazgatora, illetve a fegyelmi bizottsagra ruhazza at az alabbi
jogkoroket (részletesen lasd a fegyelmi eljarasnal):

- dontés fegyelmi eljaras meginditasarol (féigazgatéra ruhazza at),

- dontés a fegyelmi bizottsag (3 f6) tagjainak kijelolésérdl (foigazgatora ruhazza at),

- dontés a fegyelmi blintetésrdl (a fegyelmi bizottsagra ruhazza at).
Az iskola nevelGtestiilete az adott osztilyban oktatok és nevelok kozosségére ruhazza at a

kovetkezo feladatok ellatasat:

a tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

a tanulok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa,

a tanuldk magatartasanak és szorgalmanak félévi és év végi mindsitése,

- legfeljebb harom targybdl elégtelen osztalyzatot kapott tanulok javitovizsgara bocsatasa.
Az osztalyban tanitok kozossége az elsé és masodik félévi nevelbtestlleti értekezleten szamol be az
atruhazott jogkorok gyakorlasarol a nevelGtestiiletnek.
A nevelGtestilet értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni, amelyet a megvalasztott
jegyzékonyvvezeton tul, két, az llésen mindvégig jelenlévonek aldirasaval kell hitelesiteni. A
nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorébe tartozo kérdések hatirozatai az intézmény
irattaraba kerulnek.
A pedagdgusokat titoktartasi kotelezettség terheli a nevelStestulet tagjainak és a tanuldk
személyes maganlgyeinek tekintetében, tovabba jogszabalyokban rogzitett esetekben.
Az értekezletet a féigazgato, vagy a javaslatara megbizott személy vezeti le.
Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablakon,
nevelGtestiileti értekezleteteken, valamint irasbeli tajékoztatdn, e-mail-en keresztiil, értesiti a

neveldket.

1.2.2. Nem pedagégus munkakorben dolgozék kozossége
Nem pedagégus munkakorben dolgozdk kore: gazdasagi ugyintézo, iskolatitkar, technikai

dolgozok. Kozvetlen segitok kore: rendszergazda, gyogypedagogiai asszisztens.

Gazdasagi ligyintézo
- intézkedik a gazdasagi tevékenységekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban (gazdalkodasi,

munkaligyi, bérgazdalkodasi, selejtezési, leltarozasi munkak),
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- gondoskodik a koltségvetésben tervezett feladatok eredményes, gazdasagos megoldasainak
feltételeirdl,

- gondoskodik a kilonbozé, kilonosen a gazdilkodasra és pénziigyekre vonatkozd
jogszabalyok elbirasainak betartasarol.

- biztositja a gazdalkodas szabalyszer(ségét.

- ellenérzi a normativ pénzeszkozok (pedagdgus tovabbképzés, tankonyvtamogatas)
felhasznalasat, elszamolast készit ezekrdl,

- biztositja az esetlegesen palyazatokon nyert pénzeszkozok felhasznalasat az elszamolasi
hataridék és eldirasok betartasat,

- figyelemmel kiséri az intézmény épileteinek, berendezési targyainak miszaki allapotat,
elvégezteti a szukséges felljitasi, karbantartasi munkakat, egyezteti azokat a kivitelezével,

- intézi az intézmény helyiségeinek bérbe vételét, szerzédéseit.

1.2.3. Tanulék kozosségei - Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanulocsoportot alkoto tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség tanuldi a tanitasi orak tulnyomé tobbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. A tanuldkozosségek tanuldlétszama rendeletben meghatarozott. Az
osztalykozosség, mint az iskola didkonkormanyzatanak legkisebb egysége, kiildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzataba a 2-12. évfolyamon. Az osztilykozosség vezetbje az
osztalyfénok. Az osztalyfénokot a foigazgatd bizza meg. A megbizas egy tanévre szdl, de kivanatos,
hogy négy tanéven keresztil ugyanaz a pedagdgusvezetd dlljon az osztilykozosség élén. Az
osztalyfonok jogosult az osztilyban felmerilt problémak megoldasara, az osztalyban tanitd
pedagogusokat, a fejleszté team tagjait osztalyértekezletre osszehivni. Az osztalyfonok feladatait
és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza. Napkozi-jatszohazba jaré tanulok csoportjat, a

foglakozast vezet6 pedagogus iranyitja, feladat és hataskorét a munkakori leiras tartalmazza.

Didakgyiilés

Havonta egy alkalommal, a honap els6 keddjén hivjuk ossze a diakgyilést, melynek idopontja az elsé
nagyszinet. A didkgyiilésen az iskola minden didkja és az osztalyfonokok vesznek részt.
Napirendjét a fOigazgato, a diakonkormanyzatot képvisel6 tanar egylttesen hatarozzak meg. A
diakgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait az
iskola vezetéséhez, akar irasban, akar szoéban. Minden diakgy(ilésen tajékoztatjuk tanuldinkat az
iskolai élet egészérdl, valamint az osztalyfonokok értékelik osztalyuk munkajat. Rendkiviili

diakgydlést kezdeményezhet pedagogus és diak.
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Diakonkormanyzat
A diakok tevékenységiik megszervezésére, érdekeik védelmére szervezetet alakitanak. Az intézmény

tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének

feltételeit.

A Diakonkormanyzat célkitiizése
* Biztositani a diaksag, a tanari kar és az iskola vezetdsége kozott az egyiittmiikodést.
«  Onillé kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktaté-nevelé munka minél
magasabb szint(i megvalosulasat.
» Szervezze és iranyitsa az iskola szabadidés tevékenységeit, torekedjen az egyre onallobb

munkara.

A Diakéonkormanyzat szervezeti felépitése

A Diakonkorményzat tagjait a tanulok delegaljak. A Didkonkorményzat élén a DOK-elnok 4ll, akit
a tanév elején megtartott Diak-kozgylilésen a tagok titkos szavazassal valasztanak meg. Az
osztalyok részérdl 2-2 diak-képviseld alkotja a vezetSséget a 2-12. évfolyamon.

Munkajat a foigazgatd vezetd altal felkért tanar segiti, aki eljarhat képviseletiikben. Folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény vezetojével, képviseli a tanuldk kozosségét az értekezletek vonatkozo
napirendi pontjanal. A tanulok egyéni gondjaikkal és kéréseikkel is felkereshetik a foigazgatot. A
diakonkormanyzat legfobb foruma a Diakkozgy(ilés, melyet évente egy alkalommal ossze kell hivni.
Kapcsolattartas formai, modija az iskola vezetdivel: személyes megbeszélés, targyalas, értekezlet,

gyllés, diakkozgydilés, irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A DOK miikédési rendjét meghatdrozé dokumentumok
A torvényes miikodés alapdokumentumai:
- a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat,

- éves munkaterv.

A Didkonkormdnyzat jogai
I. A diakonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont
- sajat mlkodésérdl,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,
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- egy tanitas nélkuli munkanap programjarol,
- az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mikodtetésérdl, valamint
- amennyiben az intézményben mikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztSsége tanuldi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.
2. A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
- a hazirend elfogadasa el6tt.
- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
- atanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
- aziskolai sportkor —a munkaterv részét képezé — szakmai programjanak megallapitasahoz,
- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
- a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,
- az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott mdédon
3.A DOK feladatainak ellitisihoz téritésmentesen hasznilhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola miikodését.
4. Az iskolai diakonkormanyzat képvisel6je tanacskozasi joggal részt vesz a szildi kozosség

munkajaban.

A DOK a helyi éves munkatervben szerepl iskolai szintli rendezvények koziil — az intézmény
vezetOjével tortént elézetes egyeztetés alapjan — egyes programokat megszervez, lebonyolit,
masok megvalositasaban tevékenyen részt vesz. Az iskola zokkenémentes miikodése érdekében a
DOK az errdl szold dontést az év eleji elsd, alakulé iilésén meghozza.

A tanuldk érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A DOK tevékenysége a

tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

[.2.4. Sziilék kozossége

Sziiloi Szervezet
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A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességuk teljesitésére hozzak létre.
Kapcsolattartas:

- Egy osztaly szul6i szervezetével az osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

- A szervezet véleményét a valasztott elnok juttatja el, az intézmény vezetdjéhez.

- A Szuléi Szervezet elnokével a fbigazgato tartja a kapcsolatot, amelynek rendje heti

rendszerességgel torténik, személyesen telefonon, illetve elektronikus levelezésen keresztiil.

Sziil6i kozosség jogai
A sziil6k meghatdrozott jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitése érdekében kozosséget
alkothatnak. Az SZSZ dont sajat miikodésérdl, munkaprogramjarél a kozosséget képviseld

személyekrdl.

A Sziiléi Szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben,

- Munkaterv, ezen bellil tanév helyi rendjének meghatarozasaban,

- SZMSZ elfogadasa soran,

- fakultativ foglalkozasok iskolai programijainak kialakitasaban,

- figyelemmel kiséri a tanuléi jogok érvényesulését, a pedagogiai munka érvényességét,

- szll6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,

- szulSket anyagilag is érint6 ugyekben,

- aziskola és a csalad kozotti kapcsolattartas rendjének meghatarozasaban,

- az iskolaban folyo hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasaban.

Javaslattevé joggal rendelkezik:
- anevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
- kilonos tekintettel az intézmény iranyitasat, a vezetd személyét, az intézmény egészét vagy

a tanulok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben.

Véleményezési jogot gyakorol:

A jogszabalyban meghatarozott kérdésekben az SZMSZ, Munkaterv elfogadasakor.

A sziilék tajékoztatasanak rendje

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfeleléen csoportos és egyéni tajékoztatast tart. A
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csoportos tajékoztatas modja a szilSi értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadoodran torténik.
Egyéni tajékoztatas torténhet telefonon vagy csaladlatogatas alkalmaval is.
A szul6i szervezet elnokével a féigazgato tartja heti rendszerességgel a kapcsolatot. Ennek médja:

személyesen, telefonon, elektronikus levélen keresztiil.

A sziil6i értekezletek rendje, szébeli tajékoztatas
- Tanévenként legalabb harom, az éves munkatervben rogzitett idépontban rendes sziil6i
értekezletet tartunk.
- Rendkiviili szuldi értekezletet hivhat ossze az intézmény vezetdje, az osztalyfénok és a
szulGi szervezet vezetdje a gyermekkozosségben felmeriilt problémak miatt.
- Fogadoorak rendjérdl tanév elején rendszeresen tajékoztatjuk a sziléket.
Sziilok irasbeli tajékoztatdsa
Az intézmény elektronikus tajékoztatatast ad a tanév soran a Kréta elektronikus naplén/emailen
keresztul. A sziil6 szamara hozzaférést az iskola biztositja.
Az intézmény irasbeli tajékoztatast ad az elsé félév zarasakor tanulmanyi elémenetelrdl, az iskolai
élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol.
A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékel6 érdemjegyet és irasos
bejegyzést az elektronikus naploban rogziteni. Az elektronikus Uzenet, az e-mail a napi

kapcsolattartas eszkoze.

1.3. A VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAJA
A fOigazgatd vezetdje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tdjékoztat a szamara biztositott
forumokon.
Az intézményi munka iranyitasat segité forumok:

- Vezetdi értekezletek, intézményvezetés.

- Csoport (belsé szervezeti egység) értekezlet.

- Dolgozoi munkaértekezlet.
A vezetok kozotti kapcsolattartas folyamatos, a vezetoi munka osszehangolasa érdekében a
foigazgatd iranyitasaval - munkatervben rogzitett - vezetoi megbeszélést tartunk, ahol a féigazgato
és a foigazgato-helyettes(ek), valamint a gazdasagi tigyintézd vannak jelen. Ettdl fuggetlenil sziikség
szerint folyamatosan egyeztetiink. Rendkivili vezetSi értekezletet az intézmény vezetdje az

altalanos munkaidon belul barmikor osszehivhat. A vezetdi értekezletekrdl irasbeli
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A féigazgatd felelSs azért, hogy az intézkedéseik osszhangban legyenek, és az intézeti élet minden

lényeges ugyérdl, eseményeirdl idoben kolcsonosen tajékoztassak egymast és az iskola dolgozoit

az illetékességi korikbe tartozé kérdésekrol.

Aktualitaskor

Tagjai Ideje Célja
Vezetdség Foigazgato Szukség Beszamolas és értékelés
Foigazgato- szerint Soron kovetkezé feladatok,
helyettesek kitlizések, dontések
Munkakozosség-
vezetd
Intézményi nevel6- | Foigazgato- Szukség A koznevelési torvényben
Igazgato testiilet helyettesek szerint meghatarozott kiilonbozé
Pedagogusok jogok érvényesitése,
Gazdasagi lgyintézo tajékoztatas a soron
Szukség szerint: SZK kovetkez6 feladatokrol.
elnoke Aktualis feladatok,
DOK elndk problémdk megbeszélése.
Megel6z6 honap
eredmeényeinek,
torténéseinek elemzése,
értékelése.
Diakdnkormanyzat | DOK tagjai Evente 2 Aktualis feladatok,
Diakonkormanyzat alkalom tajékoztatas, a koznevelési
munkajat segito tanar torvényben meghatarozott
kilonbozo jogok
érvényesitése.
Sziilok kozossége valasztott szil6 Evente 2 A fdigazgato tajékoztatast ad
osztalyonként alkalom az intézmény munkajarol.

A koznevelési torvény
meghatarozott kilonbozé

jogok érvényesitése.
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Diakkozgyiilés DOK vezetdje, segité | Evente | DOK miikodésének és a
tanar, DOK tagjai alkalommal tanuldi jogok érvényesitése
Tagjai Ideje Célja
Fejleszt6 team Foigazgato Szukség Az intézmény fejleszto
Fejleszto team szerint foglalkozasainak osszehangolasa, a
tagjai szukséges modositasok, Uj

tanuldk fejlesztésbe torténd

bevonasa
Megoldjuk Nevel6testiilet Havonta A nevel6testiilet szakmai,
egyszer maodszertani kulturajanak
fejlesztése

Aktualitasok

Szupervizié Az adott Evente Egy-egy osztaly, illetve a tanulok
osztalyban kétszer- egyéni fejlédésének elemzése az
nevel6-oktatd haromszor | osztallyal foglalkozé szakemberek
munkat végzok segitségével.

Foigazgatd

Az iskola féigazgatodja és a sportkori vezeto évente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas
megvaldsulasainak feltételeit, a tanulok részvételét, és kozosen allapodnak meg a teenddkben. Az

iskola és a sportkori vezeto kapcsolata a mindennapi munkaban kozvetlen.

|.4. NEVELO, OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTT
A nevel6- oktaté munkat segité alkalmazott az iskolatitkar, feladatkorét a munkakori leiras

részletesen tartalmazza.

1.5. A KULSO KAPCSOLATOTOK RENDSZERE, FORMAJA

Intézményunk a feladatok elvégzése a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, a tanuldk idedlis fejlodése, a tovabbtanulas és palyavalasztas érdekében és egyéb
ugyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel. Szoros kapcsolatot

igyeksziink kiépiteni azokkal az intézményekkel, amelyek partnereink lehetnek munkank soran.
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Az iskolat a kilsé kapcsolatokban elsésorban a féigazgato képviseli.
A foigazgato-helyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kulsé szervekkel.
A gyermekjoléti szolgalattal valo vezetdi szintli kapcsolattartas a foigazgato feladata, kozvetlen
munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgalat illetékes munkatarsaival.
Az iskola-egészségligyi szolgaltatoval vald kozvetlen kapcsolattartas a féigazgato-helyettes feladata,
magasabb vezetdi szint(i targyalasokon a féigazgato képviseli az iskolat.
A megyei pedagogiai-szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagogiai szakszolgaltaté kozoktatasi
intézmények vezetdivel a féigazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van a
foigazgato-helyettes és a pedagogusok kozott is.
Az iskola szabadid6-szervezdje munkaja soran kozvetlen kapcsolatban all a varos kézmiivel&dési
intézményeivel, amely terlleteken vezetdi szinten a kapcsolattartas a féigazgato-helyettes feladata.
Az iskola kiilsé sportkapcsolatait a testnevel6 tanarok szervezik.
A fenntartoval a féigazgatd tart kapcsolatot.
A kapcsolattartds formai és maédja:

- szakmai el6adasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

- modszertani bemutatok és gyakorlatok tartasa,

- kozos lnnepségek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos lgyintézés levélben, faxon, e-mailben.

