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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A koznevelési intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok
Az Bene Ferenc Altalanos Iskola és Sportiskolakdznevelési intézmény szakmai
alapdokumentumaban meghatarozott kéznevelési alapfeladatat az aldbb felsorolt térvényekben,
rendeletekben, hatarozatokban és utasitdsokban foglaltak szerint latja el.
Torvenyek:
Magyarorszag Alaptorvénye
A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
A pedagogusok j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. torvény
A munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
A kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szo16 2001. évi C. torvény
Az oktatasi nyilvantartasrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény
A csalddok tAmogatésardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény
Az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasardl szol6 2003. évi CXXV. torvény
A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény
Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvény
A mindsitett adat védelmérol sz6l6 2009. évi CLV. torvény
A panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével Osszefiiggd
szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XXV. torvény
Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény
Korméanyrendeletek:
A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet
A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 14.) Korm.
rendelet
Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szl 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet
A pedagbdgusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezo 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet
A pedagOgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairdl és kedvezményeir6l sz616 419/2024. (X11. 23.) Korm. rendelet
Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet
A Nemzeti Tehetség Program finanszirozasarol szo6lo 104/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet
A muzealis intézmények latogatdit megilleté kedvezményekrdl sz616 194/2000.(X1.24.)
Korm.rendelet
A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korér6l, valamint
a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl sz616 245/2024. (V1. 8.) Korm. rendelet
Miniszteri rendeletek:
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet
Az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszadgos szakmai szakértdi és az Orszagos
szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol, valamint a szakértdi tevékenységrdl szolo 31/2004. (XI1. 13.)
OM rendelet
A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérél szold 15/2013. (11. 26.) EMMI
rendelet A 2026/2027. tanév rendjérdl szolo 1/2026. (VII.31.). OGYM rendelet
A 2026. évi munkaszineti napok korili munkarendrél szoldé 10/2025.(1V.30.). NGM
rendelet
182/2025. (V1.30.) Kormany rendelet a 2024/2025.tanévi teljesitmenyértékelés alapjan

torténd illetmény kifizetésrdl ¢és egyes koznevelési targyl kormanyrendeletek

modositasarol

EU joganvag:



GDPR - AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE - a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon Kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa az
iskola valamennyi koznevelési foglalkoztatottja szdmara kotelez6. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseketazok is kotelesek megtartani, akik az intézmeénnyel kapcsolatba keriilnek, valamint
igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A SZMSZ hatdlya Kkiterjed az intézmeénnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az igazgatd eldterjesztése utdn a nevel6testiilet fogadja el. Az elfogadas sordn —a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — az igazgaté eldterjesztése utdn a nevelbtestiilet
fogadja el. Az elfogadas soran —a jogszabalyban meghatarozottak szerint — az iskolaszék,
a didkdnkormanyzat és a sziiléi szervezet veleményezeési jogot gyakorol.
Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata mellékleteivel egyutt a fenntart6 egyetértésével
Iép hatalyba, és hatarozatlan idére sz0l. Hatalyba Iépésevel az ezt megel6z6 szervezeti és miikkodési
szabalyzat hatalyat veszti.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések mindenkinek kozds érdeke, ezértaz
abban foglaltak megszegése esetén:
e az alkalmazottakkal szemben az igazgatd- munkaltatéi jogkorben eljarva- intézkedéseket
hozhat
e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség
e asziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet
eredményre az igazgatot, ill. az igazgatdhelyettest kell értesiteni, akik felszélitjak az erintett
személyt az iskola éplletének elhagyasara.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. A kozoktatasi intézmény adatai

Elnevezese: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola
Székhelye: 1043 Budapest, Munkasotthon u. 3.
OM azonosito jele: 034868

Kdzponti telefonszama: |06-1/369-2729

Adobszama: 19422587-1-41




Internet- és e-mail cime: | benesuli@baptistaoktatas.hu,
testtag@tesiskbp4.edu.hu
honlap: www.tesi-suli.hu

Bélyegz6 lenyomat:

e Hosszu: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskolal043
Budapest, Munkasotthon u. 3. Telefon: 369-2729 OM:034868

Adoszam: 19422587-1-41

o Kor: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskolal043
Budapest, Munkasotthon u. 3. OM:034868

Az intézményi bélyegzOk hasznélatara az intézmeny alabbi beosztasban dolgozé alkalmazottai
jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettesek

iskolatitkar

osztalyfonok (az osztalyfonok kizarolag osztalyfénoki adminisztracio soran).

Esetenkénti haszndlatra jogosultak az igazgatd altal engedélyezett esetekben az intézmény
kdznevelési foglalkoztatottjai.

A feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa: az Bene Ferenc Altalanos Iskola és
Sportiskolaalaptevékenysége ellatasahoz szlikséges pénzeszkozOk biztositasarol a fenntartd
gondoskodik a Klebelsberg Kozpont bels6 szabalyzatai szerint.

2.2. Az intézmény alapitésa, fenntartasa, miikodtetése

Alapito és a fenntarto neve és székhelye:

e Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

e Alapitdi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

e Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

e Fenntart6 neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
e Fenntart6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B.

Tipusa: &ltalanos iskola
OM azonositd: 034868
Kdznevelési és egyéb feladata:

e &ltalanos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszer( iskolai oktatas
o also tagozat, fels6 tagozat
o sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa: beszédfogyatékos,

autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavar
e egyeb koznevelési foglalkozas
sportiskolai feladat
e maximalis létszam: 500 6


mailto:benesuli@baptistaoktatas.hu
mailto:testtag@tesiskbp4.edu.hu
http://www.tesi-suli.hu/

o iskolai konyvtar sajat szervezeti egyseggel
A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezeés és hasznéalat joga
Helyrajzi szam: 70581/9
Hasznos alapteriilete: netté 1872 m?
Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
Fenntarto jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Evfolyamainak szama: 8 évfolyamos

Miikodési kore: a kdznevelés tipusu sportiskolai osztalyokba a tanuldk felvétele a jogszabalyban
meghatarozottak alapjan torténik (20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 177.8 (3) bekezdés Jogéllasa:
Onall6 jogi személy

Gazdalkodasa: Onélléan gazdalkodé intézmény, teljes jogkorrel rendelkezd, az igazgato teljes
feleldssége mellett.

2.3. Az intézmény képviselete

A Koznevelési intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az Ugyet meghatarozott kdrében helyetteseire atruhazhatja.

3. Az intézmény szervezete

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassuk el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a racionalis,
hatékony, eredményes miikodtetés érdekében, valamint a helyi adottsagok, kortlmények és
igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

3.1. Az intézmény szervezeti egységei:

oktatési eqyséq: alsé tagozat: tanitok
fels6 tagozat: szaktanarok

A szervezeti egységek kapcsolattartasi madjai:

- az igazgatod és az igazgatohelyettesek heti rendszerességgel vezetéi értekezleten szamolnak be
egysegiik miikodésérol.

- aziskola vezet6sége havi rendszerességgel vezet6i értekezletet tart

- anevelGtestiilet havonta egyszer informacios ertekezlet keretében tajékozodik az iskolaiélettel
kapcsolatosan

- a pedagdgusok és egyeb koznevelési foglalkoztatottak a mindennapi tevekenységek soran a
mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

- az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0sszehivott vezetéi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

- az igazgatd és az igazgatohelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodéasa soran;

- az igazgatOhelyettessel és a  szakmai  munkakdzOsség-vezetokkel — torténd



munkamegbeszélések utjan;

az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszeélésein;

az igazgatohelyettesek altal vezetett tagozati megbeszélések alkalmain;
az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti ertekezleteken, rendezvényeken.

a megbeszélések, értekezletek online forméban is megvalosulhatnak, a kapcsolattartas
elektronikus forméaban is torténhet a szervezeti egységek kozott.



3.2. Az iskola szervezetének vazlata

1. Szervezeti abra

munkakozosség-
vezetd peadgbdgus
(testnevelés)
munkako6zosség-
igazgatOhelyettes vezetd daus
(felsés) (humén és idegen pecagogus
nyelvi)
munkak6zosség-
vezetd pedagogus
(term.tudomany)
munkakdozosség-
vezetd pedagogus
. (alsds)
igazgatoOhelyettes
(alsos)
munkakozosség-
vezetd pedagbdgus
(miivészeti)
iskolapszichologus
igazgatd
pedagogusok
NOMKS dolgozok
technikai dolgozok
DOK sziilSi szerv.

4. Az intézmény vezetése

Magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil:
e az igazgatdi megbizas,
e igazgatéhelyettesi megbizas

Nem jogszabalyon alapul6 kézépvezetdi beosztas vezetési szempontbol
e szakmai munkak6zsség-vezetd

4.1. Az igazgatd

4.1.1. Kinevezése
Az igazgatod kinevezése a nemzeti kdznevelési torvény ertelmében magasabb vezet6i munkakor, az
igazgatot a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint az oktatasért felelds miniszter bizza
meg Ot évre.
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 67.§ (7) bekezdése alapjan az igazgato



kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zhet6, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntartd és a nevel6testiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, illetve az igazgatd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeléz6en a palyazat kiirasa kotelezo.

4.1.1.1. 4 neveldtestiilet magasabb vezetoi megbizassal kapcsolatos allaspontjanak kialakitasara
vonatkozo eljarasrend

Az igazgatOhelyettes vezetésével értekezlet keretében titkos szavazassal, jegyzOkonyvfelvételével
donthet a nevelbtestiilet az egyetértés megadasarol. A nevel6testiilet nyilatkozatat irasba kell
foglalni. Az egyetértés megadasahoz a teljes nevelétestiilet legaldbb kétharmadanakegyetértése
szilkséges. A nevel6testiilet: a nevelési oktatasi intézmenyben koznevelési foglalkoztatotti jog-
viszony, munkaviszony keretében pedagdégus munkakorben, valamint fels6foka végzettséggel
rendelkez6 a nevelést-oktatast kozvetlenil segité munkakdrben foglalkoztatottak kbzdssége.

4.1.2. Felelosséege, jogkore

A koznevelési torvény 69. 8-a alapjan az igazgato felelés az intézmény szakszerii éstorvenyes
miikodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhatoé gondossaggal valo
kezeléséért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat, jovahagyja az intézmény pedagégiai
programjat, hazi rendjét, SZMSZ-ét, munkatervét, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ugyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe, képviseli az intézményt.
Az iskola egyszemélyi felel6s vezet6je, aki tervezi, szervezi, értékeli és ellenérzi az iskola minden
iranyd munkdjat, személyes feleldsségének megosztisa nélkiil a feladatok meghatdrozésaba,
megoldasaba bevonja a nevel6testiilet dolgozoit.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakdrulményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eléirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felel a pedagogiai munkéért, a neveldtestiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontesek elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért, a nemzeti
és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezeseért, a gyermek- és ifjusagvedelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért, a nevel6- és oktatomunka egészseges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziili szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésért,
a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért.

Az igazgato jogkoret, felelosségét, feladatait a koznevelési torvény 69. §-a, valamint afenntart6
hatarozza meg.

Az iskolaigazgaté gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében és a
kodznevelési torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel dsszefiiggé feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkare:
e Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket.

e Els6 fokon dont azokban a tantigyigazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények ésmas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.
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Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és mddjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzédéskotésekre, levelezésre és alairasra, az
iskola kepviseletére jogosultak korét.

Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kdzosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkivili események bekovetkezésekor.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a fenntart6 altal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkoret.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

Meghatarozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és az egyéni munkarendben
tanulok felkésziltségének ellenérzési modjat.
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Feladatai:

Kiils6é kapcsolataiban szemelyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval.

Feltgyeli az iskolaadminisztracids rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatdsok elkészitésér6l €s hataridére torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellenérzési €s mindsitési elveit.

Biztositja az iskola miikkodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

IrAnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztéas és az drarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel6 tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarél, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszerti és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélto
megiinneplésérol.

Ir&nyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevekenységet.

Irdnyitja a bels6 vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarél és miikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelbtestiileti értekezletek megtartasarol.

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teruleteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziildi szervezet, a didkdonkormanyzat és a diakkorok mikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasl —
dolgozébinak tevékenységet.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és szilkseg esetén felel6sségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosseg életét, a
diakdnkormanyzat érdekvedelmi feladatainak megvalosulasat.

mor

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszertsitd
és Ujito torekvések kibontakozasat.
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e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola

és a tanulok csalddja (gondvisel6je) kdzotti kapcsolatokat.
e Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
e Irényitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagd gusok

adminisztrativ tevékenysegeét.

e Iranyitja a szilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi foga-

donapok, SZK értekezletek sth.) megszervezését.
e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
e Szervezi és ellen6rzi a beszerzeseket.
e Felugyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.
e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Kapcsolatot tart a sziil6i k6z6sség képviseldjével

Jogkorét esetenként, vagy az (gyek meghatarozott korében helyettesére, az intézmény maés

kdznevelési foglalkoztatottjara atruhazhatja.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkéért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €és oktato munka, egyes alkalmazott munkéja

szinvonalanak kiils6 szakért6vel torténé értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznéalasat és beosztasat, az NKkt.5.
mellékletben foglalt tandrak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivil maga jogosult

meghatarozni.