1.5.1. A képviselet szabdlyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd meghatarozott ugyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

A foigazgatd a képviseleti jogat- aldirasaval és az intézmény korbélyegzéjével ellatott irasos
nyilatkozataban- az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl sz6lo nyilatkozat hianyaban- amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel- a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat, helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
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Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében:
tanuldi jogviszonnyal; az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval.

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan:

Hivatalos Uligyekben: onkormanyzatokkal valé hivatalos ugyintézés soran; allami szervek,
hatosagok és birdsag eldtt; az intézményfenntarto és az intézmény miikodtetdje elott.

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran: a nevelési- oktatasi
intézményben mi(ikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestilettel; mas szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és
mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel; az intézmény kilsé és belsé
partnereivel; egyhazzal; munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra.

Az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol torténd
informaciogylijtés  engedélyezésérdl  szolé  nyilatkozat  megtétele. Az anyagi
kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak szabalyairdl

fenntartoi, miikodtetSi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

1.5.2. Kiilsé kapcsolataink
* Fenntarto: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
*  Szakminisztériumok
 ELTE
* ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Foiskolai Kar
* Pedagogiai Szakszolgalatok
* PSZK (X. kertilet)
* Gyermekvédelmi Szakszolgalat Intézményei (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag)
* Magyar Gyogypedagdgusok Egyestlete
*  Autizmus Alapitvany
* Bp. X és XIX. kertleti Rendérkapitanysag
* Korosi Csoma Sandor Kébanyai Kulturalis Kozpont és annak konyvtara
* kerileti nevelési, nevelési-oktatasi intézmények vezetdi

- kertleti 6vodak, bolcsédék

tanuloink lakhelye szerinti illetékes onkormanyzata
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sportlétesitmények (uszoda)

iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltato
patronalo cégek, szervezetek

Kispesti Baptista Gylilekezet

Baptista Teologiai Akadémia

[.5.3. A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezé teriiletekre terjed ki:

az intézmény megsziintetésére, atszervezésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi- gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre),

az intézmény ellendérzésére: miikodési, torvényességi szempontbdl; szakmai munka
eredményességének tekintetében; az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre;
a tanulobalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Pedagogiai Programja jovahagyasa és modositasa

tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartas formdi:

szbbeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo,

egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénzlgyi, szakmai tevékenységéhez

kapcsoloddan.

A kapcsolattartasért felelés:

fGigazgato,

gazdasagi ugyintézo.
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1.5.4. A pedagdgiai szakszolgdlatok, pedagdgiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolat

A pedagégiai szakszolgalatok és pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények a nevelési- oktatasi
intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas maédjai:

- egylttmikodési megallapodas alapjan,

- informalis megbeszélés, megegyezés szerint,

- az intézmény munkatervében rogzitettek mentén.

A nevelési- oktatasi intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényd, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulék magas szinvonalu és
eredményes ellatasa érdekében az intézmény - az emlitett tanuldk nevelését, oktatasat, tovabba
specidlis ellatasat végzo pedagogusai révén - folyamatosan, az éves munkaterv szerint kapcsolatot
tart az illetékes pedagodgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak minél
magasabb szint(i ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon és a
kilonbozo- a pedagdgiai szakmai szolgaltatod intézmények altal meghirdetett - programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltaté intézményekkel valo kapcsolattartasért a
foigazgatd a felelSs, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasiaban az egyittmikodési
feladatainak végzésével a nevelGtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartds fobb formai:

- az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai a
pedagogiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kulonbozé konferencidkon,
tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i konzultaciokon
és mas szakmai rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanicsadoi, szakértoi megsegitésének
igénybevétele a pedagdgusok kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a szikséges iskolai fejlesztésiik elSirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival

az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol.
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1.5.5. A teriiletileg illetékes rendvédelmi szervekkel valé kapcsolattartds

Azt a tanulét, aki kotelezd tanorai vagy tanéran kivili foglalkozasok ideje alatt a renddrség elott
nem tudja hitelt érdeml6en bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendor a terlletileg illetékes rendorkapitanysag vezetdjével valé megallapodas alapjan az
iskolaba kiséri.

A fGigazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrol készitett rendorségi jegyzokonyv aldirasara is jogositott.

A féigazgaté minden év szeptember |-ig irasban értesiti a tertletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabdlyozott kotelezé foglalkozasok idobeli rendjérdl, e
foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az intézményvezetd, illetve az eljarni
illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, az intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb
adatairdl (székhely cime, telefon- és faxszam, korbélyegzd).

A fSigazgat6 az iskolakeriilés megel&zése érdekében személyes talalkozot kezdeményez az iskola
teriletének korzeti megbizottjaval, az iskola rendérével. Az iskola rendorével valod
kapcsolattartas a tanév ideje alatt folyamatos, segiti és koordindlja az iskolaban folyo

blinmegel6zési munkat (osztalyfénoki ora, mentalhigiénés nap).

[.5.6. A vezetbk és az iskolai sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

Sziil6i Szervezet

Az intézményben a sziiloknek a Knt. 73.§ meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik
teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok szllSi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok szilei alkotjak.

Az osztalyok szulSi szervezetei a szul6k kozul egy-két fot valasztanak. Ez a sziilGi testiilet jogosult
eljarni az osztalykozosség valamennyi szulje képviseletében. Az osztilyok szuléi munkakozosségei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfénok
segitségével juttathatjak el az iskola vezetéséhez.

Az iskolai Sziil6i Szervezet munkajaban minden egyes osztaly sziil6i kozosségének tagjai vesznek részt.
A Szul6i Szervezet akkor hatarozatképes, ha a szavazason az érdekelteknek tobb, mint fele jelen van.
Az iskolai Szul6i Szervezet valasztmanya a szildk javaslatai alapjan megvalasztja az elnokét, aki
kozvetlentil az iskola féigazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskola Sziil6i Szervezet valasztmanya szlkség szerint, de legalabb félévenként il 6ssze. A féigazgato
az Ulésen ad tijékoztatast az intézmény munkajarol.

Az iskola Szul6i Szervezete figyelemmel a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
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eredményességét. A tanuldk nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-, oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ugyek targyalasakor képviselje

tanacskozasi joggal részt vehet a nevelStestulet értekezletein.

Az iskola Sziil6i Szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiloket és a tanulokat a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és
mUkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanuldkkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

A sziilokkel valé kapcsolattartas modjai, a tajékoztatas formai
Az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol a Sziil6i Szervezetet
évente két alkalommal a foigazgato tajékoztatja.
Az osztalyok sziili kozosségeit, az osztalyfénokok kotelesek tajékoztatni.
A tanuldk iskolai életével, fejlodésével kapcsolatos sziil6i forumok:
- teadélutanok,
- szil6i értekezletek,
- kozponti fogadoorak,
- szaktanarok, tanitok, gydgypedagdgusok, pszichologus egyéni fogaddorai.
Ezen forumok idejét az éves munkaterv tartalmazza, mely idopontokrol a sziiloket tanév elején az
iskola levelezorendszerén keresztul tajékoztatjuk.
A szilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott

képviselSik utjan kozolhetik a fdigazgatoval, nevelotestiilettel.

1.5.7. Mas oktatdsi intézményekkel valé kapcsolattartds

Meghatarozd a sajatos nevelési igényld tanulok nevelésével és oktatasaval foglalkozo
intézményekkel valo kapcsolattartas. Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot
alakithat ki: altalanos iskolak, szakképzd intézmények, alapitvanyok. A kapcsolatok lehetnek:
szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek. A kapcsolat formai: rendezvények, versenyek. A

kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegébdl adoddan mas és mas. A kapcsolattartasért a
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foigazgato a felelos.

1.5.8. Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartds
Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatd megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl és a tamogatassal
megvalositando elképzelésérdl; annak eldnyeirdl, az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak
felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja,
célszeriisége, egyértelmlien megallapithato legyen; a tdmogato ilyen iranyu informacioigénye
kielégithetd legyen. A fbigazgato feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot
szerezzen, s azokat megtartsa.
A kapcsolattartasért felelSs:

- Foigazgato

- Foigazgato-helyettesek

- Gazdasagi ligyintéz6

1.5.9. A gyermekjoléti szolgdlattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében:
- agyermekjoléti szolgalatokkal,
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd személyekkel, intézményekkel
és hatosagokkal.
Az intézmény jogszabdlyoknak megfeleléen segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyezteté okokat sajat lehetOoségein bellul pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megszuntetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, a kapcsolattartas
formai, lehetséges modjai:
- gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziukségesnek
latja;
- esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére;
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget;
- el6adasokon, rendezvényeken val6 részvétel az intézmény kérésére,

- a kapcsolattartasért felel6s: féigazgato.
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1.5.10. Az iskola-egészségiiggyel valé kapcsolattartas

Az intézményben az iskola-egészséglgyi ellatast, valamint az ezzel kapcsolatos feladatokat
jogszabaly hatarozza meg.

A szolgaltatast az OEP biztositja. Az orvosi rendel6t az iskola mas nevelési- oktatasi
intézményben havi rendszerességgel bérli.

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségligyi ellatast, az
egészségligyi alapellatas részeként biztosito iskolaorvossal, iskolai védénével, fogorvossal.

Az iskolaorvossal és az iskolai védénével rendszeres munkakapcsolatban allnak: a foigazgato,
osztalyfénokok és gyogypedagdgusok.

Az intézményvezetés rendszeres kapcsolatot tart fenn a foglalkozas-egészségligyi orvossal, akik az
intézmény dolgozdi részére a foglalkozas-egészségligyi alapszolgaltatast nyujtjak jogszabalyi
eléirasoknak megfelelen.

Tartds gyogykezelés alatt ala gyermekek esetén az iskola kiemelt figyelmet szentel a kapcsolattartasra. A
foigazgatohelyettes vezetésével rendszeres (folyamatos) a kapcsolattartas a sziild, a pedagogusok, az
iskola-egészségligyi szolgalat és az egyéb egészségligyi szervek, szereplok kozt. A kapcsolattartas formaja:
e-naplo, szobeli tajékoztatas, egyeztetés.

Ezen gyermekek megsegitésekor az intézmény az Oktatasi Hivatal altal kozzétett A tartds gydgykezelés alatt
allé gyermekek, tanuldk koznevelési ellatasanak irdnyelve szerint jar el.

A kapcsolattartasért felelGs:

- Foigazgato-helyettes

|.6. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetoségének és
irattarazasanak engedélyezésére a fdigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

A foigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd altal,
aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban megjelolt megbizott
pedagogus.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezo lgyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

az intézmény adatai (név, székhely, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
- azirat iktatoszama,
- az Ugyintézo neve,

- az ugyintézés helye és ideje,

rrrrr
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A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezéket kell feltiintetni:

- azirat targya,

- az esetleges hivatkozasi szam,

- a mellékletek szama.
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. ha a kiadvanyozo
eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének a végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alairasaval és az intézmény korbélyegzovel

hitelesiti.

2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

2.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE

Az intézmény a Baptista Szeretetszolgalat, mint fenntarté altal megallapitott koltségvetés alapjan
onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozo

hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az intézmény foigazgatdjanak vezetdi feleléssége mellett.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezés:

Az intézmény altal hasznalt ingatlan-vagyon feletti rendelkezés joga kozos a fenntartonak és az
altala mikodtetett intézménynek, mint hasznaloknak. A beszerzésre keril6é targyi eszkozok
tulajdonjoga és hasznilati joga az iskolaé, azzal, hogy ezeket barmilyen modon elidegeniteni csak
a fenntarto hozzajarulasaval lehet. A targyi eszkozok, helyiségek bérbeadasi jogaval az intézmény
vezetdje rendelkezik.

Az intézmény a fenntartotol atvett allami tdmogatasokkal, sajat bevételeivel és egyéb vagyoni
értékil eszkozeivel a fenntarto altal elfogadott éves koltségvetés keretei kozott és a fenntartoi
szabalyzatok alapjan onalléan gazdalkodik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény fOigazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasardl évente beszamolot ad a fenntartonak,
az intézmény atmeneti szabad kapacitasit a foigazgato az alaptevékenység sérelme nélkil a

fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.
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2.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

2.2.1. A GAZDASAGI SZERVEZET FELADATKORE

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi Ugyintézd latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett - személyi juttatasok,
munkaadokat terhelé jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felljitasi kiadasok -

vonatkoztatasaban.

11l. MUKODESI RENDJE
Pannonhalmi Béla Baptista Altalinos Iskola és Gimnazium a mindenkor érvényben lévé miniszteri

rendeletek alapjan végzi munkarendjét.

I. A tanév helyi rendje

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét a minisztérium rendeletben allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjét az intézményi éves munkaterv hatirozza meg. NevelGtestiileti
elfogadasara a tanévnyité értekezleten keril sor. Ismertetésére az osztalyfénokok
kozremiikodésével az elsé iskolai, sziil6i értekezleten, illetve osztalyfénoki érakon keriil sor.

Az éves munkatervhez kikérjiik a sziil6i kozosség, a tanulokat érinté programok vonatkozasaban az

iskolai Diakonkormanyzat véleményét.

A tanév éves munkatervében meghatarozzuk
- aziskolai tanitas nélkuli munkanapok idépontjat, felhasznalasat;
- a sziinetek id6tartamat;
- a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai innepek megiinneplésének idépontjat;
- a Diakonkormanyzat gy(iléseinek idejét;
- anevelbtestiileti értekezletek id6pontjat;
- a tanulok fizikai allapotat felmérd (évi két alkalommal sorra kerild) vizsgalatok idépontjat.

- iskolai sportkori foglalkozasok szakmai programjat

II.  ASZORGALMI IDO

A szorgalmi ido két félévre oszlik, idotartamat a tanitasi év rendjét szabalyozé miniszteri rendelet
tartalmazza. Szorgalmi idében - az elsé és az utolsoé tanitasi nap kozott - tanitasi ora, illetve tanitasi
nap csak a rendkivil indokolt esetben maradhat el (pl. elemi kar, bombariadé stb.) Ebben az

esetben a nevel6-oktatd munkaban keletkezett lemaradast potolni kell.
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Versenyek, vetélkedok

Intézménylinkben csak olyan versenyre, vetélkeddre stb. keriilhet sor, amelyet a rendezé
szervek a tanév kezdetéig meghirdettek és az iskola munkatervében, valamint annak
mellékleteiben a nevelStestiilet meghatarozott.

A mas szervezetek altal nem az intézményiinkben meghirdetett versenyekre, vetélkedékre stb.

valo felkészitésre és részvételre a foigazgato adhat engedélyt.

A tanitasi napok
A nevel6- oktaté munka a tantargyfelosztas alapjan elkészitett heti orarend szerint, a
pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben torténik.
Tanoran kivli foglalkozasok idopontjat, helyét a féigazgatd altal készitett kimutatas tartalmazza,
amelyen valtoztatni csak féigazgatoi engedéllyel lehet.
A tanéran kiviili foglalkozasok tervezése és szervezése sordn mindenki felel6ssége betartani a kovetkezdket:
- afenntarto altal biztositott orakeretet;
- afdigazgato altal engedélyezett 6raszamot;
- tanuld jogszabalyokban rogzitett maximalis napi, illetve heti 6raszamat;
- a jogszabalyban meghatirozott csoportlétszamot, kivételt képeznek az egyéni foglalkozasok
a rendelkezésre allé orakereten beliil.
Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint az ligyeletes vezeto és lgyeletes tanarok ellendrzik.
A tanitasi orak latogatasiara engedély nélkil csak a tantestiilet tagjai jogosultak, a szaktanarral
torténd egyeztetés utan. Minden egyéb esetben a latogatasra a fOigazgatd adhat engedélyt. A

tanitasi orak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben csak a féigazgato tehet.