Az igazgatd kbzvetlen munkatarsai
= ijgazgatdhelyettesek
= iskolatitkar
= rendszergazda
= pedagogiai asszisztens

4.2. Az igazgatdhelyettesek

4.2.1. Megbizasa
Az igazgatOhelyettes magasabb vezet6i megbizas.

Az igazgatOhelyettesi feladatokkal torténé megbizast a 2023.évi LII. térvény a pedagogusok Uj

életpalyajardl, valamint a 2011.évi CXC. torvény szabalyozza.
Az igazgatohelyettes vezetd megbizasi eljarésa a sorén a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.
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Vezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re kinevezett kdznevelési
foglalkoztatottja kaphat, a megbizas hatarozott id6re 5 évre sz0l.

Az igazgatohelyettesek az igazgatonak tartoznak feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Beszdmolasi kotelezettséguk kiterjed
az intézmény miikodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira valamint
az intézményt érinté megoldando problémak jelzesére.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6 kzvetlen
iranyitasa mellett vegzik. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon terlletre Kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz. Munkaidejukon belll esetenként
elvégzik mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd alkalmanként megbizza 6ket.

4.2.2. Az altalanos igazgatohelyettes hataskore, jogkore

A felsé tagozatot iranyitdo igazgatOhelyettes az altalanos nevelési és tanligyigazgatasi
igazgatohelyettesi hatas- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.
Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban, az iskola taniligyigazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran személyesen gy6z6dik meg a
nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feltigyeli a
didkdnkormanyzatot segit6 tanar és az iskolai sportkort iranyitd pedagdgus munkajatis, felelés az
intézményi adminisztracioeért, a palyaorientacios feladatok hataridére torténé meg-valdsulasaért, a
tanulok jogainak maradéktalan eérvényesuléséeért.

Hatéskorébe tartoznak:
e természettudomanyi munkaktzosség

e humén és idegen nyelvi munkakz0sség
e miivészeti munkakozdsség

Jogkore:

e A taniigyigazgatasi tevékenység iranyitasa.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
Kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

o A didkkozgytlések szervezése és irdnyitasa.

e Aziskolaradié Uzemeltetése.

e Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

o Jogkorét a vezeto beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.
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Feladatai:

Megszervezi, illetve részt vesz a kilonbozeti, az osztalyozd-, javitd-, potld- és hazi
vizsgak szervezéseben.

Gondoskodik az etika/ hit - és erkdlcstan tantargy megszervezésérol.
Gondoskodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésérol.

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feltgyeli az osztalyfénokok munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfénokok szamara Oralatogatasokat, bemutatd Orékat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Elkésziti a tantargyfelosztast, feltolti a KRETA rendszerbe.

Elkésziti az drarendet, gondoskodik az év kdzben torténd karbantartasrol.

Irdnyitja és seqiti a helyi tantervek kidolgozasat.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” elkészitésérol, felllvizsgalatarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos feladatokat és
kapcsolatot tart a kozépfoku iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a kdzlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozd rendelkezéseket,
szabalyokat és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz0l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitéset.

Havonta ellen6rzi a teriletéhez tartozd tanéran kivili foglalkozadsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Az elektronikus napldban a helyettesitéseket rogziti és ellenérzi.

Ellenérzi a munkaid6-nyilvantartasokat, gondoskodik a helyettesitésekr6l, a tuléra-
elszamolasokrol.

Egylittmiikodik a leltarozas megszervezesében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtaséért.
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e Ellenérzi es értekeli a tanitési orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmeének betartasat, az osztalyfénokok,
a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldOmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvaldsulasat.

e Gondoskodik a tanulok szervezett vélemenynyilvanitasanak lehetdségérol.

e Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével és szervezi a sziir6vizsgalatokat.

e Kapcsolatot tart a pedag6giai szakszolgalattal.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezésérél és
lebonyolitasarol.

e Felel6s az iskolai Uinnepségek megszervezéséért és lebonyolitasaért.
e Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
e Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

e Ellatja az orszagos, a keruleti és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgéltatasi feladatokat.

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenyseget.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilkséges intézkedéseket
megteszi.

e Gondoskodik a tanuldbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.
e Felel6s az iskolai kartéritési tigyek intézeséért.
e Gondoskodik az oktaté-neveld munka korszertisitésérél, szinvonalanak emelésérol.

e Felel6s az informacidaramlés gyors és pontos megtorténtéért (kbrozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

e Szerveziagyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
o Ellat tgyeleti feladatot.

o Feladatainak vegzése soran tapasztalatairol, a felmerilt probléméakrol és intézkedéseirélaz
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

4.2.3. Az alsés igazgatdhelyettes hataskore, jogkore, feladata

Az alsés igazgatohelyettes alapvet6 feladata az iskolaban folyd kozismereti oktatas feligyelete,
felelos az iskolai taniigyi dokumentumok naprakész, térvényes vezetéséért, a szabadidds, tanoran
kivili programok megvaldsulaséért, a tanuldk jogainak maradéktalan érvenyesuléséért.
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Hataskorébe tartoznak:

als6s munkak®zosség

testnevelés munkakdzosség

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
Kitlintetésére, szilkség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

A gyakornoki rendszer miikodtetése.

A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

Az intézményi 6nértékelési csoport tevékenységének iranyitasa.

Az elektronikus naplé mikodtetése.

Jogkorét a vezet6 beosztadst munkatérsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Feladatai

Iranyitja a helyi tantervek kidolgozasat.
Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a terliletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit

Iranyitja a potlé-, javitd-, osztalyozo- és kilonbozeti vizsgak kdvetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja az orsz&gos, a budapesti, kerileti szintii és a helyi versenyekre valo felkészulést,
szervezi a versenyeken valé tanuloi részvételt.

Iranyitja a szaktertletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato 6réakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik a nevelés-oktatas korszeriisitésérdl, szinvonalanak emelésérol.

Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartoz6 pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kituntetésére, szilkség esetén fegyelmi felelésségre vonasukra.

Figyelemmel Kkiséri a szakteriletét érint6 palyazati kiirasokat.

Elkésziti a tantargyfelosztast, s feltolti a KRETA rendszerbe, gondoskodik a
dokumentalasaral.

Elkésziti az 6rarendet, feltdlti a KRETA rendszerbe, gondoskodik az év kdzben torténd
karbantartasrdl, dokumentalasarol.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésere, részt vesz a helyi
tovabbkepzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orékat és a tanari munkafegyelem betartasat.
A KRETA rendszerben a helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.

Havonta ellendrzi a teriletéhez tartozd tandran kivili foglalkozadsok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
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e Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az dvodakkal,
altalanos iskolakkal.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszeresseggel hasznalja.
e Részt vesz a belsé dokumentumok felllvizsgalataban, modositasaban.

e Iranyitja, koordinalja a minéségiranyitasi feladatokkal, belsé onértékeléssel kapcsolatos
teenddket, a dokumentumokat a jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

e Irényitja az irdnyitasa ala tartoz6 munkakozosségeket.
e A teruletén dralatogatasokat, bemutatd orékat, tapasztalatcserét szervez.
o Irényitja, szervezi, ellenérzi a korrepetaldsokat, a hatdskorébe tartoz6 szakkorok munkéjat.

e Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozé tandran kivili foglalkozadsok megtartasat es a
naplovezetést.

e Ellendrzi a munkaid6é nyilvantartdsokat, gondoskodik a helyettesitésekrdl, a tulora-
elszamolasokrol.

e Egyiittmikodik a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak veégrehajtasaért.

e Ellenérzi €s értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok,
a pedagogusok adminisztrativ tevékenysegét.

e Ugyeleti feladatokat lat el.

e Feladatainak veégzése soran tapasztalatairol, a felmertlt problémakroél és intézkedéseirélaz
igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.

4.3. Helyettesitési rend

Az igazgat6 akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hataskorben,
valamint a munkaltatdi jogkorbe tartozd tgyek kivételével — teljes feleldsséggel a felsé tagozat
munkajat iranyito igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén az felsé tagozat munkajat irdnyitd igazgatohelyettes gyakorolja
a kizarolagos jogkorekeént fenntartott hatdskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes folyamatos tavollétet meghalado tavollét.

A felsé tagozatot iranyitd igazgatohelyettes akadalyoztatidsa esetén az alsO tagozatot iranyito
igazgatohelyettes gyakorolja a hataskort, végzi az intézmény mikodése szempontjabdl fontos
feladatokat.

18



Az igazgaté és helyettesei egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités, a feladatellatas kilén
intézkedeés szerint torténik. Az igazgato és igazgatohelyettesek hivatalos tavolléte, szabadsaga és
betegsége alatt az iskola igazgatasat az igazgato felhatalmazésa alapjan a szakmai kérdésekben a
felhatalmazott munkak6zosség-vezeto latja el. Felela nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
milkodéséért, felelossége, intézkedési jogkore — az igazgatd eltér6 irdsbeli intézkedésének
hidnydban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld Ugyekre terjed Ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatdhelyettesekre,

az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzasa irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.4. Az igazgatd atruhazott jogkorei

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az
igazgatohelyetteseknek az alabbiakat:

e az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése,

e avizsgak szervezése,

e aziskolai dokumentumok elkészitése, elkészittetése,

e tanigyi dokumentumok vezetése, ellenérzése, tarolasa,

o astatisztikak elkészitese,

e az Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése, feltdltése a KRETA rendszerbe,

e atanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése,

e aszakmai munkahoz szikséges dokumentumok elkészitésének iranyitasa, ellenérzése,

e atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek dsszesitése,

e anemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése,

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii meg-
szervezese és ellendrzése,

e javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére,

e az iskolai adminisztréacids rendszerek hasznéalata.

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettseg terheli.

A megbizottak az igazgatd akadalyoztatasanak megsziinése utan haladéktalanul kotelesek
beszamolni a helyettesités ellatasa sorén tett intézkedésekrol.
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4.5. A kiadmanyozas szabélyai

A kiadméanyozéas rendje a 2011.évi CXC.t6rveny, valamint a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet és a fenntartd egyhaz sajat belsé szabalyzatdhoz igazodva torténik:

Az igazgat6 kiadméanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottjaival
kapcsolatosmunkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyeéb leveleket;

Az intezmény szakmai feladatai elldtasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogahoz a fenntartd hozzajarult

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat,a
kdzponti, illetve teruleti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  terllleten  kiadményozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetoségének és irattdrazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatdhelyettes
I.(fels6s), illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes Il.(alsés).

4.6. Az iskola vezetdsége

Az intézmény magasabb vezetdinek munkdjat - irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenyseégét kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetéségének tagjai:

igazgato
igazgatohelyettesek
a szakmai munkakdzosségek vezet6i

koznevelési foglalkoztatottak tandcsénak elndke (kibévitett vezetGségi tag), amennyiben

miikodik az intézményben

Az intezmény vezetdsége mint testlilet konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
A vezet6ség havi rendszerességgel az éves munkatervben rogzitett iddpontban vezet6 értekezletet
tart, ahol az el6z6 havi munka értékelése, a kovetkez6 honap tervezése, a feladatokmegbeszélése
tortenik. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalinos munkaidén belll barmikor
osszehivhat.

Az értekezletr6l a fels6 tagozat munk@jat iranyitd igazgatohelyettes, hidnyzasa esetén az alsds
igazgatohelyettes rovid kivonatot készit, majd gondoskodik a dokumentalasarél. A feladatok
végrehajtasaért az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok a felel6sek.
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Az intezmény igazgatdja és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziksegletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket, legalabb hetente egyszer.
A vezetbség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknakes
szabalyzatoknak alairasara az igazgat6 egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszert aléirasa az igazgatd alairdsaval és az intézmény pecsetjével érvényes.

4.7. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok eléirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatoja alkalmazza a kdznevelési torvény 69.
§ (1) b) pontja alapjan.

Pedagdgusok:
e szaktanarok
e tanitok
e konyvtaros-pedagogus
o fejlesztopedagogus
e iskolapszicholdgus

Nevelést-oktatast segité munkakor:
e iskolatitkar
e rendszergazda
e pedagOgiai asszisztens

Technikai dolgozok:
takaritok
gondnok
portasok
kertész

Az alkalmazottak jogait és kdtelességeit a kdznevelési torvény rogziti. Az
iskola dolgozéi munkajukat munkakori leirasuk szerint végzik.

4.8. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az intézményben foly0 pedagOgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. A koznevelési intézmény igazgatoja
a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonaldnak kiilsé szakértével
torténo értékelése céljabol (Nkt.69.§ (3)). A hatékony és jogszerii mitkddéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. A neveld-oktatd munka belso
ellenérzése a tanitasi orakon Kivil kiterjed a tanoran kivili foglalkozasokra is.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatojanak munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értéekeli (Nkt.69.8 (4) ).
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Az intézmény minden vezetd és felelés beosztasu koznevelési foglalkoztatottja felel6s a munkakori
leirdsaalapjan dolgozni. Munkakori leirasuk kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd
vezetOk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettsegeit.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:

az igazgato

az igazgatohelyettesek

a munkakdzosség-vezetok

osztalyfénokok

a munkako6zosségi tagok kilén megbizas szerint egy-egy konkrét feladatnal

az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottja a munkajaval osszefiiggo teriileten

Az igazgatOhelyettesek és a munkakdz0sség-vezetdk els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az
igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellen6rzési
feladatokban. A munkatervben megbizott pedagdgusok szlikség esetén — az igazgatd kilon
megbizésara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzésifeladatok kizérdlag
szakmai jellegliek lehetnek.

Atanév soran végrehajtando ellenérzési teruileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.
Az ellendrzési teruletek kijelolésekor a célszertiség €s az integritas a meghatarozo elem.