1.2. A TANULOK FOGADASANAK RENDIJE (A NYITVATARTAS)

Az intézmény miikodési rendje az iskolai tanév rendjéhez igazodik.

» Azalso tagozatos tanuldinak 8.15-ig, a fels6 tagozatos és gimnazista didkoknak legkésébb 7.50-
ig kell megérkezni az iskolaba. Az alsé tagozatos tanuldk iskolaba érkezésének optimalis
idopontja 8 6ra |15 perc, de legkorabban az ligyelet kezdete. A sziil6 a tanulot legfeljebb a
hatso folyosoig kisérheti, kivéve: - elsé osztalyosok esetében szeptember elsé hetében; - ha a
sziilének rendkivilli kozlenddje van; - vagy ha a tanuld egészségi allapota szlikségessé teszi a
kiséretet. Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Szorgalmi idében

hétfétdl péntekig a 7.15-17.00-ig biztositunk felligyeletet.

A hivatalos lgyek intézésére péntek kivételével minden nap 8.00-16.00-ig van lehet6ség a Kéér
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utcai iskolatitkarsagon. A gazdasagi ugyintézés hétfén 8.00-15.00 oraig zajlik.
Kivételt képeznek a pedagogusok altal szervezett és felligyelt rendezvények. Mas idészakban az

iskola éplletének hasznalatahoz a tanuld igazgatdi engedélyt koteles kérni.

1.3. A TANITASI NAP RENDJE

A tanitas helye az intézmény székhelye, illetve telephelye.

Az intézményeinkben folyo zavartalan nevel6-oktatd munkat a féigazgato, valamint a féigazgato-
helyettesek hivatottak biztositani. A hidnyzé pedagogus helyettesitésérdl a féigazgato-helyettesek
kotelesek gondoskodni.

Az elméleti oktatast a szorgalmi id6szakban altaldban hétf6tdl péntekig délelStt, kell szervezni. Ettdl
a szul6i kozosség egyetértésével és a fenntartd hozzajarulasaval lehet eltérni. Az elméleti oktatas az
orarend szerint als6 tagozaton 8.30-kor, felsé tagozaton és a gimnaziumban pedig 8.00-kor kezdédik.
A csengetési rendet, sziinetek idétartamat a Hazirend tartalmazza. Az érakozi szinetek a tanulok
pihenésére, a helyiségek szell6ztetésére szolgalnak. Az orakozi sziinetekben tgyeletet ellato
pedagogusok tartanak felligyeletet.

Nat 8. § (1) alapjan tanul6 kotelezé tanitasi 6rainak szama egy tanitasi napon nem lehet tobb 6 tanitasi
oranal az elsé-harmadik évfolyamon, 7 tanitasi 6ranal a negyedik-nyolcadik évfolyamon és nyolc
tanitasi oranal a gimnaziumi tagozaton.

A tanitasi ora idotartama 45 perc.

A tanitasi nap hosszat minden osztaly és tanuld esetében az 6rarend hatarozza meg.

Az iskolaban reggel a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari lgyelet mikodik. Az
ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épuletben vagy éplletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A Munkatervben meghatarozott médon diakugyelet is miikodik.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke, illetve a
részére orat tartd szaktanar vagy az lgyeletes irasos engedélyével (kilépd) hagyhatja el az iskola
épuletét. Rendkiviili esetben - szul6i kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak a féigazgato, vagy
annak megbizottja adhat engedélyt.

A nyari szinetben szerdanként 9 - 12 6ra kozott ligyeletet tartunk.

|.4. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, KERETEI
Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanodran kivili foglalkozasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasokat minden év szeptember 2.
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hetétdl inditjuk.
A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi igényeket

lehetSség szerint figyelembe kell venni.

I.4.1. Egyéb foglalkozdsok szervezeti formdi, rendje

A foglalkozasok helyét és idStartamat a foigazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kivili
orarendben, terembeosztassal egylitt.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején és félévkor az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tanulok részvétele az egyéb foglalkozasokon onkéntes, de jelentkezés esetén az adott félévben
az orak latogatasa kotelezd. A foglalkozasokon valo részvételrdl a sziils, tanév elején, illetve
félévkor nyilatkozik.

Az egyéb foglalkozisok szervezését a tanuldkat képviseld DOK, a nevelStestiilet, a sziilSi
munkakozosség, kezdeményezhetik.

A tanoran kiviili foglalkozasokra a meghirdetett feltételek szerint lehet jelentkezni.

Egyéb foglalkozasnak tekinthetd

- Napkozi-jatszohaz,

- Tehetséggondozé mihelyek,

- Sportkor.

Napkézi-jatszohaz rendje

Az alsés Napkozi-jatszohaz mindenkor a kotelezé tanitasi orakat kovetden kezdodik és a hét
minden tanitasi napjan 17.00-ig tart.

A Napkozi-jatszohazban 15.00-16.00 csendes id6 van, ezalatt a tanuldk tavozasa nem
megengedett.

A Napkozi—jatszohazba vald részvétel igényét tanév elején, illetve félévkor lehet médositani.

A Napkozi-jatszohazbdl valo tavolmaradast az osztalyfénok felé elézetesen (minimum | nappal

elétte) irasban jelezni kell.

Tehetséggondozé miihelyek rendje
A tehetséggondozas keretéul szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a

pedagogusok és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a féigazgato bizza
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meg.
A Tehetséggondozé mihelyek a kotelezd tanitasi orakat, illetve az ebédet kovetden a délutani
idoszakban oraban szervezédnek, minden esetben a tanév elején, illetve félévkor meghatarozott
oraban.

A Tehetséggondozé mihelyekbe vald részvétel igényét tanév elején, illetve félévkor lehet
modositani.

A mihelyekben valo részvételrél a mihelyvezeté dont a kovetkezé szempontokat figyelembe
véve: a tanuldnak az adott 6raban nem lehet kotelezé tandrai foglalkozdsa, tanulmanyi
elémenetelét nem akadalyozza, a sziilé/gondvisel6 hozzajarul a foglalkozason valo részvételhez,
rendelkeznie kell a részvételhez sziikséges kompetenciakkal.

A Tehetséggondozé miihelybdl valé tavolmaradast a mihelyvezetd felé elézetesen (minimum |
nappal el6tte) irasban jelezni kell.

Tanévenként az igények és lehetSségek osszehangolasa utan keriilnek a foglalkozasok titemezésre.

A foglalkozasok meghatarozott helyen és idoben, rendszeresen folynak.

1.4.2. Iskolai sportkor

A tanulok sportkori foglalkozasat a testnevelé tanar szervezi. A Sportkor, kosarlabda, tanc
tehetséggondozd mlhely heti rendszerességgel, ugyanazon a napon, oraban szervezédik. A
muhelyvezetd hivja meg a kivalasztott tanulokat. A meghivas elfogadasa az adott félév egészére szol.
Jelentkezni félévkor és tanév végén lehet, a tehetséggondozd miihelyek rendje szerint. A sportkor
vezetdje kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével; évente munkatervet, majd beszamolot készit,
melyet a NevelStestiilettel is megismertetnek.

A Sportkor javaslattal élhet az intézményvezetés szamara.

1.4.3. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok
- Sportversenyek, bajnoksagok
- Kulturdlis versenyek
- Tanulmanyi versenyek
A tanulék tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé részvétele

kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges, mely szaktanari felkészitést igényel.

1.5. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetd intézményben vald
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benntartozkodasanak rendje a kovetkezo: a vezetd heti munkaideje negyven ora.

Szorgalmi idében a fbigazgatonak 8.00 o6ra 16.00 ora kozotti idoben az iskolaban kell
tartozkodnia. A nyitvatartas tovabbi ideje alatt az éves orarendnek megfeleléen a munkatervben
meghatarozott ugyeleti rend szerint tartézkodik bent pedagogus.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes pedagogus, gondnok koteles
az intézkedések megtételére. Az ligyeletet havonta jeldli ki a féigazgato.

Amennyiben a f6igazgatd vagy helyettesei rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tudnak az
iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik

tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A foigazgato6 napi feladatai:
- ugyeleti napokon az iskolaban tartozkodas ideje: 8.00-16.00;
- ellendrzi a tanarok pontos orakezdését és oratartasat;
- ellendrzi a tanulok reggeli iskolaba érkezését;

- ellendrzi a tandran kiviili foglalkozasokat.

|.6. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJE

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezd
orakbdl, valamint a neveld, illetve nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébdl all.

A pedagdgusok napi munkarendijét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgato és helyettese
allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdje, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles |5 perccel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programijanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tadvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.00 6riig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a
foigazgatd a helyettesitésrdl intézkedhessen.

A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a felelés vezet6hoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus a féigazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal korabban a tanéra
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(foglalkozas) elhagyasara. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a vezetd engedélyezheti.
A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén lehetSség szerint

szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefiiggé feladatok
ellatasdhoz szikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

- akotelezé 6raszamban ellatott feladatokra,

- munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.
A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

- atanitasi 6rak megtartasa,

- osztalyfénoki feladatok ellatasa.
A pedagdgusok kotelezé oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo el6készité és befejezd tevékenység idStartama is. ElSkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elSkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé6 megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.
Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét, 6ranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv és
a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a fOigazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.
A munkaidé tobbi részében (heti 6 6ra) ellatando feladatokat személyre szabott munkabeosztas

hatdrozza meg az intézményi éves Munkatervben.

|.7. AZ INTEZMENY NEM PEDAGOGUS DOLGOZOINAK MUNKARENDJE

Az intézményben a nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a megfelelé jogszabalyok
betartasaval a féigazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori
leirasukat a foigazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az
foigazgatd tesz javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaidé megvaltoztatasa a féigazgato szobeli, esetenként irasos utasitasaval torténik.

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 40



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

2. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok beléptetése
Az iskola kozintézmény. Az intézmény teriiletére csak az arra jogosult, vagy engedéllyel
rendelkezo személyek Iéphetnek be. Engedélyt kell kérnie a belépésre az iskolaval jogviszonyban
nem allé személyeknek.
Belépési és benntartozkodasi engedélyt az iskolatitkar ad. A belépés megtagadasa olyan esetben
lehetséges, amikor az iskolatitkdr meggy6z6dott annak indokolatlansagardl. Vitas esetben az
intézményvezetés segitségét kéri. Hatosagi személy belépését, a fenntarto képviselGje, vagy
képviseletében eljaro személy belépését engedélyezni kell csakigy, mint az orszagos szakértoi
névjegyzékben szerepl6 szakértok belépését.
Az iskolatitkar koteles minden sziikséges informaciét megadni a belépknek, annak érdekében, hogy
az lgyintézés eredményes legyen.
A gyermek nevelésére- oktatasara szolgalo helyiségekbe kiilsé személy csak ellen6rzott formaban
Iéphet be a féigazgatd engedélyével.
Nem kell tartézkodasi engedélyt kérni:

- aszulének, gondviselonek a sziil6i értekezletre valé érkezéskor,

- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdzkodaskor.
Tanitasi idoben az iskola alsé tagozatos tanuldit keresék a 2. bejarati folyoson varakoznak.

Intézményunkben a bejaratokat zarni kell, a belépési szandékot vide6-csengé jelzi.

3. Jelképeink, intézményi hagyomanyapolas, tinnepélyek rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése, az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idSpontokat, valamint a szervezési felelésoket a
nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az intézményi szinten megrendezendd
jogszabalyokban el6irt megemlékezéseket az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

Kiemelked6 nemzeti innepek meguinneplése érdekében a tanulok miisort adnak, koszordznak. Az
intézmény helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés oromét szolgiljak, a fiatalokat egymas tiszteletére nevelik. Az unnepélyek,
megemlékezések szervezési felelseit a nevelGtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg. Az
intézményvezetés minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskolahoz tartozas érzését

erositi.
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3.1. INTEZMENYI SZINTU UNNEPEINK:
- Jeles napok (oktéber 23., marcius 15.),
- Mikulas, karacsony,

- Halaadas,

- Reformacio napja (oktéber 31.),

- Farsang,

- Koltészet napja, Fold napja,

- SZiV-napok,

- Pannonhalmi Emléknap,

- Tanévzaro, ballagas.

3.2. AZ ISKOLA HAGYOMANYOS RENDEZVENYEI A TANULOK SZAMARA:

,,Csipegetd" jatszohaz nagycsoportos 6vodasoknak,

- Els6 osztalyosok fogadasa, |. napi meglepetés,

- Taborozasok, erdei iskola,

- Sport, miivészeti és tantargyi versenyek,

- Mdzeumi orak, varosismereti- honismereti séta,
- Sziv-napok,

- Pannonhalmi Emléknap.

3.3. AHAGYOMANYAPOLAS RASOS FORMALI:

- Akikre buszkék vagyunk - a tanév jelentds eredményeinek rogzitése,
- Pedagdgusaink publikacioi,

- Vendégkonyv,

- Internet: Facebook, weboldal.

3.4. HAGYOMANYAPOLAS SZULOK RESZERE:
- Nyilt napok,
- Iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken vald részvétel,

- Teadélutanok.

3.5. JELKEPEINK:

Iskolank logoéjat hasznaljuk, mint diszit6 jelképet.
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ok

°

O /P ANNONHALM! BELA

Haszndlata:
- Az iskola fejléces papirjan, szorolapokon, névjegykartyakon.
- Boritékokon.

- Iskolank honlapjan.

4. A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégiai
tevékenységére kiterjed. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen
eléfordulod hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az
ellendrzés célja masrészrdl a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa. A belsé ellenérzési munkat

kézikonyv segiti.

4.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO® ELLENORZESEVEL SZEMBEN TAMASZTOTT
KOVETELMENYEK

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse el6 a pedagdgiai munka, emelkedd szinvonall ellatasat,

- a helyi tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 0sztonozzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa a pedagogiai munka legcélszer(bb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,

- az intézményi szuldi szervezet és a diakonkormanyzat észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszerek
megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kilonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan mikodjon a megel6z6 szerepe.

4.2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

- foigazgato,

- foigazgato-helyettesek,
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- munkakozosség-vezeto.
A pedagdgiai munka belsé ellenorzésére az intézmény valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot
tehet. Az intézmény vezetdje jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének feladatai:
- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a kerettantervek,
valamint az iskola pedagdgiai programja szerint el6irt) mikodését,
- segitse el6 az intézményben folyd nevel6-oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
- az intézményvezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl,
- szolgiltasson megfelelé szamU adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatd munkajaval

kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
- a pedagogusok munkafegyelme,
- atanorak, tanoran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevelé-oktatd munkahoz kapcsol6dd adminisztracio pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
- atanar-diak kapcsolat,
- atanuldk jogainak és személyiségének tiszteletben tartasa,
- atanar személyiségének és jogainak tiszteletben tartasa,
- aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
- atanitasi ora felépitése és szervezése,
- az orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek, multimédias eszkozok hasznalata,
- atanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,
- az 6ra eredményessége,
- atanuldk egyéni haladasi litemében torténd oktatas, differencialas.
Az intézmény részletesen kidolgozott helyi oraelemzési szempontokat hasznal a tanitasi orak

értékeléséhez.
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5. Az iskolai tanulok jogallasa, a tanuldk felvétele a tanuldi jogviszony megsziinése

5.1. A TANULOI JOGVISZONY

Magyarorszagon a torvényben meghatarozottak szerint, minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

Tankotelezettség teljesithetd: iskolaba jarassal, vagy magantanuloként.

A tanulé (magantanuld) az iskolaval tanul6i jogviszonyban all. A magantanuléi statusszal kapcsolatos

rendelkezések jogszabalyok altal vannak meghatarozva.

5.2. A TANULO JOGAI, KOTELEZETTSEGEI
A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett hazirend

tartalmazza. A Hazirendet a fSigazgatd elGterjesztése alapjan a fenntarto hagyja jova.

5.3. A TANULOI JOGVISZONY KELETKEZESENEK SZABALYAI, ELJARASI RENDJE
Tankotelezettség — az Nkt. 45.§ (I.) bekezdésének vonatkozé rendelkezései:

(2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. A szilé
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Szuléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatosag a kérelmét
legkésobb az iskolakezdés évének januar |8-aig nyujthatja be a felmentést engedélyezd szervhez.
Az eljaras ugyintézési hatarideje otven nap. A sziulé kérelme alatamasztasara kérelméhez
csatolhatja a gyermek fejlettségét alatamasztd ovodai dokumentumokat is. Ha az eljarasban
szakértot kell meghallgatni, akkor csak szakértdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag
a szul6i kérelem benyujtasara nyitva allo hataridé el6tt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben torténd részvételét javasolja, a szul6i kérelem benyujtasara nincs szukség. Ha a
gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd
szerv a szilé kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje
tankotelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b) — (6f) bekezdésében
foglaltakat.

(2a)" Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben valo részvételét, vagy a szakértdi bizottsag azért javasolja a tankotelezettség
megkezdése aloli felmentésre iranyulo kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé elott a gyermek

tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben valé részvételét, mert a gyermek sajitos nevelési
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igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizd, akkor a gyermek szamara az
ovoda a szakértSi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és szocialis érettség elérésére iranyuld, az 6vodai
nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.

(3)" A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanulé a tizenhatodik
életévét betolti. A sajatos nevelési igényli tanuld tankotelezettsége meghosszabbithato annak a
tanitasi évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betolti. A tankotelezettség
meghosszabbitasarol a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan az iskola féigazgatdja dont.

(5)" A tankotelezettség iskoldba jarassal teljesithetd. Ha a tanulé egyéni adottsiga, sajatos
helyzete indokolja, és a tanulo fejlédése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése
szempontjabdl eldnyos, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend
kérelmezhetd. A sziil6, nagykoru tanulo esetén a tanulo a kérelmet a tanévet megel6z6 junius 15-
éig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez. Ezen idépontot kovetéen csak abban az
esetben nyuljthatd be kérelem, ha a tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitését
megakadalyozé korulmény merul fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

(6) " A felmentést engedélyezd szerv dont arrél, hogy a tanuld a tankotelezettségének egyéni
munkarend keretében tehet eleget. Az eljaras soran a felmentést engedélyezé szerv megkeresheti
a gyamhatosagot, a gyermekjoléti szolgalatot, az iskolai fdigazgatot, gyermekvédelmi
gondoskodasban részesiil6 tanuld esetén a gyermekvédelmi gyamot.

(6a) " Ha az egyéni munkarendben tanulé neki felréhatéd okbél két alkalommal nem jelenik meg
az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az iskola
foigazgatoja értesiti a felmentést engedélyez6 szervet, és a tanuld a kovetkezo félévtdl csak
iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

(7)" A tankotelezettség ltalanos iskoldban, kozépfoku iskolaban, valamint fejleszté nevelés-

oktatasban teljesithetd.

A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan

torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl a féigazgato dont.

Eljarasi rendje:
Az iskola tanuldja - ha sikeresen teljesitette az évfolyam tantargyi kovetelményeit -
automatikusan magasabb évfolyamba Iép.

Els6 osztalyba torténd tanuloi felvételrdl az iskola féigazgatdja dont.
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Atvétel:

A tobbi évfolyamba atvételiket kérd tanulok és szileik a foigazgatoval és a leendd
osztalyfénokkel beszélgetnek.

Felvétel kiemelt szempontjai:

- aszakértdi bizottsag esetleges szakvéleménye

a csalad és az iskola értékrendije

férohelyek szama

- amar meglévé osztalykozosség Osszetétele.
A fentiek figyelembevételével az atvételrdl a féigazgato dont.
Tanuléi jogviszony megsziinése

- ha a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan.

- azaltalanos iskola elvégzésérdl szo6l6 bizonyitvany kiallitdsanak napjan,

- kizaras az iskolabol fegyelmi blintetés véglegessé valasakor,

- gimnaziumi tanulmanyok esetén az utolsé évfolyam elvégzését kovetd elsé érettségi
vizsgaid6szak utolsé napjan,

- a tankotelezettség megszlinése utan - ha a szul6 a tanuld egyetértésével, nagykoru tanuld
esetén a tanuld irasban bejelenti, hogy nem folytatja tanulmanyait az iskolaban -, a
bejelentés tudomasulvételének napjan,

- megszlnik a tanuld tanuldi jogviszonya - a tankoteles tanulo kivételével - ha az iskola

kotelezé foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idonél igazolatlanul tobbet

mulasztott.
5.4. ISKOLANK FELNOTTOKTATASSAL NEM FOGLALKOZIK.

5.5. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet
a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol, eredé kotelezettségének teljesitésével
osszefuggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. Az elkészitett targyakat, mlveket tanév végén hazaviheti,

illetve kiallitason bemutathatja.

6. A tanuldk jutalmazasanak elvei, fegyelmi intézkedések
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6.1. TANULOK JUTALMAZASA

A jogszabalyban, illetve az iskola hazirendjében megfogalmazott tanulmanyi, magatartasi és
szorgalmi kovetelményeket teljesitd, az iskola hirnevét erdsité tanuldkat, kozosségeket,
jutalomban részesitjuk.

Tantargyi, sport, miivészeti tertileteken, kozosségért végzett munkaban kiemelkedé tanulok elismerési

fokozatai:

tanitoi, szaktanari dicséret,

osztalyfénoki dicséret,

tantesttleti dicséret,
- igazgatoi dicséret.
Csoportos jutalmazasi forma:
- jutalomkirandulas,
- szinhaz, kiallitas vagy muzeum latogatasa.
Egyéb elismerések, jutalmak:
- belsé értékelési rendszer egyénre szabott jutalmai,
- oklevél, konyv, konyvutalvany,

- egyéb targyi jutalmak.

6.2. FEGYELMI BUNTETES FORMAI ES ALKALMAZASANAK ELVEI

Azokat a tanuldk ellen, akik kotelességeiket tandran vagy tanoran kivdl, az iskolan belul vagy az
iskolan kivul szervezett kotelez6 foglalkozason vétkesen és sulyosan megszegik, vagyis az iskolai
kozosség normait sérté magatartast tanusitanak, fegyelmi eljaras indithato.

Az Nkt 46.§ (I.) bekezdésében foglaltak alapjan sulyos és vétkes kotelességszegésnek mindsiil:

- adurva verbdlis agresszio,

- a masik személy bantalmazasa,

- a jogszabalyban foglaltak megsértése,

- kép- illetve hangfelvétel készitése engedély nélkiil,

- az iskola hirnevének rontasa — beleértve a kozosségi médiat,

- atanar kérésével szembeni ellenallast,

- egészségre artalmas szerek hasznalatat,

- a masik ember méltosaganak barmilyen médon valé megsértését.

- hazirend sulyos és vétkes megszegése,

- tulajdon elleni vétség,

- vallalt feladatok hanyag végzése,
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- szandékos testi sértés.
A fegyelmi buintetés alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben - a

vétség sulyara tekintettel el lehet térni.

6.3. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASARA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGB{ZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK
Nevelotestiiletiink feladatkorébe tartozé iigyek koziil az alabbiakat ruhazza at:
Foszabaly szerint a tanulok fegyelmi lgyeiben a nevelStestilet dont. [Nkt. 70. § (2) i) pont.] A
nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé ugyeket a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznilatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendeletben
(tovabbiakban: R.) 4. § (l) bek. h.) pontja alapjan a szervezeti és mikodési szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) 4truhazhatja. igy a neveldtestiilet fegyelmi eljaras esetében az SZMSZ-ben
az alabbi jogkoroket ruhazza at:
- Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontést
a neveld6testiilet a féigazgatora ruhazza at.
- A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelStestiilet a féigazgatora ruhazza at.
- A fegyelmi blintetés meghozatalat a nevelStestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény nevelStestiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor kerdlt erre),

a meghallgatasrél, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

6.4. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

- ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskord
sérelmet elszenvedo fél esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szll6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskory, a szildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSségére.

Ebben a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykoru személyt is. A tanulo,
kiskoru tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belil irasban
jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztets eljaras vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére a foigazgato kéri
fel az intézményben dolgozo nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében
megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben a fGigazgatd altal
felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj személyrdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba, (kollégiumba)
torténd megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztetdé eljardas nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi
jogkor gyakorlodja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyezteto eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbel
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskord sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztaly-kozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztets eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy kilonosen megfelel

terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesitd levél kikuldése) a foigazgato feladata.

A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részlete szabalyai
A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. torvény

(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.
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Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu merdl fel arra vonatkozoan, hogy a tanulo kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelStestiilettdl

kapott atruhazott jogkorénél fogva a foigazgato dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi

eliaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a foigazgatd értesiti a tanulot, kiskoru tanuld sziilgjét, (a
gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat) értesiteni kell. Az

értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy

a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabilyszer( értesités ellenére a tanuld, a sziilé

ismételt szabalyszer({ meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést igazolhatoan (tértivevény)

oly modon kell kikildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kulon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc
nappal megkapja.

Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot szildje, torvényes képviselSje, a tanulot és a szilét meghatalmazott

képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas elott a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eladja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a terhére rott
kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas lefolytatasa
nélkil fegyelmi bintetést kell hozni. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatison a sziil6

részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére roétt kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébkeént indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanuld
szulojét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevel6testulettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva a foigazgato altal

kijelolt legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
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utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai kozul
valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanulo
mellett szdl.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:

- atanuld és a sziil6 nyilatkozata,

az irat,

a tanuvallomas,

a szemle,

és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell

fejezni.

A targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni:

- a targyalas helyét és idejét,

- a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

- az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
A jegyzdkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja a
jegyzékonyvvezetd. Szé szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a szuld, (gazdilkodo szervezetet) az Sket érintd kérdésekben az
uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

- a tanulé maga ellen kéri,
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- kiskoru tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti korhatarra
vonatkozdé rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanulo veszélyeztetettsége felmeril, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi buntetés allapithaté meg.
A fegyelmi blintetést az intézmény nevelStestiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi
bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a fegyelmi
eljarassal parhuzamosan blintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljarasrol egy
felfuggeszto végzést hoz a féigazgato. Ha a kotelezettségszegés miatt blinteto- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy

felmentéssel végzédott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdarozatok:
Megsziintetd hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasit,
- a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom héonapnal hosszabb id6 telt el,
- a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Fegyelmi biintetést meghozé hatarozat:

Fegyelmi biintetés csak és kizarélag az Nkt. - ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigori megrovds,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, (szocidlis kedvezményekre és
juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés mdsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabél.
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Tankoteles tanuldval szemben az e) pontjdban meghatarozott fegyelmi blintetés nem, az f)
pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi blintetés pedig csak rendkivuli vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén a foigazgato
az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabél fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthaté végre az
uj tanuléi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az elséfokl hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi

hatarozatban rogziteni kell.)

Kollégiumban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovdas,

b) szigori megrovds,

¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa,

d) athelyezés masik szobdba, tanulécsoportba,

e) kizards fegyelmi biintetés szabhato ki.

Kizaras a kollégiumbol fegyelmi buntetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az Uj
kollégiumi tagsagi viszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan
sértené, vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, akkor az elséfoku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelStestilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat

véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatdlya
A tanuld — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint
a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi buntetés
esetén hat honapnal,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév

folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.
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A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idobeli

hatalyarél is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:

A megallapitott hatdlyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kdvetkeztében elvont jogai. igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztdlydba,

¢) az iskolabdl vald kizdras esetén, Ujbol kérheti felvételét,

d) az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tanév végétol
helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatél fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a
nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi blintetéssel sujthatd kotelességszegd
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi buintetést a birdsag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni,
hogy a tanuld — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo
vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanulét a jogerds dontés, csak az adott
tanév folytatasatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem
szlint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskolakoteles tanuloi jogviszonyat helyreallitani,

azt nem utasithatja el.

A tanuléi jogviszony helyreallitasa
A kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetés esetén, annak jogerére emelkedésekor megszinik a

tanuld jogviszonya. A blintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak jogaban all kérelmezni felvételét.

Az iskola foigazgatoja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad vagy elutasitja azt. A kotelezd felvételt biztositd altalanos iskola a felvételt/visszavételt
nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemlo

koriulményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
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felfuggesztheti. Ha a felfliggesztés hatalya soran a tanulo Ujabb kotelességszegést kovet el, akkor
a fegyelmi blintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szul6jének (ha a gazdalkodo szervezet képviselSje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkdldeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanuld esetén a szuld is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfoku hatarozatot a féigazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az elsé6fokd hatarozattal szemben:

Az elsofokl hatarozat ellen a tanulo, kiskord tanuld esetén pedig a szild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benydjtani.

A fegyelmi buintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (fenntartdhoz). A felterjesztéssel egyutt az Ugy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foki fegyelmi jogkor gyakorlojanak az lgyre vonatkozo véleményével
ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarté jar el, és hoz masodfoki dontést:

a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatdnak megsértésére hivatkozdssal benydijtott

kérelem, tovabba

b) az évodai felvétellel és az dvodabdl valé kizdrassal, a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi

viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi lgyekkel kapcsolatban érdeksérelemre

hivatkozdssal benyuijtott kérelem tekintetében.
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A fenntarto a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvdltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt uj dontés meghozataldra utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga:

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foklu hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6foku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetSséget.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme

érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az

ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.

Az oktatasuigyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartalmazza.

7. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtari dokumentumok nem érik el a haromezer darabot, igy az iskolai konyvtar
alapfeltételei nem teljesiilnek. Az iskola a Baptista Oktatasi Kozpont konyvtarat hasznalja. (Lasd a
mellékletben szereplé egyiittmiikodési megallapodast!) A konyvtar tanodrai foglalkozassal
kapcsolatos feladatai: a konyvtar helyet ad tandrai foglalkozasok részbeni vagy teljes tanorara
kiterjedden.

Az iskola konyvtarszobat is mikodtet, amelyben megtalalhatok a tartos tankonyvek, pedagdgiai
segédkiadvanyok, modszertani segédletek, szotarak, kotelezé olvasmanyok stb.

A meglévi konyvtari dokumentumaink haszndlatanak szabdlyai

A konyvtarhasznalat soran az olvasojeggyel rendelkezok szamara ingyenesen igénybe vehetdk a
kovetkez6 szolgaltatasok: konyvtari dokumentumok kolcsonzése, olvasészoba hasznalat, nem papir
alapu, szoveges adathordozé szamitdgépen torténd megtekintése, zenei CD, illetve DVD lemez
lejatszasa.

Az iskola pedagogusa az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket.

A konyvtarszobat a féigazgatdhelyettes miikodteti elére egyeztetett idépontban.

8. Az intézményi védd, 6vo elbirasok, a tanulo egészségét veszélyeztetS helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend
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8.1. A FOIGAZGATO FELADATA

az iskola bels6 szabalyzatainak koriltekinto osszeallitasa (tliz-, baleset- és munkavédelmi

szabalyzat), a szabalyzatokat a munka és tlizvédelmi megbizott késziti és aktualizalja.