4.8.1. Minden tanévben ellendrzési kotelezettseggel birnak a kovetkezé teriletek:

tanitasi 6rak, tanoran kivili foglalkozasok ellenérzése;

szabadidés tevékenységek;

a tervezOmunka dokumentumai: tanmenet, tematikus terv, oravazlat, foglalkozasi
tervek;

adminisztracids tevékenyseg ellenérzése: e-naplo, torzslap stb.;

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok, késések ellendrzése;

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman;

munkafegyelem ellendrzése: a tanitasi 0rak kezdése és befejezése, tgyelet;

intézményi  eredmények:  kompetenciamérések, tanév  végi  eredmények
versenyeredmények, tovabbtanuldsi mutatdk, vizsgaeredmények, elismerések
lemorzsolddasi mutatdk, elégedettségmérési mutatok;

tanul6i produktumok;

KRETA rendszer vezetése.

Az ellenérzés ideje folyamatos, illetve a havi Utemezés szerint.
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A nevelési-oktatasi intézmeny igazgatoja kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat.
Ennek egyik eszkdze a beszdmoltatés.

Az igazgatohelyettesek ellendrz6 tevékenységiiket feladatkoriiknek megfeleléen latjak el.

A munkakdzisseg-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatot.
Félévkor és év végén irasos beszamolot készitenek.

Az ellenérzés tapasztalatait, a pedagogusokkal egyenileg, szilkség esetén a munkakdzdsseg
tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestileti értekezleten
6sszegezni és értékelni kell.

A belsé ellendrzés altalanos kdvetelményei:

segitse el6 az iskola pedagogiai programjaban meghatérozott tevékenységek mintaadd
szinten torténd mivelését;

a kovetelményeknek megfelel eredményeket kérje szamon a pedagogustol;

segitse a szakmai feladatok megoldasat, a bels6 rend, a fegyelem megtartasat;

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, a hianyossagokra és
elézze meg azok sulyosbodasat;

segitse el6 a pedagogus személyiségének fejlodését, legyen 6sztonzo.

4.8.2. Aziskolavezetés ellendrzési és értékelési szempontjai
Pedagogusokra vonatkozdan:

kiemelked6 szakmai tevékenység;

kompetenciaalapu oktatas;

Uj tanulasszervezési mddszerek alkalmazésa a tanitasi érakon;
tehetséggondozasban elért eredmeények, versenyekre valé felkészités;
egyéni banasmad, képességek szerinti fejlesztés, felzarkoztatas;

a tanulok neveltségi szintjének emelése érdekében végzett munka;

az iskola dokumentumainak elkészitésében vallalt szerep;

a mindéségfejlesztésben, intézményi onértékelésben vallalt aktiv részvétel;
iskolai rendezvények szervezesének véllalésa, lebonyolitésa;

tanéran Kivili szabadidés tevékenységek szervezése;

a nevelokozosséggel, sziilokkel, tanulokkal valo egyiittmiikodés;
adminisztracids tevékenyseg;

munkafegyelem: Grakezdés és befejezés, tanari lgyelet stb.;

az iskola menedzselésében vallalt aktiv részvétel, partneri kapcsolatok épitése;
tovabbkepzéseken valo részvétel, szakmai tudas bévitése, onképzeés;
palyazatok irasa;

adatvédelem.
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Nevelést-oktatast kdzvetlendl segitokre vonatkozoan:
e szakmai hozzaértes;
e munkaszervezés és munkafegyelem;
e pontos, hataridore torténd feladatvégzés;
e 0nallé munkavégzeés;
e adminisztracios tevékenyseg;
e secgitékész magatartas;
e megfelel6 kommunikacio;
e informacioatadas (pontossag, idébeliség);
e adatvédelem;
e munkakdrnyezet rendben tartasa.

Technikai dolgozdkra vonatkozéan:
e munkafegyelem betartasa;
o feladatok min6ségi elvégzése;
e megfelel6 kommunikacio;
e adatvédelem;
e cgylittmiikddés, segité magatartas;
e munkaterilet rendben tartasa;
e munkavédelmi, tiizvédelmi, védo-, 6vo intézkedések betartasa.

4.8.3 Teljesitményértékelés

e A 2023.évi LIl térvény (PUETV) szerint a teljesitményértékelés kiterjed a
munkaltatora és az értékelendd személyre.

18/2024. (1V.4.) BM rendelet

3.8 (1) A munkaltato nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd

gyakorolja.

(3) Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkoddket vonhat

be.

5. Az intézmenyi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1. Az iskolak6zosseg

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolaktzosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzdsségek réven
és modon érvenyesithetik.

Az intézmény kozossegeinek tevékenysegét — a megbizott vezetdk és a kozosségek valasztott
képviseldinek segitségével — az igazgatd koordinalja. A kapcsolattartas rendszeres formai:
értekezletek, forumok, megbeszélések, nyilt napok, fogad6drak, rendezvények, elektronikus napld
felulete.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza.
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A kiilonbozé forumokra, nevelési, alkalmazotti eértekezletekre a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek képviseldit meg kell hivni.

Az iskola munkajat segitd kozosségek sajat miikddési rendjiik €s programjuk alapjan miikodnek.
Az intézmény kzdsségenek jogai:

Az egyes kozdssegeket, ill. azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.

5.1.1. A kdznevelésben foglalkoztatottak tanacsa

Az iskola a k6znevelési foglalkoztatottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint iskolan beltli
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., és ezekhez kapcsolddé rendeletek),
valamint az intézmény kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzata rogziti.

A munkavallalok érdekeit képviseld, érdekegyeztetd forum a kdznevelésben foglalkoztatottak
tandcsa. A munkaltatoval kozosen megalkotja a kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzatot és a
koznevelesi foglalkoztatotti megallapodast. Véleményt nyilvanit az SZMSZ elfogadésakor, a
munkavallalok nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi dontések tervezete eldtt, a tovabbképzés
tervezésérdl, a munkaltato munkarendjének kialakitasarol és az éves szabadsagolasi tervrol.

5.1.2. A pedagogusok kozossegeli

5.1.2.1. A nevelotestiilet
A nevel6testiilet —A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011.évi CXC. torveny alapjan — a nevelési-
oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd szerve. A tankeriileti kozpont altal
fenntartott kdznevelési intézményben az 6nalld jogi szemelyiséggel rendelkez6 szervezeti
egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési €s
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatési intézmeny miikodésével kapcsolatos ligyekben, valaminte
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezO, neveld és oktatd munkat kozvetleniul segité munkakdrben dolgozé
alkalmazottak.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A neveloétestiilet dontési jogkdre
e A pedagogiai program elfogadéasa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadasa.

e Az iskola éves munkatervenek elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbkepzési program elfogadasa.

e A nevel6testiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozdvizsgara
bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi ugyei.
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e Kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyek

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott anyagéaba kertilnek.A
nevelbtestiilet vezetdje az igazgato.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtaros pedagogus kozremiikodésével kolcsonzés
forméajaban megkapjak a munkajukhoz szilikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

A nevelétestiilet a feladatkdrébe tartozod lgyek elékészitésére vagy eldontésere tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja mésra.

A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskdrok kozil nem ruhézhatja &t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikkodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at dontesi jogkorét:
e az iskola munkajat atfogo elemzesek, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola éves munkatervének munkak6zosségeket érint6 részeinek elfogadasarol;

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag dont, a megvalasztott bizottsagmindenkori
elndke az igazgatohelyettes.

Az atruhadzott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idépontjaban.

A nevelétestiilet értekezletei

A nevelétestiilet a tanév soran rendes és rendkivdili értekezletet tart.

A rendes értekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az igazgato hivja
0ssze.

Nevel6testiileti értekezlet targyalja a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat,a
hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkéra vonatkoz6 atfogd elemzés, beszamoldk
elfogadasaval, valamint a diakonkormanyzat miikddési rendjének jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevel6testiileti  értekezletr6l jegyzOkonyvet kell vezetni, melyet az igazgatd, a
jegyzOkonyvvezeto és a nevelotestiilet altal valasztott két hitelesit6 ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalyk6zOsség tanulmanyi munkajanak, magatartasanak, miveltségi
szintjének elemzését, értékelését osztalyozé értekezleten végzi.

A tanév sorén a nevelGtestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

o alakulo, tanévnyitd, félévzaro, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivili értekezletek (sziikség szerint)
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény egészét érintd lényeges
probléméainak megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak 50 %-a +1 6, az igazgatd, vagya
kdznevelésben foglalkoztatottak tanacsa sziikségesnek latja.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része vesz részt az értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
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e egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete
o évfolyam-értekezlet
e also vagy fels6 tagozat neveldinek értekezlete

A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jel6l ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége
esetén az igazgatd szavazata dont.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek elokészitésére vagy eldontésére alkalmilag
bizottsdgot hoz létre. A létrehozott bizottsdgok beszdmolasi kotelezettseggel tartoznak a
nevelOtestiiletnek.

A vezet6ség és a nevelétestiilet kapcsolattartasa
A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségevel amegbizott

pedagogus vezetok és a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai: a vezetéi megbeszélések, az iskolavezet6ség iilései, a kiilonb6zo
értekezletek, megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatrozza meg.

A vezet6ség az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett tablan, valamint a tajékoztatd
értekezleteken, valamint az igazgatd irasbeli tajékoztatoin, esetleg online értekezletenkeresztil
értesiti a neveldket.

Az iskolavezet6ség iilései utan az iskolavezetéség tagjai kotelesek tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairdl.

Az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait az érintett vezet6ségi
tagok kotelesek kozvetiteni az igazgatosag felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik, ill. valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskola vezetdivel.

5.1.1.2. Szakmai munkako6zossegek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6zosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. A
szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6z6sség tagja és vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértéként nem jarhat el. A szakmai munkak6zosség gondoskodik a
pedagogus munkakdérben foglalkoztatottak nevel-oktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkako6zosseg feladatainak ellatasara a pedagdgusok kezdeményezesere intézmények
kozotti munkakdzosség is létrehozhato.

A szakmai munkakdzosséget munkakdzOsség-vezeté iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Intézményiinkben az alabbi szakmai munkako6zosségek miikddnek: alsos, testnevelés, human es
idegen nyelvi, természettudomanyi, valamint miivészeti munkak6zosség. Munkajukat éves
munkaterv szerint végzik.
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A szakmai munkakozosség egyiittmiikodése, kapcsolattartasa, részvétele a pedagogusok
munkéajaban

e az intézmény szakmai munkakozdssegei 0Osszehangoljak munkajukat, kidolgozzak
egyiittmiikodésiik, kapcsolattartasuk rendjét,

o fokozottabb egylittmiikodést alakitanak ki a tanulok veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti
szolgélattal és mas, az ifjusagvédelmi, csaladjogi tertileten miikodé szolgalattal,

e rendszeres kapcsolatot tartanak a gyermekvédelmi feleldssel, a nevelési tanacsado
munkatarsaival, az EGYMI fejlesztépedagdgusaival, az iskola vezetdivel.

A szakmai munkakdzosségek feladatai

e Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket es elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézmenyben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtérak fejlesztésére.

e Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informéciéaramlas biztositasa érdekében Ggy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval.

e A munkakodzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, hazi versenyeket
szerveznek a tanulok tudéasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a méas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszedllitjak az osztalyozd, a kilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Azintézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagbgus mentort biztositanak, aki figyelemmel Kkiséri az Gj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajattamogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

e Javaslatot tesz eszkozfejlesztésre, tankdnyvhasznalatra.

e Részt vesznek az intézmény mindségiigyi munkajaban.

A szakmai munkakdzdsség-vezeto feladatai:
o felelésen iranyitja a Kkijelolt munkakozosség nevel6-oktatd munkdjat, kiemelve a
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pedagdgusok madszereit, a gyerekekhez valo viszonyat;

Osszedllitja a munkakdzosseg éves munkaprogramjat, ellendrzi a hataridék betartasat;
részt vesz szakmai pélyazatokon, tanulméanyi versenyeket szervez;

heti rendszerességgel munkakozéssegi megbeszéléseket tart, melyet dokumental;
modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az Uj kollegdk munkajat;

ellenérzi a pedagdgusok munkafegyelmét, szakmai munkajat, intézkedeseket kezdeményez
az igazgatonal, javaslatot tesz jutalmazasra, kitlintetésre;

felmérések és rendszeres Oralatogatasok soran meggy6zoédik a tanulok elméleti, gyakorlati
tudasarol, képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol;

ellenérzi a tanulok flizeteit, dolgozatait, azok javitasat, értékelését, a tantargyi
érdemjegyeket, osztalyzatokat;

vezeti szakteriilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gytijt, elkészitteti a taneszk6zok
rendelési listajat;

munkatarsaival 6sszedllitja a vizsgak (osztalyozo, javito, hazi, évfolyam) feladatait és
tételsorait, vezet6i kijelolésre részt vesz a vizsgaztatasban;

ellendrzi a helyi tantervhez igazod6 tanmenetek elkészitését, jovahagyasra javasolja,
ellendrzi az idéaranyos elérehaladast, a pedagogiai program céljainak és feladatainak
megvalositasat, az eredményességét;

irdnyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanuldk
felkészitését, segit a tanulok részére Kiirt tanulmanyi, miivészeti, sportpalyazatok
megvalositasaban, szervezi az iskolai versenyeket, figyelemmel kiséri és biztositja a
részvételt a kerleti versenyeken;

ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertdrak, termek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat;

meggy6z0dik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatasaral,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre, ellendrzi és irasban értékeli
a szakmai munkakdz0sség tagjait a megadott szempontok szerint;

latogatja a felzarkdztatd és tehetséggondozd foglalkozéasokat, tapasztalatairdl irasbeli
feljegyzést készit, err6l tajékoztatja az igazgatot;

tapasztalata alapjan felelosséggel nyujt informéciot a dontések el6készitésében az
igazgatonak;

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa eltt meghallgatja a munkak6zosség
tagjait; tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a
munkak0z0sség tevékenységérdl;

értékeli félévkor és év végén a munkakzdsség munkajat, beszamolot készit;

irdnyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 0sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a szikseges kovetkeztetéseket, javaslatot tesz a hianyossagok
felszdmolasara;

szakteriilletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak — a
munkakdzosséggel egyiitt —, a helyi tantervnek a kidolgozasaban;

alkot6 modon kozremitkodik az iskolai mikodési szabalyzat létrehozasaban,
modositasaban;

tagja a kibovitett iskolavezetésnek;

tajékoztatja a munkakdzosség tagjait a vezetoi értekezletekrol;

az igazgato, valamint az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén részt vallal az évkozi
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ugyelet munkajabal,

e partneri kapcsolatot tart azoknak az intézmenyeknek, szervezeteknek és hatésagoknak az
alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges feladatainak
ellataséhoz;

e részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében;

e javaslatot tesz jutalmazasra;

o dllasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait.

5.1.1.3.. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak, projektjeinek megoldasara, megvalositasara a
tantestulet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgaté dontése
alapjan. A teamekben vald részvétel lehet dnkéntes, ill. kijelolt.

5.1.2. Sziilsi k0zOsség, kapcsolattartas formai, rendje

5.1.2.1. Sziil6i koz0sség

Az iskolaban a sziil6k a Koéznevelési torvény 73. §-a alapjan meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. Az
osztalyok sziiléi k0zOsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.

A gyermekkozosségek sziiloi kozosségevel a kozvetlen kapcsolatot az osztalyfénok tartja.

A sziil6k minden tanév els6 sziil6i értekezletén osztalyképvisel(ke)t valasztanak, akik

eljarnak az osztdly sziiléi nevében, képviselik Oket, tolmacsoljdk javaslataikat, kéréseiket az
iskolavezetés felé. Tandcskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiilet a tanulok nagyobb
csoportjat érint6 témaju értekezletein.

Az iskolai sziil6i kozosség létszama az osztalyonként megvalasztott egy, ill. két képviseld.

Az iskolai sziiléi kozosség vezetdjét az osztalyok megvalasztott tagjai koziil nyilt szavazassal
valasztja meg a sziiléi kozOsség. Azokban az (igyekben, amelyekben a sziil6i kodzodsseg
vezetdségének a jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a vélemeényt az igazgatd kéri meg az
irasosanyagok atadasaval.

A sziil6i kozosség dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatéarozasa;

e a képviseletében eljar6 személyek megvélasztasa (pl. a sziil6i munkak6zosség elndke,

tisztségviseldi);

e asziléi munkakdzosseg tevékenységének szervezése;

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének,
felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Az iskola sziil6i munkak6z0sség véleményezési jogkort gyakorol:
e amiukodési szabalyzatnak, a pedagdgiai programnak a sziiléket is érint6 rendelkezéseiben;
e ahazirend megallapitasaban;
e asziiloket anyagilag is érint6 Ugyekben;
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.
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5.1.2.2. Asziilok tdjékoztatasanak formai

Az NKkt. 72. 8-anak megfelel6en az iskola a tanév soran részletes, érdemi tajékoztatast tart az éves
munkatervben rogzitett idOpontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak, sziildi kozdsség
megbeszélései), valamint elektronikus zenet formajaban. A sziilé rendszeres tajékoztatasa a
tanul iskolai teljesitményérél a KRETA tanulmanyi rendszeren keresztiil a torvényi eléirasoknak
és jogszabalyoknak megfeleléen torténik.

Az iskolai pedagogiai programja meghatarozza az iskola nevelési programjat, ennek keretén beldl
az erdemjegyek tanulmanyi rendszerben valo rogzitésével kapcsolatos értesitési kotelezettség
szakmailag indokolhat6 hataridejét.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi koz0ssége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonokok tartja.

A szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast a sziilok a tanév rendjérdl, feladatairol,az
osztalyfonok nevelési programjardl. Az elsd sziiléi értekezleten, illetve sziil6i kdzosség
értekezletén kaphatnak a sziil6k tajékoztatast az iskola pedagdgiai programjarol, SZMSZ-érél,
hazirendjérol.

A tovabbtanulasra késziilé tanulok szileinek oktdberben palyavalasztasi sziiloi értekezletet tartunk.
Az értekezleten részt vehetnek a 4. és 6. osztalyos tanuldk szulei is.

A félévzaroi sziildi értekezlet témaja a félévi munka értékelése, aktudlis problémdk, feladatok
megbeszélése.

A leendd elsd osztalyosok sziileit a tanévet megelézden februarban/marciusban, ill. majusban
hivjuk 0ssze a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a szildk kozosségének
megbizottja, az osztalyk6zosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A sziil6i értekezleteket a tanév elején a tanév programjaban meghatarozott idépontban tartjuk.

Szaktanari fogadodrak

Az intézmeény valamennyi pedagdgusa a munkatervben elére meghatarozott idépontban fogadjaa
sziiloket és szobeli tdjékoztatast ad a tanuld elémenetelérdl, magatartasardl. A fogadoora 17.00-t0l
18.00-ig tart.

A tanulményaiban €s magatartasaban problémas tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja
az intézményi fogaddorara.

Amennyiben a sziilé (gondvisel$) a munkatervben rogzitett iddpont fogadooran kiviil is beszélni
szeretne gyermeke tanaraval, telefonon vagy irasban kell idépontot egyeztetnie az érintett
pedagogussal. llyen megbeszélést az osztalyfondk, ill. szaktanar is kezdeményezhet.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

A tanitok a gyerekek teljesitményérdl 1. osztalyban, ill. 2. osztaly félévéig negyedevenként adnak
szoveges értékelést a KRETA rendszeren keresztiil a sziiloknek.

A szaktanar az érdemjegyekrdl koteles tajékoztatni a sziil6ket az elektronikus naplo utjan. A
tanuldt és szileit a félév vagy tanév zarasa el6tti harmincadik napig értesitjik a varhato bukasrol.
Egyeéb irdsos megjegyzések kozlésére az iskola valamennyi pedagogusanak lehetdsége van.A tanév
programjairdl az iskola honlapjan, Facebook-oldalan, KRETA rendszerén, egyéb elektronikus
feliileten folyamatosan adunk tajékoztatast.

Alkalmankent az aktualis feladatokrdl irasbeli tajekoztaton keresztil is értesitjik a sziiloket.
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Nyilt nap

Az intézmény tanévenként legalabb kétszer szervez nyilt napot, amelynek célja az iskolaban folyo
pedagogiai munka és az azt képvisel6 pedagdgusok megismerése az iskolaba jard tanulokszuleinek,
illetve legalabb egy alkalommal a leendé els6 osztalyos didkok szlilei szamara.

Rendezvények

Iskolank gazdag hagyomanyokkal rendelkezik. Boéséges programot nytjtunk tanuldinknak,
lehetdséget biztositunk a sziildknek, hogy részt vegyenek iinnepségeinken, programjainkon,
rendezvényeinken. Ezzel is erésitve az iskolahoz tartozast, a kozosségi érzést.

5.1.2.3. Assziilok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskoldban szervezett pedag6giai munka folyik, amely meghatarozott munkarendhez,
idébeosztashoz kotédik. Legfontosabb cél e szabalyozason beliil, hogy biztositani kell

e az intézmény zavartalan mikodését, a nevel6-oktatd munka nyugodt

feltételeihez szlikséges korlilményeket;

e atanuldk védelmét;

e az intézményi vagyon megovasat.
A sziil6 a tanitas ideje alatt az intézmény éplletében indokolatlanul nem tartézkodhat. A tanitas
kezdete el6tt gyermekét csak az iskola kapujaig kisérheti. Kivétel ez alol az els6 osztalyok 1 hetes
,.beszoktatési ideje”. Ebben az esetben is csak a tanulok szamara kijelolt bejaraton kdzlekedhetnek.
Az utolsé tanitasi Ora utan a bejarat elott, kivételes esetben a porta eldtti elétérben (idéjarastol
fliggden) varhatjak meg gyermekeiket.
A tanulészobasokat is ugyanitt varhatjak meg a sziilk.
A sziil6 a gyermekkel kapcsolatos hivatalos ligyeket az alabb felsorolt iddpontokban intézheti:
- adminisztréciod: iskolatitkari iroda:  hétfo—csutortok: 8.00-16.00

péntek: 8.00-14.00

- gyermekvédelem: elézetesen egyeztetett idépontban
- iskolavezetés: el6zetesen egyeztetett idépontban

5.1.3. A tanulok kdzdsségei, a kapcsolattartas formai és rendje

5.1.3.1. Az osztalykozosseg
Az osztalykdzosség az azonos évfolyamra jard és k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk kozdssége.
Az osztalykozosségek diakjai a tandrak talnyomo tébbsegét az drarend szerint kozosen, egyes drakat
csoportban latogatjak. Az osztalykézdsség mint az intézmény diakdnkormanyzatanak legkisebb
egysége, kilddttet delegal az iskola diakdnkorméanyzataba.
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kuldottek delegalasa az iskolai diakdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly beltgyeiben.

Az osztalykdzosség ily médon 6nmaga diakképviseletérol dont.
Az osztalykdzosség élén, mint pedagdgus-vezetd, az osztalyfénok all, akit a munkak6zosség
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vezetOk javaslatat figyelembe véve az igazgato biz meg. Munkajat munkakari leirdsa szerint végzi.
Osztalyfondki feleldsségek:

Munkajat a PedagOgiai program €s az intézményi kiils6 és bels6 elvarasrendszer
szellemében, az intézményi SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartsaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi dnértékelés elvarasrendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozési
terv/tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatés).

A hataskorét meghaladé probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgaténak vagy
helyettesének.

A pedagogia elvei es gyakorlata szerint neveli tanitvanyait. Célzatosan 6sszehangolja osztalyukban
anevelési tényezoket, mindent megtesz azért, hogy osztalya jo kozosségé valjon, amelyben minden
tanulé otthon van. Tanitvanyai csaladi hatterének és személyisegének alapos megismerésére
torekedve, az intézmény nevelési céljainak megfelelden, azokkal mélyen azonosulva, formalja
személyiségiiket, segiti Onismeretik, hivatastudatuk fejlédését.

Igyekszik folyamatos jelenlétével is kifejezni az osztalyaval vald torédését (sziinetekben, ki-
randulasokon, iskolai rendezvényeken vald részvételével).

Az osztalyfonok

alaposan ismeri tanitvanyait,

az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés
tényezo6it figyelembe veszi,

egylittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulésat,
koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat és latogatja draikat,

aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal és a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel
(pszicholégus, logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagogus),

figyelemmel Kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kilénds gondot fordit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitésére,
mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti,

sziili értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA elektronikus ellenérzé
modulja és tajékoztatd fuzet atjdn rendszeresen informalja a sziiléket a tanuldok
magatartasarol, tanulmanyi el-menetelérdl,

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat,

sajat hataskoreben — indokolt esetben — évi harom nap tavollétet engedélyezhet osztalya
tanuldjanak, igazolja a tanulok hianyzasat,

gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol,

osztalya tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrél, azok
megoldasara mozgosit, kézremiikodik a tanoran kivili tevékenységek szervezésében,
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e az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara és blintetésére,

e részt vesz az osztalyfonoki k6z0sség munkajéban, javaslataival és észrevételeivel a ki-
jelolt feladatok elvegzésével elésegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

e nevel6é munkajahoz tanmenetet készit,

e osztalykirandulasokat, taborokat szervez,

e az iskola kdzosségi életeben az osztalyra harulé feladatok megoldasat koordinalja.

5.1.3.2. Diakdnkormanyzat

Iskolankban a tanuldk, a tanulokdzdssegek erdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzatlatja
el. A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatadlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmeny igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkorméanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a diakonkorméanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezeté all.

A DOK munkajat tanar segiti, akit a didkok javaslattétele alapjan az igazgatd biz meg.

A didkonkormanyzat jogkorét a magasabb rendii jogszabalyban meghatdrozottak szerint
gyakorolja.

A didkdnkorméanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mitk6désérol,

a mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nelkili munkanap programjarol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és atanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatéarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

e atanuldi szociélis juttatadsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elétt,

e apedagdgiai program jovahagyasa elott.

5.1.3.3. A tanulok tajékoztatasanak formai

A diakkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb szintli tajékozodo-tajékoztatd foruma. A
diakkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észreveételeit, javaslatait. A
didkkozgyllés az igazgatd altal, ill. a diakonkormanyzat mitkodési rendjében meghatarozottak
szerint hivhato 0ssze, de tanévenkent legalabb egy alkalommal. A napirendet a kézgytilés el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni. A kozgytilésen az DOK és az iskola igazgatdja beszamol az el6z6
kozgylilés Ota eltelt idoszak munk@jarol, az iskola egészet érinté aktudlis problémakrol. A
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kozgytilésen a tanulok kérdéseket is intézhetnek az DOK és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak legkésobb 30 napon beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakkozgyiilés is dsszehivhatd, ha ezt az DOK vezetdje vagy az iskola igazgatoja
kezdeményezi.

A tanulok kérdéseiket, veleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel, a sziiloi
kdzbsség vezetdségével.