- arészteruletek feleloseinek megbizasa (balesetvédelmi felel6s),

- megszervezni, hogy a tanuldk, a pedagdgusok, és az iskola valamennyi dolgozdja
megismerhesse az altalanos és helyi szabalyokat,

- az egészséges és biztonsagos iskolai kornyezet, munkavégzés feltételeinek megteremtése,
folyamatos ellendrzése ezek dokumentalasa,

- a tanulobaleseteket elGidézhetd vagy el6idézé okok feltdrasa, megsziintetése, megfeleld
dokumentalasa minden esetben,

- a balesetvédelmi oktatds szervezése, dokumentalasa, szabalyok betartasanak ellenérzése
dokumentalasa,

- az udvari jatékok rendszeres ellendrzése, tanusittatasa.

- tlzvédelmi eszkozok és érintésvédelmi eszkozok rendszeres ellendrzése és tanusittatasa.

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy baleset

veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

8.2. AZ ISKOLA DOLGOZOINAK TANULO- ES GYERMEKBALESETEKET MEGELOZO
FELADATAI

- Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatot, valamint a tlizriado terv rendelkezéseit.

- A kiilonosen balesetveszélyes tantargyakat tanitd szaktanarok (testnevelés, kémia, fizika,
informatika) baleset-megel&zési feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

- A NAT és az iskola helyi tantervei alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteiket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

- AnevelSk a tandrai és a tanoran kivli foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

- Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és

testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat az egyes foglalkozasokkal egyltt jaro
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veszélyforrasokat, a tilos és elvarhato magatartasformakat.
- Az osztilyfénoknek feltétlenil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztdlyfénoki éran ismertetni kell:
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat, a telephelyekre vonulas rendjét,
- ahazirend balesetvédelmi elSirasait,
- a rendkivili esemény (baleset, tlizriado, természeti katasztréfa stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekdlési Gtvonalat, a menekaiilés rendijét,
- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,
- tanulmanyi kirandulasok, turak, taborok elétt,
- kozhaszni munkavégzés megkezdése elétt,
- rendkivuli események utan,
- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulo figyelmét.
Az osztalyfonok balesetvédelmi feladatai a felsoroltakon tul:
- el kell latnia osztalyanak felligyeletét az osztaly tanéran kivuli kozosségi foglalkozasain,
kirandulasokon,
- figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat,
- ellendriznie kell, hogy a tanulok megjelentek-e az iskolai egészségligyi ellatas keretében
megszervezett szlirévizsgalatokon.
A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl feladat, illetve
a tandran kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra. A pedagdgusnak az
oktatast dokumentalnia kell. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gyozddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket. Az iskola a féigazgato az
egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék
rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozékat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza. A baleseti
veszélyforrast azonnal jelenteni kell az intézmény vezet6jének. Rendkiviili esemény esetén az

épulet kiliritését a szikséges intézkedések megtételét tlizriado terv elSirasai szerint kell elvégezni.

A tiizriadé tervben kell meghatarozni:
- arendkivili esemény jelzésének modijait,

- a dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,
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- a dolgozdoknak a rendkivili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - Renddrség, Tlzoltosig - értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- az intézmény helyszinrajzat,

- az épitmények alaprajzat (menekdilési Utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségek és
a veszélyességi ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltlintetésével, a kozmiivezetékek
kozponti elzaroival).

A tanulok feliigyeletét elldté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény foigazgatojanak,
- gondviselot értesiteni.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynydjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlenll orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

8.3. AZ ISKOLA TANULOINAK TANULOI ES GYERMEKBALESETEKET MEGELOZO
FELADATAI

- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

- ismerje és tartsa be a sajat és masok egészségét és biztonsagat védo szabalyokat,

- azonnal jelentse az intézmény pedagdgusanak vagy mas dolgozonak, ha sajat magat, tarsait,

vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet észlel.

8.4. ELJARASREND A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULOAN
I. A tanulok felugyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
- asérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell szuntetnie,

- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola féigazgatojanak és a
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védononek,
- baleset esetén ment6t kell hivni.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles részt

venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sértilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl
védonot, orvost vagy mentot kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a szakszer( segitséget.

Teenddk tanulébaleset utan

A tanuldbalesetet online jelenteni kell. A harom napon tdOl gyogyuld sériilést okozd

tanulobaleseteket, haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl online jegyzékonyvet kell

felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak (kiskoru tanulé esetén a szulének). A

jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola

fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezé személyt kell bevonni.

8.5. AZ INTEZMENY TANULOINAK FELADATA TANULOBALESET UTAN
- értesiti a legkozelebbi pedagogust (felndttet) a baleset tényérdl, sziukség esetén iranyitas

mellett kozremkodik az ellatasban, mentésben.

8.6. AZ INTEZMENY TEENDOI TANULOBALESET UTAN
- az intézmény vezetdje gondoskodik a balesetet el6idéz6 ok vagy okok megsziintetésérd,
- az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasarodl, felelosség
megallapitasardl,

- az intézményvezetd jelentési kotelezettsége.

8.7. A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK JELENTESI KOTELEZETTSEGE

- A tanulo- és gyermekbaleseteket a KIR elektronikus feliileten kell rogziteni. A kinyomtatott
jegyzokonyvbdl egy példany a szulének igazolhatdé modon at kell adni.

- A harom napon tul gyogyuld sérilést okozé tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezekrdl a balesetekrdl az elirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni,
amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targy honapot
kovetd honap 8. napjaig. Meg kell kildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a tanulénak;
gyermek és kiskoru esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-

oktatasi intézmény 6rzi meg.
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- Haa sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

- Sdlyos balesetet az intézménynek telefonon, e-mail-ben, telefaxon vagy személyesen,
azonnal be kell jelentenie a rendelkezésre all6 adatok kozlésével az intézmény
fenntartojanak.

- Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanulébaleset, amely

- a sérult haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefuggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki karosodasat
érinti,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést, egészségkarosodast szenvedett,

- sulyos csonkolast, (hivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél stlyosabb esetek)

- beszéloképesség elvesztése vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

9. Rendkivli esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek kell min&siteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minéstil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atlz,

- arobbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épliletét, vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre

jogosult felels vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- afdigazgato tavolléte esetén,
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tovabbiakban a vezetdk helyettesitési rendjében rogzitettek szerint.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tiizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt a foigazgato szikségesnek tartja.

A rendkivuli esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelos

vezetd utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket a tiizriadd tervnek megfelelé modon

értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet

kiuritéséhez. A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak (a székhely és a

telephelyek a tlizriadd, és a bombariado terveiben taldlhato) Kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténd

gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tarto pedagogusok a felelSsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan kell ligyelni a kovetkezokre:

az épuletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozast tarto nevelonek a
tantermen kivul (pl. mosdéban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell,

a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell,

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben,

a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

a nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett éplilet kitiritésével

egyidejlileg felelés dolgozdk kijelolésével gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsSsegélynyujtas megszervezéséral,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetbjét az intézmény vezetdjének
(telephelyek vezetdinek) vagy az dltala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

- arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épllet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

- az éplletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekral),

- a kozml (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkorardl,

- az épllet kiuritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.
A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az intézményvezetd altal meghatarozott, a
nevelStestllet altal elfogadott szombati napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabilyozasat a Tiizriadé terv cimi
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén szlikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a
Bombariadé az intézményben, Intézkedési terv, robbantassal torténd fenyegetés esetére tartalmazza.
A Tlzriado terv és a Bombariadd terv elkészitéséért - tliz és munkavédelmi vezetd
kozremiikodésével -, a tanuldkkal és dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti
fellilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felels.
Az épiletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért munkavédelmi
felelos a felelds.
A Tizriado tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
és dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A Tlzriado tervet és a Bombariado tervet az intézmény titkarsagan helyezziik el.
A tanul¢ altal hasznalhato gépek, eszkozok:
Pedagogus fellgyelet mellett hasznalhatd a szamitdgép, kisérleti eszkozok, sporteszkozok,

elektromos berendezések.
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10. A rendszeres egészségligyi felligyelet, ellatas rendje

Iskolaorvosi ellatas

Az iskolaorvosi ellatas kulon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza. A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét intézményiink a
mindennapi ellatas részeként biztositja részfoglalkozasi gyermekorvost, a fogyatékossag
tipusanak megfelel6en szakorvost, védénot.

Kotelezd oltasokrol nyilvantartast vezetiink, ezeket gy kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd
legkisebb mértékben zavarja. A pedagogusok, a tanulokat az iskola altal bérelt betegszobara,
orvosi rendeldkbe kisérik, ahol az orvosi ellatas torténik.

Az ugyeletes apolo az orvosi vizsgalatrol gondoskodik, és a gyerekeket az orvos utasitasa szerint
latja el, s tajékoztatja az osztalyfénokot, szulot.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagosito eléadasokat tarthat. A kotelezé orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idépontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a leheto legkisebb mértékben zavarja, illetve, ha mod
van ra, csak tanitas elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az osztalyfénokot az
iskolatitkar tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek. Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember |5-ig egyezteti az

iskola féigazgatojaval.

Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szukséges szlirdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirévizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn a féigazgatoval.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat,

el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmiikodve.

Az egészséges életmodra nevelés
A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast.
Az egészségligyi ellatas keretében orvos, védond, pszicholégus és mas szakember az osztalyfonok

kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érdekében el6adasokat tarthat. Mentalhigiénés

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 65



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

napokat szerveziink.
Kulonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol

(dohanyzas, drog, alkohol) az életkoruknak megfelel6 modon tajékozodjanak.

. Elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének rendje
Az intézmény miikodése korében elektronikusan és papir alapon keletkeznek dokumentumok.
Ezek tarolasara papir alapon és elektronikusan keriil sor. Az elektronikus rendszer lzembiztos
miikodésének biztositasa minden felhasznalénak érdeke. Ezért minden felhasznalonak
kotelessége az eszkozok rendeltetésszer(i hasznalata, allaganak megovasa, tovabba a
rendelkezésére bocsatott felhasznalonév és jelszo titkossaganak megdrzése.

A papiralapi dokumentumok kezelésére vonatkozo elSirasokat az ligyirat kezelési szabalyzat
tartalmazza. Ebben a szabalyzatban van meghatarozva az adatkezelés és tovabbitas intézményi
rendje is.

Az elektronikus uton keletkezett dokumentumok a keltezés megjelolésével kinyomtatasra
kerilnek. Ezt kovetéen a kiadmanyozasra jogosult altal aldirva, lebélyegezve az elektronikus
iktatorendszerbdl szarmazé iktatoszammal ellatva a hatdlyos irattarolasi elSirasoknak
megfelelSen irattarazni kell.

Az irattarazassal egyidejlileg a dokumentum digitalizalt valtozatat az iktatorendszerben is
rogziteni kell. A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért és megtartatasaért a foigazgato felel.

Az elektronikus uUton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt - a foigazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal - papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:

- el kell latni a foigazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany",

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni,

- a papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az

intézményvezetének kell gondoskodni.

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 66



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Az elektronikus naplé
Az iskolaban a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat az alkalmazottak, a tanulok és sziileik
adatairdl, tovabba az oktatassal kapcsolatos nyilvantartasokat (tantargyfelosztas, orarend,
haladasi napld, tanulmanyi eredmények stb.) az elektronikus naplé tartalmazza. Az elektronikus
naplo az oktatasért felelos miniszter altal akkreditalt program, melyet a fejleszté szavatol.
Az elektronikus napléban feladatai vannak az iskolatitkarnak, a kollégiumi titkarnak, a
szaktanaroknak, osztalyfénokoknek, gyakorlati oktatoknak, a gazdasagi hivatalnak, valamint az
intézmény vezetésének. Ezért eltéro jogosultsagokkal, de minden érintett dolgozénak hozzaférési
jogot kell biztositani. Internettel nem rendelkezé sziil6k részére minden szerdan 16 és |7 ora
kozott biztositunk lehetoséget az elektronikus naploba valé betekintésre az iskola
konyvtarszobajaban. Minden tanév elején a szulok az osztalyfonokoktdl megkapjak az elektronikus
naplohoz val6 hozzaférés jelszavat.
Jogok és kotelezettségek az elektronikus naploban:
Teljes kori jogosultsaggal az elektronikus naplo teljes adatbazisahoz hozzaférése van

- az intézmény vezetdje,

- arendszergazdanak az adatbazis karbantartasa, allandé Uzembiztonsaganak érdekében.
Részleges jogosultsaggal rendelkezik az elektronikus napléban

- iskolatitkar,

- tanarok, oktatok, osztalyfénokok,

- szulok, tanulok.
Kotelezettségek az elektronikus naploban
Intézményvezeto:

- ellendrzési feladatok,

statisztikai adatgydijtési,

- rendszerezési feladatok,

- személyi kérdésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Iskolatitkar:

- tanuldk adatainak rogzitése, aktualizalasa,

- szil6k adatainak rogzitése, aktualizalasa.
Gazdasagi igyintézo:

- alkalmazottak adatainak rogzitése, aktualizalasa.
Tanarok, oktatok, osztalyfénokok:

- tandrai adatok rogzitése,
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- anapld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése,

- atanulok dicséretének, elmarasztalasanak rogzitése,

- a tanuldi adatokban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése és atvezettetése,

- a szil6i adatokban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése és atvezettetése,

- kiskoru tanuloink sziilei a tanév elején felhasznaloi nevet és jelszot kapnak, mellyel kizarélag
sajat gyermekik naplobejegyzéseit tekinthetik meg,

- a tanév elején felhasznaloi nevet és jelszot kapnak, mellyel kizardlag sajat
naplobejegyzéseiket tekinthetik meg.

Rendszergazda:

- az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete,

- atanulok osztalyokba, csoportokba rendezése,

- a tantargyfelosztas, 6rarend bevitele,

- Uj pedagdgusokkal a program kezelésének megismertetése,

- a kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel,

- biztonsagi mentések készitése, problémak kezelése,

- avaltozasok kovetése, atvezetése,

- az adminisztracios mulasztasok kiszlirése, az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrdl,

- az elektronikus naplé iskolai halézaton (wifi és vezetékes) valoé zavarmentes miikodésének
biztositasa, a felmeruld problémak megoldasa,

- a halozat karbantartasa.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelStestulet
elfogadasaval, a jelzett kozosségek véleményének meghallgatasa/kikérése utan lehetséges. Az
intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, sziilékre nézve kotelezé érvény(i. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a fenntarto jovahagyasat kovetd napon lép hatdlyba, és hatarozatlan idore szol. A

Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a kovetkezé mellékletekkel rendelkezik:

|. sz. melléklet: Az intézményben dolgozék munkakori leirasai
2. sz. Kényvtarhaszndlati megdllapodds

3. sz. Intézményi teljesitményértékelési rendszer Pedagdgus- és vezetdi értékeld rendszer
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V. MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRASOK

Foigazgato-helyettes
Munkakor:

Kozvetlen felettese: az intézmény fSigazgatoja.