A tanulok tajékoztatasa:

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetd kovetkezO tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naplOellenérzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetéség szerint csak egy — alsé tagozat) témazaro
dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhat6. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 napon belil el kell
vegezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté €s jutalmazo intézkedésekrél. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatdl. A diakkdzosséget érint6 dontéseket iskola
gytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomaséra hozni.

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy az igazgatoi iroda falan elhelyezett gylijtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon belil valaszt kapjon
arra illetékes személytdl. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt stb. ala kell irni. Az e
bekezdésben szabalyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafidkjanak igénybevételével is le
lehet bonyolitani.

Az igazgatd és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

5.1.3.4. Diakkorok

Az intézmény tanuldi kdzos tevékenységik megszervezésére - a hazirendben meghatarozottak
szerint - didkkoroket hozhatnak 1étre. A miikodé diakkoroket az igazgatohelyettes tartja nyilvan.
A pedagogiai programnak megfeleld tevékenységet az iskola segiti.

6. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum;
e aszervezeti és miikodési szabalyzat;
e apedagogiai program;
e ahézirend,
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e éves munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetok, illetve
megtalalhatdk az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgato
vagy az igazgatohelyettes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunkkal és szuleikkel
megismertetiink a beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor.

6.1. Alapito okirat

Az Alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa biztositja az
intézmeény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapdokumentumét a
fenntart6 késziti el, illetve — szilkség esetén — maédositja.

6.2. Pedagogiai program

A koznevelési intézmeny pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmeny
szdméra a Koznevelési torvény 24. 8 (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgatdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban, tovabbaolvashat6
az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

6.3. Hazirend

A hazirend hatarozza meg az intézmeénnyel jogviszonyban allok magatartasi, viselkedési szabalyait,
kotelességeit, jogait.

6.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevekenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvesi terveét a felel6sok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervet az igazgato késziti el, elfogadasara a tanévnyito ertekezleten kerul
sor. Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az
igazgato kikéri a fenntarto, a sziil6i kozosség, az intézményi tanacs, atanuldkat érinté programokat
illetéen az iskolai diakdnkormanyzat véleményét is.

A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.

7. Az intézmény Kiilsé kapcsolatai
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Intézménylink mitkodése, a tanulok szocidlis ellatasa, iskola- és palyavalasztasa, a pedagdgiai
programban megfogalmazottak érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel,
kdzosségekkel, szervezetekkel.
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A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval a végrehajtando pedagodgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és
pedagogusai egylittmiikodnek az ellenérzést végz6 tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikodés célja,
hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezet6 munkajanak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Kilonosen fontosnak tartjuk a rendszeres munkakapcsolatot:

Klebelsberg Kdzpont

POK

Budapest Févaros Ujpest Onkormanyzata
Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Nemzeti Fejlesztési Minisztérium
Oktatasi Hivatal

Budapesti Oktatési Kdzpont
Magyar Olimpiai Akadémia
Sportiskolak kdzossége
Olimpiai iskol&k kdzdssége
Budapesti Diaksport Szovetség
Magyar Kézilabda Szdvetség
Magyar Vizilabda Szévetség
Magyar Torna Szovetség
Magyar Labdarug6 Szovetség
Magyar Judo Szovetség

UTE

UTE Baréti Kore

Modern Sport Akadémia
MUPA

Erzsébet-tabor

Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt.
Magyar Allamkincstar
Kormanyhivatal

Gyamhivatal

Gyermekjoléti Szolgalat
Pedagogiai szakszolgalatok
Pedagogiai szakmai szolgaltatok
Iskolaorvos, védénd

Okoiskolai hal6zat
Nevelési-oktatasi intézmeények
Ujpesti Kulturélis Kézpont
ANTSZ

KELLO

Egyhazi felekezetek
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- Munkasotthon Utcai Iskola Tanuloiért Alapitvany kuratoriuma
- Testnevelési Egyetem

- Civil szervezetek, sportolok, miivészek

- Mora Kiadd

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato vagy megbizottja képviseli. Az igazgatdhelyettes a
vezet6i feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

8. Az intézmény miikodési rendje

8.1. A tanév helyi rendje

A tanév altalanos rendjérdl a szakminiszter évenként rendelkezik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.
Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezlet dont:

e anevel6-oktaté munka Iényeges tartalmi jegyeir6l;

e atanév f6 feladatairdl, célkitiizéseirdl,

e az iskolai szintii rendezvények és tinnepélyek modjarol és idépontjardl;

e atantestlleti és nevelési értekezletek témairdl és idépontjarol;

e atanitas nélkili munkanapok idépontjarél és programjarol;

e tanitasi sziinetekrol;

e améresek, ellenérzések rendjérdl;

e az éves munkaterv véglegesitésérol;

e ahazirend modositasarol (amennyiben sziikséges).

A tanév helyi rendjét, az iskola rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi, adatvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziildkkel.

Tanévnyitdé Unnepélyt a tanév els6 munkanapjan, tanévzarot az iskola éves munkatervében
rogzitettek szerinti idépontban tartjuk.

Ett6l eltérni a sziil6i kdzosseg, a diakonkormanyzat, a pedagdguskdzosség kérelmére az igazgato
dontése alapjan lehet.

5 tanitas nélkili munkanap programjardl a nevelétestiilet, 1 naprél a DOK dont.

8.2. A vezetok intezményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében legalabb egy felelés vezetonek (igazgatod,
igazgatohelyettes) az épiletben kell tartdzkodnia. A vezetdk tUgyeleti beosztasat a tanari szobaban
ki kell fliggeszteni. Az Ulgyeletes felelos vezetd akadalyoztatasa esetén az igazgato jeloli ki az
ugyeletifeladatokat ellatd személyt. Az igazgatd tavolléte esetén az igazgatohelyettes latja el az

ugyeleti feladatokat. Az 6 tavollétiik esetén a munkak0z0sség-vezetok beosztas szerint latjak el a

feladatot.
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8.3. Az intézmény munkarendje

Az oktatd-nevel6 intézményben alkalmazottak korét az alkalmazési feltételeket és a munkavégzés

egyes szabalyait a koznevelési torvény rogziti.

8.3.1. A kdznevelési foglalkoztatottak munkarendije

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kdznevelesi foglalkoztatottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartasaval — az igazgatd allapitja meg. A kdznevelési foglalkoztatottak
munkakorileirasait az igazgato késziti el. Minden kdznevelési foglalkoztatottnak az intézményben
be kell tartania az altalanos munka-, tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos
képzést a fenntarto altal megbizott szakember tartja.

8.3.1.1. A pedagdgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti.

A pedagogusok neveléssel-oktatéssal lekotott ideje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotétt munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozésok programja hatarozza meg.

A koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62.8 (6) bekezdése 2013. szeptember 1-jétél
hatalyosan rendeli el a kovetkezék alkalmazasat: ,,A teljes munkaidé Otvendt-hatvanot
szdzalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidG) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el.

Az e célbol elrendelheté egyéb foglalkozdsok korét a 326/2013-as Kormanyrendelet 17.8 (2)
bekezdése tartalmazza. A korményrendelet 17.§ (2) bekezdésében szerepld foglalkozasokat a
tantargyfelosztasban is lehet szerepeltetni.

A Nkt. 62.§ (5) bekezdése definialja a kotott munkaidé fogalmat az alabbiak szerint: ,,A nevelési-
oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorékben dolgoz6 pedagdgus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékdat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal — az e torvény keretei
kozott — meghatarozott feladatok elldzasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.”

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaid6 (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a
nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
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A kormanyrendelet 17.8 (3) szakasza szerint kollektiv szerzédés, ennek hianyaban a munkaltato
hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézmenyen kivdl lehet teljesitenie. A
kotott munkaidé a teljes allashelyen alkalmazott pedagégusok szamara heti 32 éra, kivéve a
rendelet 18. 8§ szerint a szakszervezetek tisztségvisel6it, tovabbd a koznevelésben
foglalkoztatottak tanacsénak tagjait és elndkét. Az éket megilleté munkaidé-kedvezményt a
pedagogus kotdtt munkaidejének terhére kell kiadni oly mddon, hogy a munkaidé-kedvezmény
nyolcvan szazaléka a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidére, hisz szazaléka a neveléssel-
oktatassal lekotott id6 fels6hatara feletti kotott munkaidére essen.
A 17/A. 8 (1) bekezdése alapjan, ha a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagdgus orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzésben, a pedagogusok mindsité vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban
szakértoként vesz részt vagy szaktandcsadoi, illetve pedagodgiai-szakmai szolgaltatasi feladatokat
lat el, munkaid6-kedvezményben részesul. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet
tobb

a) heti tizennyolc éranal,

c) vezetOpedagodgus esetében tiz 6randl,
tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi napra a munkahelyén térténé munkavégzés alol
mentesiteni kell a szakért6i, szaktanacsadoi feladatok ellatasa érdekében.
A pedagogusok kotdtt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott része

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidén tal a kdtott munkaidé terhére elvégzendé feladatokat a
326/2013- (V111.30.) Korméanyrendelet 17.8 (1) bekezdése hatarozza meg.

A pedagogusok szamara — a kétott munkaidé neveléssel- oktatassal le nem kotott érak terhére

— a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra, ill. az iskola
zavartalan miikodését biztosito feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato adja, a vezeto-
helyettesek és a szakmai munkakdzdsseg-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizasok
soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettsegét, szakmai felkésziltségét és
az egyenld terheles elvét is.

A pedagodgusok napi munkarendjét a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az intézmény tandrarendjének (foglalkozasi rendjének) fliggvényeében.

A konkrét napi munkabeosztasok ¢sszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat, az aranyos és egyenletes feladatelosztast kell figyelembe venni.

A pedagdgus kdteles munkakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet
ellaté pedagogusnak az lgyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie. Rendszeres késés
fegyelmi intézkedést von maga utan.

A pedagbdgusnak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tavolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az els6 tanitasi 0ra megkezdése el6tt negyedoraval jelezni kell az intézmény
vezetbinek, ill. az iskolatitkarnak.

Minden elére lathato tavollétet az igazgatdnak irasban legalabb 15 nappal el6bb jeleznikell. A
tavolmaradast csak az igazgato engedélyevel kezdheti meg.
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Tavollétekor a tananyagot, a szlikséges eszktzoket az igazgatohelyettesnek el6zetesenleadja vagy
eljuttatja.

Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt rendkivili tavolmaradasra, a
tanmenettol eltéré tartalma tanora (foglalkozas) megtartasara. A tantervi anyagban valélemaradas
elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén szakszeri helyettesitést kell tartani. A helyettesitd
pedagogus koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni. A pedagdgus hosszabb
hidnyzésa esetén koteles a tanorék anyagat eljuttatni az igazgaté-helyetteshez.

A pedagbdgusok kotelezo tanitdsi orabeosztasat a tantargyfelosztas tartalmazza. Félévenként az
igazgatohelyettesek készitik el, toltik fel a KRETA rendszerbe, és az igazgatd javaslatara a
fenntartd hagyja jova. A megtartott drakat sorszammal ellatva az e-napléban (haladasi naplo,
szakkori napld stb.) vezeti a szaktanar.

A pedagdgusok munkabeosztasat, feladatait az 6rarend és a munkaterv tartalmazza. Az érarendet
félévenként az igazgatOhelyettes késziti el az igazgatd utasitasa szerint és tolti fel a KRETA
rendszerbe.

Utasitasi jogkdre az igazgatonak, igazgatohelyettesnek van a helyettesitések elrendelésére, az
igazgatonak a tanuldk kisérésének elrendelésére, a téli és tavaszi tanitasi szlinet beosztasok
elrendelésére, szakleltarok és konyvtar leltarozasi munkaiban valo részvételre, tovabba az ervényes
szabadsag 15 napjanak a jogszabalyban rogzitett célok igénybevételére.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsdg idején a tartozkodas helyét) 3
munkanapon belll bejelenti.

8.3.1.2. A pedagdgus munkakdrével kapcsolatos alapfeladatok

Az egyseges iskolai kdvetelményrendszert minden pedagogus koteles betartani. A szaktanarok
minden tanév elsé tantargyi érajan ismertetik a tanulokkal (és az elsé sziil6i értekezleten, illetvea
fogaddorakon a sziilokkel) a tantargy kovetelmény- és értékelési rendszerét, a potlasi és javitasi
lehetdségeket.

A pedagogus a tanulé értékelésérél a KRETA rendszeren keresztiil rendszeresen értesiti a sziiloket.
A szaktanari bejegyzéseit az osztalyfonok hetente ellendrzi, és az esetlegesen elmaradt
bejegyzések beirasat pétoltatja.

A pedagbgus kotelessége, hogy

e a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

e a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitémas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkozasat elosegitse;

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;

e clémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, s torekedjen azok betartatasara;

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét;
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hivatdsdhoz méltd magatartast tandsitson;
személyi Ugyekben a szeretetr6l és diszkréciordl se feledkezzen meg;

rendszeres Onképzéssel és tovabbképzéseken valo részvetellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miveltsegét;

tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfonokével, nevel6tanaraival, sziileivel, tObbi
tanaraval;

tantargyankeént, osztalyonként, illetve csoportonként tervezze meg egész tanévi munkajat, a
megvaldsulas dokumentalasat, a reflexiok beépitését a munkaja minéségének emelése és
mind tudatosabba tétele érdekében;

szakmailag és mddszertanilag alaposan késziljon fel, munkajat pontossdg jellemezze,
tervszeriien késziiljon az ordkra, a tantervi kovetelmények teljesitésére, készitse el a
tanmeneteket, foglalkozasi terveket, 6ravazlatokat, intézményi dokumentumokat;

sajat orajardl indokolt esetben az igazgatdval folytatott megbeszélés utan elengedheti a
tanulot;

szakmai munkakdzosseégevel egyetértésben szervezze meg a tehetséggondozéds és
felzarkoztatas teendoit;

ismerje és alkalmazza az iskola nevelési dokumentumaiban megfogalmazott elveket az
ellendrzés-értékelés feladataiban, ezek szerint cselekedjen;

vegyen részt a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, az intézmény miikodési
rendjében felmeriil6 elfoglaltsdgokba, programokba aktivan kapcsolodjon be;

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson;
a munkatervben el6irt tanulmanyi kirdndulasokon, iskolai rendezvényeken vegyen részt;

a tantermekben, szertarban, tornateremben tigyeljen a rend biztositasara, fenntartasara,az
allagmegorzésre, figyelembe vegye a pedagdgiai, esztétikai szempontokat is;

elvégezze a selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos feladatokat;

elokészitse a dolgozatokat, megirassa, javitsa (10 munkanapon belil);

szakszer(i l1assa el az eseti helyettesitéseket;

elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien elldssa a gyermekek felligyeletét,
Kiséréset;

értékelje a tanulok munkajat, magatartasat, szorgalmat, az érdemjegyeket, osztalyzatokat
beirja naprakészen az elektronikus napléba;

felkészitse szaktargyi, miivészeti, sportversenyekre a didkokat;

részt vegyen, ill. tartson sziil6i értekezleteket, fogaddorékat, torekedjen a sziilékkel valo
kapcsolattartasra;

ellassa a gyermekvédelmi feladatokat (csaladlatogatas sziikség esetén);

megtartsa a szolgalati titkot;

elvégezze a pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munkékat, ugyviteli
tevékenységeket pontosan, hataridére;

betartsa és betartassa a hazirendben foglaltakat;
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e atanul6-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokat elvégezze;

e cellassa a kornyezeti neveléssel, egészségneveléssel, fogyasztovédelemmel kapcsolatos
feladatokat;

e legaldbb egy munkakdzosségben, valamint a nevelGtestiilet szakmai munkajaban aktiv
részveételt vallaljon;

e részt vegyen az intézményi 6nértékelési munkéban, intézményfejlesztésben;

o felkésziljon a kiils6, belsé szakmai ellendrzésre, mindsité eljarasra, gyakornok esetében
mindsitd vizsgara;

e segitse szakmailag a palyakezddket, Uj kollégékat, gyakornokot;

e apedagogiai program célrendszerének megfelel, az éves munkatervben rogzitett, tan-Orai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladatokat elldssa.

8.3.1.3. Nevelé-oktatdé munkaval osszefiiggo egyeb teendék, megbizatadsok

e Az osztadlyokban valé tanitasra, osztalyfénoki teend6k ellatdsara az igazgato a
munkakdzosségek véleményére alapozva a szakmai és pedagdgiai szempontok fi-
gyelembe vételével osztja be a nevelOket.

o A szakkorvezetdket, korrepetald neveldket a munkakdzdsségek javaslata alapjan az
igazgato bizza meg.

e A napi teendbk ellatasara, valamint az iskolaban 1évé egyéb részfeladatok ellatasaraaz
egyenld teherviselés elve alapjan az igazgatdhelyettes javaslatara az igazgaté hagyja
jOVA.

8.3.2 A nem pedagdqus munkakériiek munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
igazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. Munkakori leirdsaikat az
intézmény igazgatdja késziti el, torvényes munkaidd és pihen6idd figyelembe vételével tesz
javaslatot a napi munkarend ©sszehangolt Kkialakitasara, valtoztatdsara és a kdznevelési
foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara. A kdznevelési foglalkoztatottak a munkaba érkezéskor,
illetve tAvozaskor kotelesek a jelenléti ivet alairni.

Az alkalmazottaknak tavolmaradasukral értesitenitik kell kozvetlen felettesliket.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét, munkaid6 beosztasat egyénre
52616 munkakari leirasuk tartalmazza.

8.3.3. A tanuldok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.A
hézirend szabdlyait a neveldtestiilet — az igazgatd elSterjesztése utdn — az érintett kozosségek
véleményenek egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvaldsitasa miatt az intézmeny valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodo
személyekre nézve kotelezo.
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8.4. Az intézmény nyitvatartasa

Az intézményben szorgalmi id6 alatti munkanapokon a pedagogiai program szerint a délelétti és
délutani tanitasi idoszakban a foglalkozasok 16 6raig tartanak, azonban hét 6ratol tizennyolc oraig
—vagy addig mig a tanulok jogszeriien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanuldk
felugyeletér6l azzal, hogy tizenhat Ora utan a tanulok feliigyeletét nevel6-oktatd munkat
kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatott latja el (az Nkt. 27.8 (2) ). A reggeli és 17 oOra
utdni tgyeletet a Kiskora tanuld esetében a sziildnek — munkaltatdi igazolassal aldtdmasztva —
irasos formaban kell kérvenyeznie az oktatasi-nevelési intézmény igazgatojanal.

A szokésos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatod kérelme, bejelentése alapjan a fenntartd
adhat engedélyt. Szombaton és vasarnap, ill. munkasziineti napokon az intézményzarva van, kivéve a
munkanap atrendezések, ill. eseti rendezvenyek esetén.

Tanitasi sziinetekben az iskola zarva, hivatalos tUgyintezés céljabol az igazgatdsag lgyeletet tarta

fenntarto altal meghatarozott idépontban.

8.5. Atanitas (foglalkozasi) orak, valamint az orakozi sztinetek rendje, idétartama

Az oktatés és a nevelés az dratervnek megfelel6en a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé 6rarend
alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijel6lt tantermekben.

8.5.1. A tanitasi napok rendje

A tanitasi Ordk id6tartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8.00 drakor kezdddik, kivétel, ha a

tanitasi nap 0. 6raval kezdddik. A 0. éra kezdete 7.00, vége 7.45.

A 8.00 utan érkezok késének szamitanak. A késéseket az oOréat tartd tanar a naploba irja, amit az

osztalyfénokok 0sszesitenek.

A tanitasi orak legkés6bb 14 6ra 30 percig tartanak. Rendkivil indokolt esetben az igazgatd — a

nevelGtestiilet véleményének meghallgatasa utan — roviditett orékat és szuineteket rendelhet el.
A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, Kivételt — indokolt esetben — csak az igazgato és helyettesei tehetnek. A tanar az oraja
alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a kovetkez6
orara, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezo tandra. Amennyiben a tanarnak a kovetkez6
6radja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Csengetési rend:

Orak Kezdete Vége
1. 8.00 8.45

2. 9.00 0.45

3. 9.55 10.40
4. 11.00 11.45
5. 11.55 12.40
6. 12.50 13.35
7. 13.45 14.30

Bombariado esetén az elmaradt tanitasi orakat az igazgato altal kijelolt idében potoljuk. Rendkivili
esemény esetén — sziikség szerint — az igazgato sziinetet rendelhet el. Az elmaradt 6rékat ebben az
esetben is az eldbbiek szerint potolni kell.
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8.5.2. Az 6rakozi sziinetek rendje

Az brakozi szunetek id6tartama: 10, 15, ill. 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egeszsége érdekében — a tantermekben szelléztetni kell. A
harmadik érakozi sziinetet a tanulok — egészségiik érdekében — lehet6ség szerint az udvarontoltik,
vigyazva sajat és tarsaik testi épségere.

8.5.3. Az intézményi felligyelet rendszabalyai

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az érarend szerinti
kotelezd tanitési Orak és a tanorén kivil foglalkozésok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast
tart6 pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 elétt és utan
a tanulok feliigyeletét az ugyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjék el.

Az ugyeleti rend beosztaséért a feladattal megbizott igazgatdhelyettes a felelés. Az lgyeletre
beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére kijel0lt pedagogus felelds az tigyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.

Az iskolaban reggel 7.30 6réatdl és az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az Ugyeletes
nevel6k feleldsségi terilete az alabbi helyekre terjed Ki:

e foldszint folyosd, udvar;

e cls6 emelet folyoso, udvar;

e masodik emelet folyoso, udvar;

e tornateremi 6lt6zok elotti szilkségterem, udvar.

A tanitas végén a diaknak el kell hagyni az iskola épuletét, ha nincs semmilyen tanéran kivili
foglalkozasa. Amennyiben van, a napkdzis csoportban, tanulészoban tartozkodhat.

Az egyéni munkarend szerint halad6 tanulénak, ha az iskolaban tartozkodik, melyre engedélyt
kapott az igazgatotdl, részt kell vennie a tandrakon.

8.6. Az intézmény létesitményeinek hasznalati rendje

8.6.1. Az éplilet egeszére vonatkozo6 rendszabéalyok
Az iskolaéplletet cimtablaval kell ellatni, az épuletet fel kell lobogdzni.Az
éplletre kihelyezett lobogdk gondozasa a gondnok feladata.
Az intézmény teljes tertiletén, az éplletben és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:

e akozosségi tulajdont védeni,

e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

e az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

e az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Minden tanév elején keril sor a koznevelési foglalkoztatottak balesetvédelmi, tlizvédelmi
oktatdsara. Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetnie kell az
egészségik és testi épseguk védelmére vonatkozo eléirasokat, az egyes foglalkozésokkal egyditt
jaro veszelyforrasokat, a tilos es az elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a

46



kovetkez6 esetekben:
e atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, amelynek soran ismertetni kell:

— az iskola kérnyékeére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

— ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

— a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa...)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés
rendjeét,

- atanuldk kotelessegeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban;

e tanulmanyi kirandulasok, tarak elott;
e rendkivili események utan;
e atanév végeén a nyari idenybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek oktatdsban kell részesiteniiik a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokkal, a kotelezd
viselkedési szabalyokkal, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartassal kapcsolatban.

A tanuldkkal kdzolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztalynaploba
be kell jegyezni. A nevelOknek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

Koteles tovabba a digitalis kultarat, kémiat, fizikat, testnevelést tanitd szaktanar a tanév legelsd
szakdrajan felhivni a tanulok figyelmét a tantargyi 6rakon el6fordulo specidlis veszélyforrasokra,
baleseti lehetdségekre. A megtartott specidlis, szakordkhoz kotott balesetvédelmi, tlizvédelmi
oktatas dokumentalasa a szaktanar feladata.

8.6.2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet fékapujat nyitvatartasi idében is zarva
tartjuk. Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is azUresen
hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi 6ltdzéket €s egyéb helyiségeket.

A portas feladata, hogy az épiilet bejarati kapuja zarva legyen, hogy illetéktelen személyek azokon
at se juthassanak az intézmeény teriletére. A gondnok gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol. Az
osztalytermeket reggel az els6 Ora el6tt az osztalytanitod nyitja. A szaktantermeketa tanitasi orat
tartd szaktanar nyitja és zarja. A tantermek zarésat tanitdsi idé utan a takaritok ellenérzik. Az
épllet nyitvatartasi ideje utan a portas feladata az épiilet ellenérzése, aramtalanitasa.

A szaktantermek és szertarak gondozésara az igazgato egy-egy felel6st biz meg.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, tantermeit csak pedagogusi felligyelettel hasznalhatjak.Az
egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl kivinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tantermekben délutdn elsdsorban a tanérdn kiviil szervezett tevékenységek lebonyolitasa
folytathatd. A termek egyeztetését az iskolavezetés vegzi.

Az iskola helyiségeinek nem oktatasi célra valé felhasznalasat (vetélkedok, diakrendezvények stb.)
az iskolavezetés engedélyezi felnétt felugyelete mellett. A feliigyeletrdl a szervezonek kell
gondoskodnia.
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A tornaterem és sportudvar hasznalati rendjéért a testnevelés munkakdzdsség és a sportkor vezetdje
felel.

A szertarakban, konyvtarban, szamitastechnika-teremben, technikateremben, fizika-kémia
teremben, énekteremben, tornateremben, aulaban, valamint a szaktantermekben didkok csak feln6tt
feligyeletével tartdzkodhatnak.

Rendkivili eseményt az ligyeletes tandrnak, gondnoknak, igazgatonak azonnal jelenteni kell.

8.6.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola a zavartalan miik6dés, a vagyonvedelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga

érdekében szabalyozza a belépés és benntartdzkodas rendjét mindazon szemelyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval. Az intézménybe belépé személyek — kivéve tanuldk és sziilok — a
portaszolgalaton személyazonositas vagy igazolvany bemutatasat kovetden jogosultak az épiiletben
tartdzkodni. Kiséretiikrdl az iskolatitkar, vagy az igazgatd altal kijelolt személy koteles gondoskodni.

Az intezmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé hasznalok szamara nyitottsagot feltételez,
az intézményben valo benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld-oktatd munka nyugodt
feltételeit és korilményeit.

Az épuletben hivatali id6 alatt megjelend kiils6 személyek a portasnak bejelentik jovetellk céljat,
aki sziikség esetén megfelelé tdjékoztatast ad az Ugyintézés helyérél, majd elkiséri a keresett
személyhez, ill. a titkarsagra. A belépést a név, idépont és a belépés céljanak, a tdvozast az idépont
megjelolésével regisztralni kell.