Fobb tevékenységek:

a féigazgato tartds akadalyoztatas esetén ellatja a helyettesitését;

bizonyos esetekben a fGigazgatot helyettesitve képviseli az iskolat, koordindlja a sziikséges
fejlesztéseket, tervezéseket;

felel6s a pedagogiai munka szinvonalanak megérzéséért, emeléséért;

véleményt nyilvanit az 0j kollégak kivalasztasaban, beilleszkedésiiket segiti és munkajukat
értekeli;

felelSs a tanulok jogainak biztositasaért;

felelSs a kiils6 intézményekkel valé kapcsolattartasért;

figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

részt vesz a tantargyfelosztas, az iskolai munkaterv, illetve a beszamolok elkészitésében;
kapcsolatot tart iskolai szinten: bibliaismeret oktatéval, gyogypedagogusokkal, terapeutakkal,
pszichologussal, iskolaorvossal, kornyezé ovodak vezetdivel, Szakszolgalatokkal, Szakértdi
Bizottsagokkal,

kozvetlenul iranyitja a pedagdgusokat, osztalyfonokoket, értékeli eziranyd munkajukat;
koordindlja a délutani napkozi-jatszohazi foglalkozasokat;

megszervezi a hazi versenyek lebonyolitasat és biztositja az intézményen kiviili tanulmanyi,
illetve egyéb versenyeken vald részvételt;

szervezi a tanulok, illetve szulok szamara rendezett programokat;

koordinalja az éves iskolai projektet,

szervezi és koordinalja az osszes évfolyam kiilsé méréseit,

szervezi és felligyeli nagycsoportos évodasok szamara a jatszéhazi foglalkozasokat,
gondoskodik az intézményi tankonyvmegrendelés megszervezésérdl,

kozvetlenul iranyitia a gyermek és ifjusagvédelmi munkat, gondoskodik a mulaszték
helyettesitésérol,

szervezi, vezeti az intézményben miikodo tehetséggondozo miihelyek munkajat;
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- felel6s a tehetséggondozo miihelyt vezetd kollégak képzéséért, szakmai fejlédésukeért;

- kapcsolatot tart a BTST-vel,

- elokésziti a kiilonleges banasmodot igényl tanulok értékelési modjardl, esetleges felmentésérdl
sz06l6 hatdrozatokat;

- elkésziti a tanulok egyéni érarendijét;

- folyamatosan feliigyeli, aktualizalja az iskolai alapdokumentumokat, szerzédéseket;

- figyeli a torvények és jogszabalyok valtozasat;

- statisztikat készit,

- palyazatot készit; részt vesz a megvalositasban,

- felel6s az intézményi arculat folyamatos megujitasaért;

- kezeli az iskola internetes megjelenéseit (facebook, honlap, hirdetések, egyéb megjelenések);

- szervezi és koordindlja a gyogypedagogusok belsé méréseit,

- szervezi a fejlesztésre jogosult tanuldk egyéni orabeosztasat,

- szervezi a fejlesztépedagdgusok munkarendijét, helyettesitését;

- gondozza, rendszerezi a tanuldk szakértSi véleményét;

- szervezi a Szakértoi Bizottsagok felulvizsgalatait;

- kapcsolatot tart az iskola pszichiaterével;

- ellendrzi a fejlesztési terveket;

- fellgyeli a fejleszt6 eszkozok haszndlatat;

- ellendrzi a fejlesztési naplok adminisztraciojat;

- konzultdl a szaktanarokkal a gyerekek egyéni fejlesztési tervével kapcsolatosan,

- koordindlja a fejleszto team belsé méréseit;

- sziulékkel konzultdl a gyerekek egyéni fejlesztési menetérdl, haladasaral;

- kapcsolatot tart keruleti és egyéb szakmai mihelyekkel.

Kelt. .o

foigazgato fGigazgato-helyettes
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Pedagégus

A pedagogus az intézményi nevel6-oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazott, akit a
tanulokkal osszefliggd tevékenységével kapcsolatban biintetdjogi védelem illet meg, kozfeladatot

ellato személy.

A pedagégus feladatai:

- A pedagogus felel6sséggel és onalldan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési Torvény és a pedagogiai
szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai,
tovabba a fdigazgato, illetéleg a felettes szerveknek a fdigazgatd utjan adott Utmutatasai
alkotjak. Nevelé-oktaté munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.

- A pedagogus alaptevékenysége azokat a tanorai és tandran kivili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabol az egyes munkakoroknek
(tanito, tanar, napkozis nevel8) megfeleléen minden nevelére kotelezéen vonatkoznak.

- Kozremiikodik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében. Alkoté modon részt vallal: a
nevelStestllet Ujszerl torekvéseibol; a kozos vallalasok teljesitésébdl; az lnnepélyek és
megemlékezések rendezésébdl; az iskola hagyomanyainak apolasabdl, tanulok folyamatos
felzarkoztatasabol; a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl; palyavalasztasi feladatokbol; a
gyermekvédelmi tevékenységbdl; a tanuldk egész napos foglalkoztatasanak tervezésébdl,
szervezésébdl, iranyitasabol; a  didkonkormanyzat kialakitasabol; az  iskolai  élet
demokratizmusanak fejlesztésébal.

- Tanitasi (foglalkozasi) 6ran mindségi munkat végez: felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés.

- Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valoé aktiv részvétel.

- A nevel6-oktaté munkaval osszefliggé megbeszéléseken, értekezleten valo részvétel.

- Az intézmény egészére kotelezéen harulo feladatok kozil egyes teenddket, az intézményen
bellili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munka-megosztas szerint egy- egy
pedagogus lat el.

- Egylttmiikodik, rendszeresen konzultal a gyermekek fejlédésérdl, haladasarol az intézményben
dolgozé szakszolgalat munkatarsaival (gydgypedagogussal, pszichologussal, terapeutaval).

- Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitia a legfontosabb napi feladatokat a

tanulocsoportjaban tanitd nevelkkel és sziikség esetén egyeztet veluk.
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Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol szol6 szakvéleményeket, szakértdi véleményeket,
annak ajanlasait figyelembe veszi és mérlegeli az érintett gyermekek tanitasakor és
osztalyzasakor.

Tandraira és tandran kivili foglakozasaira rendszeresen felkészul, nagy gondot fordit a
gyermekek életkori sajatossagainak megfelelé fejleszté foglakoztatdsara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkajat a gyermekek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen differencialtan
szervezi.

A lemarado tanulok szamara felzarkoztatod foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyuijtassal
biztositja tovabbhaladasukat.

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelel6 foglalkoztatasara, amit a tanodrai differencialason
kivil egyéni tehetséggondozo foglalkozas, illetve tanulmanyi versenyekre valo felkészités
formajaban is megtesz.

A gyermekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel szolgalja,
maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek tanulmanyi munkajat annak figyelembevételével,
hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelel, motivalé hatasu legyen. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara; gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

A kotelez6 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyutt értékeli.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi, ennek
keretében faladata a gyermekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk allando, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti
csaladlatogatasok és kiilonbozé vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja a tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasira, megismerteti és
betartatja vellk az iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok
felfedeztetése, a gyermekek spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

Tanodran kivili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak, igényeinek
megfelelSen.

Kulonos figyelmet fordit a mindennapos testmozgas megvaldsitasara a tanorai és a szabadidos
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foglakozasok megtartasa soran.

A tanitasi orakon és a tanorakon kivuli foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanuldk
egyuttm(ikodési készségeinek, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

A félévi és az év végi zaras elotti utolso témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésobb egy héttel
a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezé hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt értékeli.
Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempoban halado
gyermekek szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez, lehetSséget biztositva a javitasra.
Allandé jelleggel gyarapitja szakmai és pedagdgiai tudasat, a szaktirgya korébe tartozd Ui
tudomanyos eredmények megismerésére torekszik és a modszertani fejlesztések korében
tajékozodik.

A megtartott tanitasi 6rakat dokumentalja.

Az osztalyozé-, javitdvizsgakat, illetve a ,,Pannonhalmi Tudasprobat” lebonyolitja.

Félévkor és a tanév végén statisztikat készit.

Tanulmanyi versenyekre készit fel, bonyolit.

Tehetséggondozé miihelyt szervez, vezet.

Iskolai kulturalis és sportprogramokat szervez.

Ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat lat el.

Sziiloi értekezleteket, teadélutanokat, fogadoorakat szervez a szilok szamara.

Hospital. Folyoso lgyeletet lat el, ebédeltet.

Tanitas nélkuli munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkat végzi.
Kozremikodik az iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban.

Rendben tartja a szertart, a szakleltart.

Aktualis iskolai, osztalydekoraciot készit.

Orakézi sziinetekben a tanuldk feliigyeletével, a kdvetkezd tandra elSkészitésével dsszefiiggd
feladatokat latja el.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény, nevel6-oktato
munkaja tesz szlikségessé, illetve az érvényben lévé jogszabalyok elSirnak.

Nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
foigazgato altal meghatarozott idSpontban a jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok
nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven at hasznalhatja. Sajat

tanmenettel, minden pedagdgusnak rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell
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mutatni.

- A gyogypedagdgus, terapeuta, fejlesztési tervet készit.

- Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil kijavitja.
A felméré dolgozatok megiratasit elére jelzi. A hazi feladatokat ellenorzi, javitja vagy a
tanulokkal kozosen és ezutan értékeli.

- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogaddorat tart.

- A pedagdgus kotelességei:

- A pedagogus alapvetd feladata, a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

- Ezzel osszefliggésben az alabbi kotelességei vannak:

- A pedagogus a szakteruletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos onképzés, nyitottsag a
kultdra minden teriilete felé¢, mely szellemi és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja
végzéséhez.

- A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szuldi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyermek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

- A nevelést-oktatast a turelmesség elve alapjan végezze.

- Kisérje figyelemmel, hogy tanitvanyait vilagnézeti, lelkiismereti, vagy politikai meggy6z&dése
miatt hatrany ne érje.

- A tanulok fejlodését figyelemmel kisérje és elSsegitse.

- A szuldket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek.

- A szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

- Nevel6-oktaté tevékenységében, a tanitas soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan
és tobboldaluan nydijtsa.

- A gyermekek, tanuldk, emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

- A pedagogus jogai:

- A pedagogust munkakorével osszefliggésben, az alabbi jogok illetik meg:

- A pedagégiai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitais modszereit megvalaszthatja.

- Megvalaszthatja az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket.

- lIranyitja és értékelje a tanulok munkajat.

- Minésitse a tanuldk tudasat.

- Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.
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- A nevelStestilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagodgiai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolja a nevel6testllet tagjait megilletd jogokat.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitsa, vegyen
részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkakban.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

- Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerijék.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban.

- Baleset esetén mentét hiv.

Kelt. .o

foigazgato pedagdgus

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 75



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Tanité

A pedagdgusokra vonatkozo altaldnos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden a kovetkezo

feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

- Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban.

- A ra bizott osztaly tanuloinak sikeres nevelése, oktatasa.

- A naplo pontos vezetése.

- A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

- Tavollétekor - a nevel6i hazirendben elSirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot
felettesének el6zetesen leadja vagy eljuttatja.

- Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanuldkra) az
neveldi-oktatdi tevékenysége soran.

- Az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az Uj tankonyvek alapjan, az
elSirt szakmai kovetelményeket figyelem bevéve.

- A tanitasi 6rakra felkészl, az irasbeliség a kezdé nevel6knél kotelezé.

- A taneszkozoket a féigazgato beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév végén azokkal elszamol.

- Az dltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

- Irasbeli munkajara gondot fordit.

- A tanuldk szamara a témazaro dolgozatot elére jelzi.

- A tanulok fiizetét folyamatosan javitja és szovegesen értékeli.

- A személyi adataiban tortént valtozast azonnal jelenti (név, lakcim, telefonszam, e-mail cim,
szabadsag idején a tartozkodas helyét).

- Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

- A tanitasi idon kivil - a tanév programjanak megfeleléen - szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

- A Hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.

- Nevel6-oktaté tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozast, tehetség kivalasztast.

- A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes korilményeit megteremti.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgato vagy helyettese megbizza.

foigazgato tanitd
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Szaktanar

Feladatai a pedagdgusokra vonatkozoé altalanos munkakori feladatokon tulmendéen a kovetkezok:

Az dltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az Uj tankonyvek alapjan, illetve
a kovetelményeket figyelembe véve.

A tanitasi orakra felkésziil, éravazlatot készit.

A taneszkozoket a tanév elején beszerzi, egy tanévre atveszi, majd tanév, végén elszamol
azokkal.

Az dltala atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

irasbeli munkajara gondot fordit.

A tanulok szamara a témazaro dolgozatot elore jelzi.

A tanulok fluzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat. Havonta
minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl kotelezd) a javitast javittatja, a
flizeteket szovegesen értékeli.

A hazi feladatot kozosen javitja a tanulokkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, telefonszam, e-mail cim szabadsag idején a
tartozkodas helyét) azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti a figazgatd és gondoskodik, arrél, hogy a
tanmenet, a tankonyy, a helyettesitd nevelo rendelkezésére alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

A tanitasi idon kivil a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason, értekezleten
részt vesz.

A neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhetd.
Oktatd - neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes korulményeit megteremti.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a féigazgato vagy helyettese megbizza.
Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé- és timogato

rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban.

Kelt. . oo

foigazgato szaktanar
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Osztalyfonok

Az osztalyfénok olyan pedagégiai kompetenciaval rendelkezé szakember, akinek erkolcsi és jogi
felelosséget kell vallalnia valamennyi rabizott tanuléért és az érdekukben kifejtett pedagogiai
munkaért Ugy, hogy a tanuld egyéni fejlédési, tanulasi tempojahoz igazitja fejleszté munkajat.

Az osztalyfénokoket a féigazgato bizza meg egy évre.

Iskolankban az osztilyfénok céltudatosan iranyitja az osztilyban folyd nevel6-oktaté munkat,
osszehangolja az iskolai és iskolan kiviili nevelési tényezdket, pedagogiai torekvéseket.

A tanuldkkal kozosen tervezi, elemzi és alakitja az osztily életét, biztositja annak
bekapcsolodasat az iskola egészének nevelési rendszerébe. A tanuldk kozvetlen megismerése és
az osztalykozosség arculatanak formalasa kivalo lehetSségeket kinalnak az iskolai és iskolan kiviili
programok, tehetséggondozd miihelyek, sportfoglalkozasok, rendezvények, diakgy(ilések,
utazasok, kirandulasok, szinhaz- és mulzeumlatogatisok stb. Az osztalyfénoki munka
eredményessége érdekében a pedagogus kapcsolatot tart tanitvanyai sziileivel, erdsiti a csaladbol
szarmazo pozitiv nevelési hatasokat, megismeri a csalad viszonyulasat az iskolahoz, a
gyermekekhez. Az osztalyfénoki munka kritikus pontja a torz csaladi nevelési mintak és szokasok
ellensulyozasa, a negativ tarsadalmi hatasok kivédése. Az osztalyfénok nevel6 munkajanak szerves
része a kozvetlen nevelé munka. A napnyitogaton és az osztalyfénoki orakon sajatos rendszerezd,
szintetizal6 modszerrel kerul sor a tanulok nevelésében szerepet jatszo nevelési tartalmak,
témakorok feldolgozasara. Jellemezze az osztalyfonoki orakat a mai fiatalokhoz kozel allo
tartalom és forma! Az osztalyfonoki 6ra a helyes vitakultira kialakitasanak nélkilozhetetlen
gyakorloterepe.

Célunk, hogy a tanuldk fejében megfogalmazodott kérdések ne haljanak el. Gondolkodjanak,
kérdezzenek, vitatkozzanak 6k és az osztalyfonok is. A valaszokat ne a tanar fogalmazza meg, 6 csak
a sajat véleményét mondja el, de tars legyen a megoldaskeresésben. Sokszor egy-egy problémat
alternativ modon lehet csak kezelni és megoldani, ebben segithet a sziil6 is. Lényeges, hogy az
osztalyfénok - akinek célja a diakok sokoldali megismerése, fejlesztése - élvezze ezt a szabadsagot
ado egyiittlétet. Serkentd kornyezetet teremtsen, batoritsa a gyermekek autonom torekvéseit,
fogadja el fantaziavilagukat. biztonsiagosan hatteret adjon a gyermekeknek, a fejleszté szandék
mellett is elfogadva Sket olyannak amilyenek, hiszen élettapasztalatukat, tarsadalmi - emberi
mintaikat és személyes élményeiket sajat kornyezetiikbdl, életteriikbdl hozzak.