Az intézmény helyiségei, berendezései bérbe adhatok rendszeresen és alkalomszerien. A
bérbeadas (ha az nem seérti az alapfeladatok ellatasat) az igazgatd hozzajarulasaval, a fenntartd
engedélyével torténik. A helyiségek bérbeadasa esetén az errdl szolo szerz6dés tartalmazza az
igénybevételnek €s a kiilsé személyek belépésének, benntartdozkodasadnak rendjét. A résztvevokért
a tanfolyamokat miikodtetOk vallalnak feleldsséget. A foglalkozdsok befejezésétkovetden a kiilsd
résztvevoknek el kell hagyniuk az épuletet.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
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unnepnapokon és tanitasi szunetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kiveve), csak az intézmény
igazgatojanak kilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartézkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a
sziil6i részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.
Az iskol&ban valo tartozkodas szabélyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

e Atanitasi 0rék latogatasara az igazgato vagy az ligyeletes vezet6 engedélyével keriilhetsor,
az Orék lényeges zavarésa nélkdl.

e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre Kijelolt
tanteremben vagy az Ginnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak megaz
oktatbmunka rendjét.

A rendezvények idején a belépés zavartalansagaért, illetleg a kdzonség fogadaséaért a szervezda
felelés. A program befejeztével az épiilet megfelel6 rendben vald elhagyasat a rendez6ék és aportas
kiséri figyelemmel.

Jarvanylgyi helyzet idején az intézményi intézkedeési tervben lefektetett szabalyok az irdnyadoak,
az ott megfogalmazott szabalyok érvenyesek.

9. A tandran Kkiviili foglalkozasok rendje

9.1. Rendszeres tanoran kivili foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint
tandran kivili foglalkozdsokat szervez. A tandran kivili foglalkozasok tartasat a tanuldk
kozoOssége, a sziiloi szervezet, az iskolan kiviili szervezetek (sportegyesiiletek) tovabba a szakmai
munkakdzosségek kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tanoran kivili foglalkozasait az intézmény tanév elején hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddésiiknek megfelelden véalaszthatnak koziiliik.
A tanulok jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. A
tanorén kivili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatOhelyettes rogziti az iskola heti
tanoran kivuli drarendjében, terembeosztassal egyutt.

9.1.1. A délutani foglalkozasok

Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk délutani foglalkozasait
tanuldszobai ellatésat.

A jelentkezést sziil6i alairassal irashan kell jelezni.

és
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A napkozis foglalkozasok rendje:
a tanitasi 6rak utan folyamatosan kovetkezik a k6zos ebédelés, leveg6zés, pihenés;

egységesen 14.45 oérakor kezdédik a tanulési id6;
15.45 6réatdl 16.00 oraig uzsonnaidé;
16.00- 18.00 6raig ugyelet.

A tanul6szobai foglalkozasok rendje:
onallé ebédelés a tandrak utan;

14.30 6rétol 15.45 6raig tanulasi ido;
15.45 -16.00 6raig uzsonnaido;
16.00 -18.00 6raig ugyelet.

A tanul6szobét igénylé tanulOkat az igazgatd/helyettesek a sziil6 irasbeli kérésére a foglalkozasrol
elengedheti, tigyelve arra, hogy ez a tanulasi id6t ne zavarja. A foglalkozasrél vald hianyzas
megegyezik az altalanos eljarassal.

9.1.2. Szakkodrok

A kiilonbozd szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl fiiggden inditja az iskola. A szakkdroket vezetd
pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetdje felel6s
a szakkor mikodéséért. A foglalkozasrol vald hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.

9.1.3. Enekkar

Az iskola énekkara sajatos OnképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztdsban meghatdrozott
idokeretben.

Az énekkar célja a megfelelé adottsdgu tanulok zenei képességeinek, személyiségenek igényes
fejlesztése es szinpadképes kdzosségi produkciok létrehozésa. Vezetdje az igazgato altal megbizott
korusvezet6 tanar. A tanuldi és a tanari énekkar biztositja az iskolai tinnepélyek €és rendezvények
zenei programjat. A foglalkozasrél vald hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.

9.1.4. Iskolai sportkor

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésere sportkori foglalkozasokat és edzéseket mitkodtetiink.

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgésaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E c€lbdl sportkori
foglalkozasokat tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzo,
aki felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett
részt.
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A tanulok iskolai sportkdrben vegzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testneveléséraih
beszamithato.

A foglalkozasrol valé hianyzas megegyezik a hianyzasra vonatkozo altalanos eljarassal. A
sportkor feleldsét az igazgato bizza meg a nevelétestiilet véleményenek kikérésével.

9.1.5. Gydgytestnevelés

A testi nevelés, fejlesztés specialis formaja. A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, kdnnyitett
vagy gyogytestnevelési érara kell beosztani.

. kategoria: Konnyitett testnevelés: a testnevelésorakon megfelelé foglalkoztatas mellett részt
vesznek. Osztalyzatat a testneveld tanar adja.

Il. A kategoria és Il. B kategdria: Gyogytestnevelési oOrai reszvétele kotelez6. Osztalyzatot
gyogytestnevelés-0ran kap.

I1. A kategoria: Iskolai testnevelésen orvosi javaslatra — sziil6i és szaktanari megegyezés alap-jan
— részt vehet.

I1. B kategoria: Iskolai testnevelésorai foglalkozés aldl felmentve.

A gydgytestnevelés-orardl torténé hidnyzas igazolasa megegyezik az altalanos gyakorlattal.

9.1.6. A kdnyvtar

Az iskola konyvtara a konyvtari tanérakon és a meghatarozott tanitasi napokon nyitvatartasi
idejében all a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére. A kdnyvek és a folydiratok, valamint az
egyéb informéacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata, a gylijtokori leirds az intézmény szervezeti és
mitkodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

9.1.7. Felzarkodztato, fejleszto foglalkozasok

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas.

A foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagdgus tartja. Az els6 négy évfolyam korrepetéalasai
orarendbe illesztett idopontban az osztalyfénok javaslatara torténnek. Az otodikévfolyamtdl a
felzarkoztaté foglalkozas differencialt foglalkoztatas keretében — egyes tanulok vagy kijelolt
tanuldcsoportok szamara — a szaktanarok vezetésével torténik. A BTMN-es tanulok rendszeres
fejlesztését fejlesztopedagogus VeQzi.

A sajatos nevelési igényii tanulok fejlesztését utazod gyodgypedagdgus latja el. A foglalkozasrolvalo
hianyzas megegyezik az &ltalanos eljarassal.

Az egyeéni foglalkozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas,
a gyengébb eloképzettségii tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
elosegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 oOrakeret felhasznalasarol az
igazgato dont a munkakdzosség-vezetok és az igazgatohelyettes javaslata alapjan.

9.1.8. Tehetséggondozas

A foglalkozasok célja a tehetsegek felismerése, fejlesztése, tamogatasa. A jelentkezes tnkéntes. A
foglalkozasrol vald hianyzas megegyezik az altalanos eljarassal.

0z
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9.2. Esetenkénti tanoran kivuli foglalkozasok

9.2.1. Versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, miivészeti, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedo teljesitmények fuggvényeben lehetséges.

Tanuloink az intézményi, a kertileti, fovarosi és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe veve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakodzosségek hatarozzak meg, és o6k felelések a lebonyolitasukért is. A szervezést a
munkakdz0sség-vezetd iranyitja.

A versenyre valo tanari felkészités utan a tanul6 részvétele, az iskola képviselete a versenyen
kotelezo.

9.2.2. Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirdndulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, amelyek célja — a pedagdgiai
program célkitiizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismertetése
és az osztalyok kozossegi életének fejlesztése.

A kirdndulasok az iskola munkatervében rogzitett tanitasi napokon, tanitas nélkiili munkanapokon,
tanitasi sziinetekben szervezhetok.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziil6i kozosségével egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit ésa
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirl a sziiloket tajékoztatni kell, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarodl. A tanulé szocialis helyzetét6lfiiggben
a kirdndulds koltségeihez a sziild irasbeli kérésére, az osztalyfonok javaslatara az iskola
alapitvanya is hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

9.2.3. A kulfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

Tanitasi ido alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilfoldi
utazashoz az igazgaté engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas esetén a sziilé, csoportos
utazas esetén az utazasért felelds csoport vezetGje az utazas el6tt legalabb egy hdnappal az
igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kalfoldi
tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a részt vevo tanulok szamat,a kisér6 tanarok
nevét, a varhato koltségeket. Az intézmeny reszt vesz a Hatartalanul! palyazatban, mely elsdsorban
a 7. évfolyamos tanulok szdmara ad lehetOséget a hataron kivili magyarsag megismeréseére,
torténelmi, irodalmi emlékhelyek felkeresésére. Sikeres palyazat esetén a

52



kirandulast az allam finanszirozza.

9.2.4. Kulturalis intézmenyek latogatasa

Mdzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasiidén
kivul barmikor szervezheték az osztalykzossegek vagy kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi
id6ben torténé latogatdshoz az igazgatd engedélye szikséges. A latogatasok koltségei a szil6t
terhelik.

9.2.5. Egyéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozOsségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii
rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benyujtani az igazgatonak, ha a tanulokaz iskola
helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idStartama érintia tanitasi
id6t. Az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagdgusi részvételt.

9.2.6. Erdei iskolai program

A 1-8. évfolyamon az osztdlytanitok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a sziilok ezt
tdmogatjak. A sportosztalyos tanulék szaméara minden tanévben meg kell szervezni az erdei iskolat,
négyévente az olimpia évében az intézmény minden tanuldja és pedagdgusa részt veszaz erdei
iskolai programban. A sziil6 irasban nyilatkozik arrdl, hogy vallalja az erdei iskolai részvételt és a
koltségek megfizetését.

Az iskola munkaterve rogziti, hogy mely idéintervallumokban szervezhetd a program. Indulasel6tt
két héttel a program szervezdje koteles szakmai (oktatasi-nevelési) programot, kdltségvetést
bemutatni a vezetOnek. A program vezetdje (osztalytanitd, osztalyfonok) a hazaérkezés utan két
héttel szamol el a kdltségekkel, illetve irasbeli beszamolasi kotelezettsége van az igazgato fele.

9.2.7. Projekthetek, témanapok

A megujulds jegyében egész tanévet atolelé projekteket, témaheteket, napokat valositunk meg.A
tantargyi és osztalykeretek teljesen felbomlanak, vegyes csoportokat alkotunk, az adott témat
komplex modon kozelitjik meg, elmélyedve az adott tevékenységekben. Az iskolai projektek
intézményszintiiek, minden tanul6 és pedagogus részt vesz benne, a sziilék anyagilag is timogatjak
a megvaldsulast.

9.3 Hagyomanyaink apolasa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo hirének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg. Az intézményi szintli ilinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestiilet és a diakonkormanyzat javaslatat is figyelembe véve
— az igazgato dont.
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Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az innepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalokat, es felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tézékben valé megjelenes
kotelezettségére.

Az intézmény hagyomanyos, kulturalis, Ginnepi és szorakoztatd rendezvényei:

A nemzeti Gnnepek (okt. 23., marc. 15.) megunneplésének modja és formaja csupan annyi
kotottséget tartalmaz, hogy a tanév egyik nemzeti tinnepét iskolai tinnepély, masikat pedig
kirandulassal, feladatsorral, megemlékezéssel egybekapcsolva szervezzik.

Az emléknapokrdl (az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatarak
aldozatai (februar 25.), a holokauszt &ldozatai (aprilis 16.), az Eurdpai Uni6 napja (méajus
9.) a nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.) a folyosokon lathatd kdzponti falidjsagon, az
iskolaradion keresztiil, osztalyfénoki ora keretében vagy jatékos vetélkedé formajaban
emlékezink meg.

A tanévnyitot a mindenkori masodikos évfolyamos tanitdk, a tanévzarot a mindenkori
harmadik és hetedik évfolyamos osztalyfonokok szervezik.

A ballagast a mindenkori hetedik osztalyosok és osztalyfénokeik szervezik.

Sporthoz kotheté hagyomanyaink:

Részvétel az Ujpesti Futo- és Kerékpéros Fesztivalon
Bene-nap — Ben(n)e vagyunk!

Olimpia — négyévenkent kertil megrendezésre

Vélassz sportagat! — Valts életmodot!

Kihivas napja

Oviolimpia

Olimpiai iskolé&k versenyei

Erdei iskola

Olimpikonok kéz- és labnyomatainak vétele

Talalkozd neves sportolokkal, miivészekkel, tudosokkal
Részvétel az iskolai, kerlleti, budapesti, orszagos sportversenyeken

Unnepekhez, kultirahoz, hagyomanyokhoz, elnyert iskolai cimekhez kétheté programok:

Gyilimolcsnap, zOldségnap - az egészséges taplalkozas népszertsitése érdekében
Okoiskolai programok

Iskolakert megvalositasa

Fogyasztovédelmi program

Adventi Unnepkdr — Andrés, Mikulas, Luca, karacsony meglnneplése a sziilok
bevonasaval kézmiives foglalkozas keretében

Névadonk szlletésnapjardél, halalozasanak napjardl valé6 megemlékezés

Az iskola szuletésnapja (kerek évforduldk)

Farsang

Fold napja — papirgytijtés, szelektiv hulladékgytijtés

Els6sok, negyedikesek és nyolcadikosok napja

Bolondballagés — a bucsuzo nyolcadikosok tréfas bacsuja
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— Kaoltészet napja

— Magyar nyelv napja

— Magyar kultra napja

— Zenei vilagnap

— Iskolai projektek, projekthetek, -napok az éves munkatervben megjel6lt témakorben
és idépontban

— Témahetek: fenntarthatdsagi, pénzigyi, digitalis

— Muzeum- és szinhazlatogatasok

— Hatartalanul! palyazat

— Nyaéri tdborozas

— Részvetel hazi, kertleti, budapesti, MOA, orszégos versenyeken

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat a munkakdzosségek munkaterve részletesen
tartalmazza. A programterv elkészitéséért, a megvaldsulasért a projektvezet6k a feleldsek.