A napnyitogatokon és az osztalyfénoki 6rakon torekszik olyan légkor kialakitasara, amely feloldja
a tanuldkban lévé gatlasokat, segiti a tanuldkat abban, hogy &szintén nyilatkozzanak meg a

,kényes" témakban is. A feloldodashoz mas kornyezet kell, mint a hagyomanyosan merev tantermi

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 78



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

berendezés, az egymas hatat latd gyerekekkel. Falitjsag (falfirkak helye), osztalykucko, konyvek,
Ujsagok, audiovizudlis eszkozok, szamitdgép, hangszer, papirok, zsirkréta, babok stb. kell, hogy
szinesitsék, segitsék a tanuldk mindennapjait. Nem sziikséges minden orat ebben a megszokott
kornyezetben tartani, lehet szinhely akar a konyvtarszoba, miuzeum, a természet. Az osztalyfénoki
munkakozosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast
vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos
adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok korai jelzé- és pedagoégiai

tamogato rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

Az osztalyfonok kozvetlen pedagégiai tevékenységének jellemzdoi:

- Az 5-8. évfolyamokon kotelezé kozosségi nevelés, 9-12. évfolyamokon osztalyfénoki orak
nevelési témai lehetnek: kotottek, szabadon valaszthatok és aktudlis eseményekhez
kapcsolodoak.

- Iskolankban az osztalyfénok egyszerre szolgdlja az altalinos mliveltség gyarapitasat, a
vilagszemlélet és az erkolcsi értékrend alakulasat; fejleszti az onismeretet, felkésziti a tanulokat
a kulturalt tarsas kapcsolatok épitésére, fenntartasara; hozzajarul a differencialt emberkép és
identitastudat alakulasahoz.

- A tanuldkat tudomanyosan megalapozott ismeretekhez juttatja a természeti- és tarsadalmi
kornyezetrdl, az emberrdl, megismerteti Sket a magatartasi szabalyokkal és etikai normakkal.

- Szukség van azonban arra, hogy a javasolt osztalyfénoki program koncentrikusan béviild
ismeretrendszere mar 5. osztdlytol jaruljon hozza a fiatalok onismeretének, onfejlesztd
stratégiajanak és erkolcsiségének alakitasahoz (egészséges életmdd, konstruktiv életvezetés,
magatartas kultira, erkolcsismeret, vallasismeret).

- Az életkornak megfelel6 ember-tarsadalomismeretek nyujtasaval segiti a tanulo szocializalodasi
folyamatat, természeti és tarsadalmi kornyezetébe val6 beilleszkedését.

- Segiti a tanuldt kapcsolat- és viszonyrendszereinek felismerésében, értékes és hasznos
kapcsolatok kialakitasara és apolasara neveli.

- Fejleszti a tanulo szocialis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus képességét az

életkornak megfelel6 tarsadalmi problémak irant.
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A pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tilmenden az alabbiak a

szakmai feladatai és hataskore:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.

Pontos informaciokkal kell rendelkeznie osztalya szociometriai (minden tanévelején az iskolai
pszichologus késziti el) képérdl, az osztalyon beliili konfliktusokrol, az uralkodoé értékekrol.
Felelosséget kell vallalnia tanitvanyai viselkedéskulturajaért, személyi biztonsagukért, a
kornyezettisztasag megorzése érdekében tanusitott magatartasukért.

Egylittm(ikodik, osszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat, latogatja
6raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

Nyomon koveti a tanulok fejlédését, tevékenységét és konfliktusait a szuléi hazban és a kortars
csoportokban.

Az osztalyfénoknek, mint pedagogusnak torekednie kell arra, hogy osztalyaban:
kulturakozvetitdként, fejlesztoként, a csoport vezetdjeként, a csoport életének szervezdjeként,
értékel6 pedagdgusként iranyitsa a rabizott tanulok életét, munkajat.

Az osztalyfénoknek rendszeresen figyelemmel kell kisérnie osztilyanak tanuloit a tantargyi és
nem tantargyi tanulasi folyamat soran. Bukasra allé tanulo szuleivel felveszi a kapcsolatot és a
szaktargyat tanitd kollégaval, illetve gyogypedagdgussal egylitt, megprobal megoldast talalni a
bukas elkerulése érdekében. Tapasztalatairdl visszajelzést kell adnia a féigazgatonak.

Az osztalyfénok rendszeresen latogatja osztalya tanitasi orait.

Koordinalja az osztaly szabadidos foglalkozasait.

Tanuloit felelosséggel, rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol, azok
megoldasara mozgdsit, valamint kozremiikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.
Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuldinak tobbsége
is részt vesz.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalynapld naprakész vezetése, félévi,
év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamuggyel kapcsolatos tennivaldkat).

Mint osztalyfonok sajat hataskorében az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt esetben
6 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

A hianyzasokat figyeli. Igazolatlan hianyzas esetén szél a féigazgatonak és a gyermekvédelmi
felelésnek.

Kotelessége a reggeli késések regisztralasa, a tanuloi folyoso lgyelet megszervezése.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait, azokat

tanartarsai elé terjeszti.
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- A féléves, ellendrzében torténd értékelés mellett részletes irasbeli értékelést készit a tanulo
magatartasarol és szorgalmardl, hasznos tanacsokkal latja el 6t.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve).

- Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elSsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

- Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i kozosségével, a tanulmanyait segitd
személyekkel (GYIV, pszichologus stb.).

- Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tajékoztatd fiizet Gtjan rendszeresen
tajékoztatja a szuldket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl.

- Kotelessége, hogy a szildket tajékoztassa a hazirendrdl, gyermekiik iskolai teljesitményérdl.

- Ugyancsak kotelessége ismerni az iskola pedagdgiai és csaladpedagogiai koncepcidjat,
torekednie kell ezek népszerd(sitésére.

- Gondoskodik arrél, hogy a sziil6k szavazas Gtjan megvalasszak az osztaly sziil6i kozosség
elnokeét.

- Az osztalyfénok feltérképezi, hogy kik azok a sziilok, akik illetékesek a tantargyi és nem tantargyi
tanulas segitésében, palyavalasztasi, iskolai szabadidés és kozmlivelédési program
szervezésében.

o7 e

- Szervezi a kerlleti kozmivelodeési intézményekbe vald latogatast.

Kelt. .o

foigazgato pedagdgus
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Munkakozosség-vezeto

Fébb felelossége, feladata

Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzend6 feladatok intézményi
megvalositasi tervét

Felel6s munkakozossége iskolai szintli szakszerli miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalasaért

Kapcsolatot tart az iskola vezetésével és a kapott informaciokat tovabbitja

Evente munkatervet készit

Felelés az intézményi és a munkakozosségi munkatervben rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitéséért és azok teljesitéséért

Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja, sziikség esetén
segiti

Szakmai szempontl Oralatogatasokat végez és annak tapasztalatait az érintett kollégaval
megbeszéli

Sziikség esetén statisztikai adatokat szolgaltat

ElSterjeszti a szakteriiletével kapcsolatos beszerzési, fejlesztési terveket

A munkakozosség munkajarol értékeld elemzést végez

Részt vesz a keriileti munkakozosség vezetdi értekezleteken

Szakteruletével kapcsolatos tovabbképzéseket figyelemmel kiséri és ezekrdl tajékoztatja
munkakozossége tagjait

Megszervezi a hazi versenyek lebonyolitasat és biztositja a kerlleti versenyeken valo részvételt

A munkakozosség altal vallalt misort vagy iskolai tinnepséget megszervezi

fGigazgato pedagdgus

munkakozosség-vezeto
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Takarité

Munkajaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Naponta végzendé feladatok:

- helyiségek felseprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szényegek porszivozasa, tisztitasa

- padok, asztalok, szekrények, polcok, faliképek letorlése, sziikség esetén lemosasa

- viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa

- ablakparkanyok portalanitasa

- kézimoso csapok letorlése, sziikség esetén surolasa

- szeméttartok kiliritése

- WC-k takaritasa, ferttlenitése

- munkaideje alatt az egész épiilet tisztasaganak megtartasa.

Alkalmanként végzendé teendok:

- rendezvényekre, terem berendezése, terités, rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti
rendjének visszaallitasa.

Idészakonként:

- évente 2 alkalommal ajtok, fuggonyok mosasa, nagytakaritas

- havonta ajtok és radiatorok lemosasa.

Takaritdason kiviil felelds:

- tantermek biztonsagos zarasaért

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- elektromos arammal val6 takarékossagért

- balesetmentes munkavégzéseért.

Munkajanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertotlenitoszert, felmoso és

portorl6 rongyot, partvist-melyet havonta vesz at.

Munkajat a féigazgato ellendrzése mellett és Utmutatasa alapjan végzi.

Kelt, ..o

fGigazgato takaritd

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 83



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Gondnok

- A gondnok legfontosabb feladata az éplulet folyamatos mikodésének (gépészeti, biztonsagi,
berendezési, karbantartasi és takaritasi munkainak) biztositasa, fellgyelete.

- Az ehhez sziikséges berendezések miikodésének, javitasanak, ellenérzésének elvégzése (villany,
gaz, csatorna, vizvezeték, vizesblokk) stb.

- Errdl heti bejarassal, naponkénti szobeli tajékozodassal és a karbantartdi fiizetben
feliegyzettekbdl szerez tudomast.

- Az épiilet lombtalanitasa évente egy alkalommal, illetve ennek megszervezése.

- A specidlis szakmunkdkat nem igénylé egyszeriibb karbantartasi munkak folyamatos elvégzése:
butorok felujitasa, zarak szerelése, villanykapcsolok ellendrzése, javitasa, izzécsere, WC
lehizok potlasa, dugulasok elharitasa, felszerelési targyak karbantartasa.

- A megillapodas alapjan a megfelel6 kertrész rendben tartdsa (szemét osszeszedése, flinyiras,
viragok gondozasa, locsolas, letort gallyak osszegydjtése).

- Heti egy rogzitett napon anyagbeszerz6i munka elvégzése a kollégak jelzése és a figazgatd
ellendrzése alapjan.

- Az iskolai rendezvények alkalmaval a beosztott dolgozdk iranyitasaval és segitségével a
berendezés, és annak a felel6sséggel valé elcsomagolasa (kerti butorok, erdsité-berendezés
stb.).

- A specidlis javitast igényl6 berendezések megjavittatasa, garancialis javittatas.

- Munkaidoben a féigazgatod tajékoztatasa esetén hagyhatja el az épiiletet.

- A technikai dolgozok munkajat a figazgatd utasitasa alapjan koordinadlja és iranyitja.

- Gondoskodik az épulet zarhatosagardl. Kiemelt figyelmet fordit az épulet értéktargyainak
megovasara.

- Rendkivuli esemény kapcsan munkaidején tul is intézkedik a mikodést gatlé problémak
elharitasarol.

- Az intézmény gondnoklasakor a technikai dolgozok iranyitasaban a legnagyobb gondossaggal,
koriltekintéssel és takarékosan jar el.

- Feladatainak rendszeres elvégzésérdl heti egy alkalommal tijékoztatja kozvetlen fénokét, a
foigazgatot. Ekkor az elkovetkezendd hétre sziikséges informaciot rogziti.

- Kivételes feladattal (postazas, ligyintézés) kozvetlen fénoke bizza meg.

- Felelés kornyezete tisztasagaért és esztétikussagaért.

- A nyari idészakban végzendo feladatokrol kiilon megallapodas késziil.

- A fentieken kivul elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel a féigazgatdé megbizza.
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Kelt, ..o

foigazgato gondnok
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Gyégypedagdgus

Beosztas: Pedagogus

CEL: SNI és BTM-es gyermekek komplex gydgypedagogiai fejlesztd, neveld, terapias és

rehabilitacios ellatasa, a szakvéleményben meghatarozott fejlesztési javaslatok alapjan.

KOZVETLEN FELETTES: féigazgatd

MUNKAVEGZES: heti munkaidé: 40 6ra

MUNKAVISZONYT ERINTO SZABALYOK:

KOVETELMENYEK:

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES:

Gyogypedagogiai féiskolai (egyetemi) végzettség és a fogyatékossaggal egyezd tanari (terapeuta)

szakképzettség.

ELVART ISMERETEK:

A kozoktatasra, az altalanos és a gyogypedagogiai szakteriletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok

és a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK:

Valtozatos pszichologiai és gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa, a gyermeki nehézségek

iranti érzékenység, a nyitottsag képessége.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK:

Pedagogiai elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, empatia,

humorérzék, egyéni kisugarzas, tirelem.

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

- Kialakitja és vezeti a kilonbozo korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specidlis
szukséglet(i csoportokat, szakszerlen végrehajtja a feladatokat.

- Meghatirozza a pedagogiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

- Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a sértilt gyermekek
személyiségét és képességeit.

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eldirasait, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait.

- Szakmai segitséget nyujt a pedagdgusoknak.

- Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis szukségletei szerinti fejlesztd,
nevel6 tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.

- lranyitja és értékeli csoportjat, kozremikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 86



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

adminisztraciot.

- Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacidban a fogyatékos gyermekek szileivel,
gondozoival vald aktiv egylittmiikodést, tanacsokat ad.

- Gondoskodik a rabizott tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkdil).

- Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek és a tehetség
kibontakozasat.

- Részt vesz — illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelz6- és tamogatoé rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban a szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

- Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programijanak értékelésében, moddositasaban, a
tantestileti és szakmai értekezleteken, az Unnepélyeken, rendezvényeken.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutato foglalkozasokat tart.

- Tajékoztatja a sziildket gyermekikrdl, egyiittmiikodik a csalddokkal (csaladlatogatas), ovja a
gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a féigazgatd (helyettes) rabiz.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szuldkkel, a gyogypedagdgiai szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a felugyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt

tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek

érdekelsébbségéért, az egyenl6 banasmodert.

Felelos kijelolt csoportjaban a pedagogiai program megvalositasaért, a gyermekek érdekeinek

elsébbségéért, az egyenl6 banasmodert.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FELELOSSEGRE VONHATO:

- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- A vezetéi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabailyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsitott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd
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hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kelt, ..o

foigazgato gyogypedagdgus
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Gyoégypedagogiai asszisztens

Munkakor:

gyogypedagogiai asszisztens

Besoroldsi kategéria:

pedagogiai munkat segitd alkalmazott

Bérbesorolas:

kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatdja:

az intézmény fdigazgatoja

Kozvetlen felettese:

fSigazgatd

Heti munkaideje:

40 ora

Beosztasa:

Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba, napkozis

taborba, intézményi tigyeletre beoszthato.

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

- Tanodrai foglalkozasokon tanar iranyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkozoket
elokeésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elkészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanéran megfeleléen tudjanak dolgozni.

- Szunetben ugyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszer( hasznilatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. EbédISbe kisér.

- Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Jaték, és gyakorlo foglalkozasokat onalloan tart.

- Seétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanuldk utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

- A délutani foglalkozasokon a pedagogus Utmutatasa szerint segit a tanulasban és a szervezett

foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.
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- Esetenként a foglalkozasokat onalléan megtervezi és levezeti.

- Szabadidejében szemléltet6 eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kovetkezd
napokra.

- Segit a tanulok hazabocsatasanal.

- Tanari Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszté terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- Sziikség szerint kozrem(kodik a tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgilatra vagy haza kiséri a
tanuldt, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen
értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa
szerint végzi.

- Afentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetSi esetenként megbizzak.

Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

- Az iskola nevelStestiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. A
gyermekek iskolai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, oket a megfelelé pedagdgushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

- Felelés az intézményben 1évéd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért.

- Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

- Az intézmény pénzlgyeit érinté kérdésekben csak az intézmény, felel6s vezetSinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

- Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

- Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:
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- Betartja a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Bizalmas informaciok:

- A személyiségi jogokat érinto, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsulo
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, tanuldi, szuldi /
csak a sziikséges mértékben - az iskola vezetSjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

- Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a féigazgatoi utasitdsok és a nevelGStestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

- Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

- Az intézmény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, az athelyezé bizottsagokkal, a
kerileti iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakartilmények

- Munkdjat a fdigazgatd dltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Munkaszobaja a tanari szoba.

- Napi munkajaban rendszeresen egylttmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal, a
titkarsaggal és az iskolavezetéssel.

- Munkajat évente az illetékes vezeto értékeli.

Kelt, oo

foigazgato gyogypedagdgiai asszisztens
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Pedagégiai asszisztens

Munkakor:

pedagogiai asszisztens

Besoroldsi kategéria:

pedagogiai munkat segitd alkalmazott

Bérbesorolas:

kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatoja:

az intézményfo igazgatoja

Kozvetlen felettese:

fSigazgatd

Heti munkaideje:

40 ora

Beosztasa:

napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba, napkozis

taborba, intézményi tigyeletre beoszthato.

Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

- A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint.

- Tanorai foglalkozasokon tanar iranyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkozoket
elokeésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elkészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanéran megfeleléen tudjanak dolgozni.

- Szunetben ugyel a folyosoi rendre, a WC-k rendeltetésszer( hasznilatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. EbédISbe kisér.

- Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

- Jaték, és gyakorlo foglalkozasokat onalloan tart.

- Seétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanuldk utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

- A délutani foglalkozasokon a pedagogus Utmutatasa szerint segit a tanulasban és a szervezett

foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.
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- Esetenként a foglalkozasokat onalléan megtervezi és levezeti.

- Szabadidejében szemlélteto eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezo
napokra.

- Segit a tanulok hazabocsatasanal.

- Tanari Gtmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatdsa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

- Sziikség szerint kozrem(kodik a tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgilatra vagy haza kiséri a
tanuldt, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errdl mindenképpen
értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

- Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa
szerint végzi.

- Afentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetSi esetenként megbizzak.

Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.

- Az iskola nevelStestiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban. A
gyermekek iskolai munkajarol a sziil6knek tajékoztatast nem ad, oket a megfelelé pedagogushoz
iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Vagyon:

- Felelés az intézményben 1évéd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszeri
hasznalataért.

- Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

- Az intézmény pénzlgyeit érinté kérdésekben csak az intézmény, felel6s vezetdinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

- Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat proaktivan
segiti.

- Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 93



Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Technikai dontések:

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi lehetoségek szerint.

Bizalmas informdciok:

- A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ala es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, tanuldi, szuldi /
csak a sziikséges mértékben - az iskola vezetSjének vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

- Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka

- Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, HAZIREND stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a féigazgatoi utasitdsok és a nevelGStestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Kapcsolatok

- Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

- Az intézmény tanuloi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, az athelyezé bizottsagokkal, a
keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziil6kkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat.

Munkakartilmények

- Munkdjat a fdigazgatd altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Munkaszobaja a tanari szoba.

- Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal, a
titkarsaggal és az iskolavezetéssel.

- Munkajat évente az illetékes vezeto értékeli.

Kelt, e e

foigazgato pedagodgiai asszisztens
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Rendszergazda

A munkakér megnevezése: rendszergazda

Kéozvetlen felettese: foigazgato

A munkakor fo célkitlizése:

Az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkozok folyamatos miikodéképességének

biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési

feladatainak alarendelve, annak igényeit figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai - Altalénos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri az informatika legtjabb vivmanyait, es lehetség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.

A sziikséges mértekben figyelemmel kiséri a hardver- es szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével,
az informatika munkakozosséggel, a nevelStestulet képviselSivel folytatott egyeztetés soran
kialakitja es elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Az dllando miikodé képesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez, szerver
helyiségbe es az informatika termekbe bejutas lehetSsége, kiilonosen indokolt esetben
munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kivil végzett munkat naploba kell jegyeznie.
Kulonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara es a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Hardver

Elvégzi az Uj gépek es egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellenorzéseket végez
az eloforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kilsé szakembert
igényel - jelenti a fOigazgatonak, es a rendelkezésére bocsitott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat, errél munkanaplot
vezet.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval.
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- Rendkivuli esetekben (pl. sulyos virusfertozés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetdi 24 oran belul gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

- Jelenti a féigazgatonak a karokat es rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre, felel6sségre vonasra.

- Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni a féigazgatonak a szamitogéppark allagarol.

Szoftver

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.

- A meglévé szoftvereket es a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja.

- Az intézmény dltal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetSségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

- Az irodakban szikséges Uj szoftvereket installalja, elinditasukat es hasznalatukat bemutatja.

A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

- A rogzitett médon biztonsagi adatmentést végez.

- Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagardl, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

- Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

- Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz.

- Felhasznaléi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nydjtott fobb
lehetSségeket.

- Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

- A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban atadja a fbigazgatonak, es azt
elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kilonosen indokolt esetben, a féigazgato
bonthatja fel.

Id6szakos feladatai

- Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint az informatikai eszkozoket igényl6 versenyek,

- vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja es gondoskodik a gépek biztonsagos

- felugyeletérdl ezekben az id6szakokban.

- Reszt vesz a hardver es szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a féigazgato rabiz.

Kelt, oo

foigazgato rendszergazda
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Iskolatitkar

Feladatai:

- Elvégzi az iskolaban szukséges adminisztrativ teenddket.

- Az iskolavezetés, a nevelGtestulet tagjai kérésére gépelést végez.

- Az iktatand6 anyagot naprakészen vezeti.

- Intézi a napi postazast.

- Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

- FelelSs a tanuldi balesetbiztositassal kapcsolatos tigyekeért.

- Intézi a diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

- Ev végén segit a bizonyitvanyok szoveges értékelésének megirasaban.

- Ellenérzi a tantermek eszkozallomanyat és butorallomanyat.

- Felel a pancélszekrény rendjéért.

- Felel a nem selejtezendé anyagok tarolasaért.

- Az iskola Uzemeltetéséhez szikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszkozoket,
anyagokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasarol, megfelel6 felhasznalasarol.

- Kezeli a hazi pénztart a pénztar kezelési szabalyzatanak megfelelen.

- Az ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en kezeli az iratokat.

- Kozrem(kodik a normativa igénylés és elszamolas, valamint a statisztikai jelentések
lebonyolitasaban.

- Intézi az intézmény KIR ugyeit (Pedagogusok, tanulok).

- A hivatali Ugyek nyilvantartasa.

- Az lgyiratok és a bélyegzék nyilvantartasa.

- A kiildemények atvétele, kezelése.

- Az iratok iktatasa, elSirat szamanak feltlintetése.

- A hatdridés ugyek nyilvantartasa.

- Kiadmanyozas elkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

- Az lgyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

- Az elintézett Ugyek iratainak irattari elhelyezése.

- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

- Az irattari anyag selejtezése.

- Aziskolatitkar gondoskodik - a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan - a sériilt és elavult bélyegzok
megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzék szétosztasarol. A

bélyegzé hasznaloja felelSs a bélyegzd biztonsagos Srzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
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rendeltetésszeri és jogszer( bélyegzéhasznalatért.

Kelt, .o

foigazgato iskolatitkar
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Gazdasagi vezeto

Feladatai:

- Kezeli a hazi pénztarat az iskola pénzkezelési szabalyzatanak megfeleloen.

- A szamlakat rogziti a Kulcs-Soft programban, havonta kétszer pénztarzarast készit.

- A beérkezé szamlakrol analitikus nyilvantartast vezet, gondoskodik a szamlak utalasarol.

- Utalja a dolgozoi béreket és jarulékokat.

- Kozremiikodik a normativa igénylés és elszamolas elkészitésében (a tanuldi étkezésre
vonatkozdan adatot szolgaltat).

- Elkésziti a KIR adatszolgaltatast a pénziigyi és gazdalkodasi adatokrdl a konyvel6 altal
megkiildott fékonyvi karton alapjan.

- A tanuloi étkezéssel kapcsolatos Ugyeket intézi, vezeti a napi étkezési létszamot, elkiildi a
kovetkezd napi adagszamot, valamint a havi osszlétszamot az étkezést biztositod szolgaltatonak.
Kiallitja a havi étkezési szamlakat, egyezteti a befizetéseket, szikség esetén fizetési felszolitast
kuld.

- Nyilvantartja a kedvezményes étkezésben részesiilék nyilatkozatait.

- A szulbket értesiti az étkezési dij fizetésének napjarol és osszegérdl.

- Elkeésziti az iskola éves koltségvetését, valamint az éves gazdasagi beszamolot.

- Elkésziti a palyazati elszamolasokat.

- Elkésziti, illetve aktualizalja a gazdasagi szabalyzatokat (Pénzkezelési szabalyzat, Leltarkészitési
szabalyzat, Szamviteli politika...).

- Megirja a gazdasagi tevékenységhez sziikséges iratokat (ajanlatkérés, megrendelés,
teljesitésigazolas, uzleti vendéglatashoz kapcsolddo teljesitésigazolasok).

- A koziuzemi szolgaltatasok szerzédéseit nyilvantartja, kezeli.

- Kezeli és nyilvantartja a szigord szamadasu nyomtatvanyokat.

- A leltarozast és a selejtezést megszervezi, dokumentacioit atadja a leltarozasért felelos
kollégaknak, a leltarozast kovetden a jegyzékonyvet elkésziti.

- A konyvel6 részére mindet adatot tovabbit.

- A dolgozok havi jelenléti iveit elkésziti, ellenorzi.

- Elkiildi a dolgozok havi munkaidé nyilvantartasat a bérszamfejtének a sziikséges igazolasokkal
egyutt (szabadsag, betegszabadsag, fizetés nélkiili szabadsag).

- Vezeti a dolgozok szabadsag-nyilvantartasat.

- Gondoskodik a koltségvetésben tervezett feladatok eredményes, gazdasagos megoldasainak
feltételeirdl.

- Gondoskodik a kiilonbozd, kiilonosen a gazdalkodasra és pénziigyekre vonatkozo jogszabalyok
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elSirasainak betartasarol.
- Biztositja a gazdalkodas szabalyszer(iségét.
- Hataridore elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté6 megbizza.

- Megdrzi a munkdja soran tudomasara jutott szolgalati titkot.

Kelt, ..o

foigazgato gazdasagi vezetd
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Konyhai kisegito

Az utasitast ado felettes iranyitasa mellett a megfelel6 adagszamban, alkalommal. a higiénias

eldirasok betartasaval az ételek melegitése, adagolasa.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:

- élelmiszerekrodl szolo jogszabalyok,
- kozegészségligyi jogszabalyok,
- munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok.

A munkaltatoé altal biztositott munka-és védéruha viselete kotelezo.

A konyhai dolgozé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval

latja el.

Feladatai:

A felettese (foigazgatdhelyettes) iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

A konyha, ebédl6 rendelkezésére all6 eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés elSirasok betartasaval — a megfelelé héfokon
tartja.

Adagolja, talalja az ételt a higiénés elbirasok betartasaval.

Az étkeztetés utan elmosogatja az étkezéshez hasznalt eszkozoket, edényeket és a helyére
teszi.

A HACCP program utasitasai szerint végzi feladatait.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédlt, a talalédt kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot
felmossa.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, kitisztitja a
hiitészekrényt, atmossa a hasznalaton kivili edényeket.

A rabizott dokumentaciot rendszeresen vezeti.

Ugyel a higiénés rendszabalyok maradéktalan megtartasara.

Sziikség esetén munkaidején belul az intézményvezetd egyéb feladatok ellatasara is
kotelezheti.

Koteles a személyi tisztasagra, a kozegészségugyi elSirasokra, valamint a balesetvédelemre
vonatkozo szabalyokat betartani.

A takaritasi eszkozoket, védéruhdkat leltari jegyzék alapjan veszi at.
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- Felelosséggel tartozik a hasznalataban levo és altala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos kezeléséért, azok épségéért. Meghibasodast vagy a targyak megsemmisulését koteles
a vezetdnek jelenteni.

- A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban elSirt orvosi alkalmassagi vizsgalaton.

- Munka kozben viseli az el6irt munka-, illetve védéruhat.

- Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai elSirasokat. A munka megkezdése eldtt, és
minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhet, koteles kezét tisztaira mosni,

fertotleniteni.

Kelt, ..o

foigazgato konyhai kisegitd

Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium (1103 Budapest, Kéér u. 7/b-9.) 102



Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Konyvtarhasznalati megallapodas

KONYVTARHASZNALATI MEGALLAPODAS

Mely létrejiitt egyrészndl

a Pannonhalmi Béla Baptista Altalinos Iskola
1103 Budapest, Kéér v, 7/

adoszam: 18598810-1-42

Tel.:262-2992

Alairdsra jogosult képvisels: Tatai Erika igazgaté
mint szolgaltatast igénybe vevd

masrészrol

a Baptista Teologiai Akadémia kinyvtira
1068 Budapest, Benczir u. 31,

Tel.: 3427534

Aldirdsra jogosult: Prof. Dr. Almdsi Tibor rektor
mint szolgiltatdst biztositd

kézOtt az aldbbi teltéelekkel:

1. Az iskola tanuldira és pedagégusaira a Baptista Teolégiai Akadémia Kdnyvtir
Haszndlati Szabdlyzata érvényes.

2. Az intézményi kolesdnzés lehetGségeit a BTA Kdnyvtar Hasznalati Szabdlyzatiban
leirtzk alapjan biztositjuk.

3. A beirptkozo koteles betartani a kGnyvtdr hasznalati szabalyait. A szabalyok
megséntésébdl eredd karért a feleldsség a beiratkozot terheli.

4. A konyvtar eldzetes egyeztetés utian fogadja az iskola csoportjait nyitvatartisi idejében.

Eldzetes egyeztetés utdn helyt adunk tanoraknak, ha 8 tananyag ezt sziikségessé teszi,

az iskola pedagogusinak kozremilkadésével.

A kinyvtdr villalja konyvtdrhaszndlati és egyéb kOnyvtarismerettel Kapcsolatos

foglalkozdsok tartasat,

A kényvtar folyamatosan tajékoztutys az iskolét programjairol.

Az iskola vallalja, hogy a konyvtan rendezvényeken részt vesz.

A kényvtar az iskolaval meghatdrozott idokozanként értékeli az egyittmukédést és

javasiatot tesz, annak mikodésével kapesolatban.
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A jelen megallapodas 2017. jonius 6-t0l érvényes visszavonasig,

Budapést, 2017. jinius 6. AL
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rof. Dr. Almasi Tibor rektor Tatai Erika igazgato
Baptista Teologim Akadémin Pannonhalmi Béla Baptista

Altaldnos Iskola
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VI. LEGITIMACIO

Nyilatkozat
(diakénkormanyzat)
A Pannonhalmi Béla Baptista Altalinos Iskola és Gimnazium Diakonkormanyzatanak
kepviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tanisitom, hogy a Szervezet és

Mikodesi Szabalyzat elfogadasahoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 28. -
i g i
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a diakonkormanyzat elncke

Nyilatkozat
(sziil6i szervezet)

A Pannonhalmi Béla Baptista Alwalanos Iskola és Gimnazium Szildi szervezetének
kepviseletében es felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szuléi szervezert a
2026. augusztus 26. napjan megtartott ulésén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

elfogadasiahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt Budapest, 2026. augusztus 28.

M\)&m} ddudie

a szuloi szervezet elnoke

Nyilatkozat
(nevelétestiilet)
A Pannonhalmi Béla Baptista Altalinos Iskola és Gimnazium NevelStestillete képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak elkészitéséhez elfogadisahoz eldirt egyetertési jogat gyakorolta. A
Nevelotestileta 2026. augusztus 24. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és Mlkodesi

Szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kelt: Budapest, 2026. augusztus 28.

[ L.

a nevelStestlilet nevében
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Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntart6 képviseletében a Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti

és Miikodési Szabalyzatahoz az Nkt.83.§ (2) bek. g) pont és a 35/2026. (07.29.) fenntartéi hatarozat

alapjan egyetértésemet adom.

Kelt: &J\gﬁxﬂa\ p 2026 .08 3|

/ fenntartd
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