9.3.1. A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanul6inak kotelez6 Unnepi viseletére és sportfelszerelésére vonatkozo eléirasokat a
hazirend tartalmazza. Unnepélyeken kotelezo a fehér ing/bliz, sétét nadrag/szoknya viselete. A
testnevelésorakon és a sportrendezvényeken a lila szinii also és a Bene-pdlo az elvart viselet.

10. A tanuléi jogviszony, a tanulok jutalmazasanak és
fegyelmezésének elvei és formai, hianyzasuk igazolasa

10.1 A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

A 2011. CXC. koznevelési torvény 49-53. §-ai részletesen szabalyozzak a tanuldi jogviszony
keletkezését és megsziinését.
,,A kbznevelési tipusu sportiskola — a kdznevelési tipusu sportiskolai feladatai tekintetében —nem

lathat el kitelezd beiskoldazasi és felvételi feladatokat, tovabba biztositania kell a kdznevelési
tanulmanyok folytatasat azok részére is, akik a nem megfeleld sporttevékenység vagy nemmegfeleld
sportbéli fejlédés miatt a koznevelési sportiskolara vonatkozd kerettantervi szabalyok alapjan
végzett sportiskolai nevelés-oktatdsbhan nem vehetnek részt.” (20/2012. EMMI rendelet 177.8
(3).bekezdés)

Iskolank évfolyamonként két osztaly inditasaval biztositja az érintetteknek a tankotelezettség
teljesitését, osztalyaink orszagos beiskolazasu osztalyok.
A tankoteles koru, az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget elért gyermekek kozdil:
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e akdznevelési tipusu sportiskola osztalyaiba azok a tanuldk vehetok fel, akik megfelelnek
a  sportegészségugyi  alkalmassagi  és  fizikaiképesség-felmérési  vizsgalatok
kovetelményeinek és — a sportagvalasztas utan — a sportagi szakszovetség ajanlasaval
rendelkeznek.

e A tanév kozben érkezd, az adott évfolyamot nem intézményiinkben kezdd tanuloknak
lehetdségiik van egy probanapot eltdlteni az adott osztalyban, a jelentkez6 tanuldé magyar
nyelv és irodalom, matematika, idegen nyelv tantargyakbol mérélapot tolt Ki.

A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre.
A felvételr6l és az atvételrdl az igazgatd dont a munkak6zosség-vezetok, illetve a szaktanarok
véleményét kikérve.

10.2. Atanuloi jogviszony megsziinése

A kozoktatasi intézményekben a tanuldi jogviszony megsziinésérdl, illetve megsziintetésérdl a
koznevelési torvény elbirasai rendelkeznek: a tanuléi jogviszony megsziinik, ha elkoltozés, vagy
mas egyéb ok miatt a tanul6 iskolankbdl Kiiratkozik, méas iskoléba felvételt nyer, illetve a 8.
osztaly elvégzése utan.

10.3. Atanulo jogai és kotelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt és oktatott gyerekek jogait és kotelességeit a kdznevelési
torvény adott paragrafusai tartalmazzak. Az intézmeény megteremti a tanuldi jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének feltételeit. A jogok és kotelességek
gyakorlaséaval kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

10.4. Atanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanul6t, aki tanulméanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen végzi, aki kitartd
szorgalmat, vagy példamutatd k6z6sségi magatartast tandsit, ill. hozzajarul az iskola jé hirnevének
megOrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza.

Iskolank ezen talmenéen jutalmazza azt a tanulét, aki:
e eredményes kulturalis, miivészeti tevékenységet folytat,
e kimagaslo sportteljesitményt ér el,
o kozOsségi életben tartdsan jO szervezd és irdnyito, vagy kivalé eredménnyel zarul6 egylittes
munkat végzett.

A kiemelkedéen végzett egyiittes munkat, a példamutatd egységes helytallast tanusito tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban részesitjuk.

10.5. A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a szdbeli dicséretek mellett a kovetkezd irasos dicséretek adhatok:
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o szaktanari

e osztalyfonoki

e igazgatohelyettesi
e igazgatdi

e nevelGtestiileti

Az irdsos dicséreteket az osztalynaploba be kell jegyezni.

Az egész évben kiemelked6 munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi és magatartasi dicséretét
a torzskonyvbe és a bizonyitvanyba kell bevezetni. A tanévzaro innepélyen keriil atadasraa ,,J6
tanulo, j6 sportold” kupa, ill. érem, valamint ,,Az év labdarigéja” vandorkupa. Itt részesilaz iskola
,Aranykoszorus didkja” érem elismerésben az, aki kiemelkedé tanulmanyi, miivészeti vagy
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pedagogusok javaslata alapjan.
Csoportos jutalmazasi formak:
e szabadnap — felhasznalhat6 k6z0s programokra;
e targy- vagy konyvjutalom;
o oklevél;
o hozzéjarulés kozos kulturalis programokhoz.

10.6. A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras es
fegyelmi targyalas

Az a tanuld, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat megszegi, tanuléhoz nem méltd
magatartast tandsit, igazolatlanul mulaszt, fegyelmi intézkedésben részesitend6. A fegyelmi
intézkedés nem megtorld jellegli, hanem tovabbi fegyelemsértések megeldzésére szolgal, aranyban
kell lennie a vétség sulyossagaval, és fokozatosnak kell lennie.
A fegyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:

o szaktanari figyelmeztetés, intés

e osztalyfénoki figyelmeztetés, intés, megrovas

e igazgatohelyettesi figyelmeztetés, intés, megrovas

e igazgatdi figyelmeztetés, intés, megrovas

e tantestileti figyelmeztetés, intés, megrovas

A fegyelmi intézkedéseket az e-napléba be kell irni, kivéve a szdbeli figyelmeztetést.

10.6.1. Fegyelmi eljaras, fegyelmi targyalas

Ha a tanuld kotelezettségeit sulyosan és vetkesen megszegi, vagy magatartasa ellen sulyos kifogas
merdl fel fegyelmi eljaras alapjan irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitends. A
kotelességszeges elkovetésétél szamitott maximum 3 honapon belil meginditando eljarasrol
értesiteni kell a tanul6t irasban postai Uton és a tanulmanyi rendszeren keresztil is, valamint a
kiskoru tanuld sziiljét. Az eljaras meginditasanak kérdésében a tantestlilet mérlegel, kivéve, ha
ezt a tanulg, ill. sziildje kifejezetten kezdeményezi. Ha atényallas minden fél szamara egyértelmdi,
a fegyelmi hatarozat fegyelmi meghallgatas alapjan is meghozhaté. Minden mas esetben fegyelmi
eljaras sziikséges.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
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- azigazgato;

- az igazgatohelyettes;

- az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;
- aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljéaras
kezdeményezGje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgaté jar el. A
fegyelmi eljarés lefolytatasdért az iskola fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkorielndke
az altalanos igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elntke Ggy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyezteto targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskor(i sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé, valamint a
kotelességszegessel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha
a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskora, sziildje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségérol.

10.6.2.Egyeztetd eljaras

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanul6i fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa erdekében.

Az egyeztet? eljaras lefolytatasa

Egyeztet6 eljarés lefolytatsara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelessegszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljards meginditasarol
sz016 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld kiskort, a sziiléje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetGségére. A tanulo, kiskord tanulo esetén a sziil6 az ertesités kézhezvételétol szamitottot tanitasi
napon beldl irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat. A fegyelmieljarast
folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba
torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedé fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megéallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz szilkséges idére, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyezteté eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irésbeli
megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
leveél kikuldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedé fél, mind
a kotelességszegd tanulo elfogad. Az oktatasért felelés miniszter felligyelete alatt mikodé
intézményben miikodé oktatasugyi kozvetitéi szolgalat kozvetitéje felkérheté az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztet6 eljards részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet6 eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteté eljaras lefolytatasara az igazgatd olyan helyiséget jel6l ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyaléas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetének és az igazgatonak arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehet6ség szerint 30 napon belil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyezteté eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennck megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a ket fel kozotti nézetkilonbség fokozodasa.

Az egyeztet6 eljarés soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet6 targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkora
fegyelmi eljarést le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszeges 6ta harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen keri. Kiskord tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja
le, igazodva az Nkt.58.8, EMMI rendelet 53.8 (3), 56.8 (2), 58.8 (3) foglaltakhoz.

A fegyelmi hatarozatrél a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulét, kiskort tanuld esetén a sziilot, azzal a tajékoztatassal, hogy a tanulmanyi
rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kGzoltnek.

10.7. Fegyelmi és karteéritési felelosség

A koznevelésrol sz010 torvény és a 20/2012. évi EMMI rendelet szabalyozzak a tanuldk fegyelmi
és karteritési felel0sségét.
Ezek alapjan a fegyelmi buntetés lehet:

e Megrovas;
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e szigorl megrovas;

e kedvezmények, juttatdsok csokkentése, ill. megvonasa;
o athelyezés masik osztalyba vagy iskolaba;

e eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

e Kizarés az iskolabdl fegyelmi bintetés.

Figyelembe vevé elvek a fegyelmi hatarozat meghozatala soran:
e Aartatlansag vélelme;
e bizonyitottsag kovetelmenye;
o fokozatossag elve;
o személyes felelésség elve.

A fegyelmi eljaras eredmenye csak a torvényben felsorolt szankcidk valamelyike lehet. Szociélis
kedvezmények és juttatdsok nem vonhatdk meg.

Az els6é foku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskoru esetében a sziild jogorvoslati kérelmet
nyujthat be.

Kartéritési felel6sség:

Ha a tanuld a tanulmanyi kotelezettségeinek megszegésével az intézménynek jogellenesen Kkart
okoz, a polgari torvénykonyv szabalyai szerint kell felelnie. A kartérités mértéke fligg a karokozas
milyenségétdl (gondatlan ill. szandékos karokozas).

A koznevelési foglalkoztatott ¢s a magasabb vezetd kartéritési felel6sségét, a kartérités mértékét
az ide vonatkoz0 torvény adott rendelkezései szabalyozzak.

10.8. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmaradasat
az idGtartamra vonatkoz6 sziildi, vagy orvosi igazolassal igazolni. Az igazolas modjat a hazirend
tartalmazza. A hidnyzas indokoltsagat az osztalyfénok donti el.

A tanitasi orarél vald igazolatlan késés is igazolatlan mulasztas fegyelmi intézkedést von magautan,
melynek lehetdségeit a hazirend tartalmazza.

Tankoteles tanulé igazolatlan mulasztésa esetén az osztalyfonok elsé alkalommal értesiti a sziil6t.
Az értesitésben felhivja a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire. Tovabbi
igazolatlan mulasztas esetén a gyermekvédelmi megbizottal kdzdsen értesitik a gyermekjoléti
szolgélatot. Ha a tanul6 igazolatlan mulasztésa eléri a 10 tanitési 6rét vagy egyéb foglalkozést, az
igazgato — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl es illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben
foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes csalad-
és gyermekjoléti kozpontot, tankdteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tankdteles
tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanévben eléri a 30 tanitasi orat és egyéb foglalkozést, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremtikddik a tanulo sziiléjének értesitésében. Ha
a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az50 tanitasi Orat es egyéb
foglalkozast, az iskola igazgat6janak haladéktalanul értesiteni kell a tanulotényleges tartdzkodasi
helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad-és gyermekjoléti kozpontot.
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A tanuldi hianyzas igazolasanak maédjat a hazirend részletezi.

Kett6 napig az osztalyfénok, azon tul az igazgato engedelyezhet tavolmaradast.

A hidnyzas els6 napjan a sziil6 koteles az osztalyfonokot értesiteni a hidnyzasrol és annak okarol.
A hidnyzasok igazolasa az alabbiak szerint tortenik:

e Evente maximum 10 nap hianyzast a sziil6 igazolhat irasban a KRETA rendszerben irt
kérelemben, azon tul orvosi igazolast fogadunk el.

e Sportolok és egyéb hivatalos szervek kikéréséb6l adodd mulasztas, ha el6zetes irasos
bejelentésalapjan tortént, az igazgato engedélyezte, igazolt napnak mindsiil.

e A hidnyzast a tanulonak az iskolaba jovetel napjan, de legkésobb 5 napon beliil igazolni
kell. Az orardl valo késések esetén a mulasztott percek 6sszeadodnak. 45 percen tul egy
igazolatlan/igazolt 6ranak szamitanak. Az igazolatlan 6rak szerinti eljarast kell alkalmazni.

Adminisztracios feladatok:

e A hianyzé tanulét a tanitasi ora elején az osztalynapldba, illetve foglalkozasi naploba a
neveldk jegyzik be.

e Azigazolt, illetve igazolatlan 6rékat az osztalyfénok dsszesiti.

e Az igazolatlan mulasztasokrol az osztalyfonok kiilon feljegyzést készit.

Jarvanyhelyzet esetén az Intézkedeési tervben meghatarozott szabalyokat alkalmazzuk.

10.9. Ertékelés és osztalyozas formai kdvetelményei

A félévi és év végi osztalyzatok megalapozottsagahoz az osztalyozé napldba beirt jegyek szamaa
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

A tanulok teljesitményét az osztaly eldtt szoban is értékeljiik. Nem

kertlhet osztalyzat a napléba az érintett tanul6 tudta nélkdl.

Egy napon legfdljebb két tantargybol irathatd egész oOras témazéard dolgozat, amit az érintett
csoportnak eldre be kell jelenteni. A témazardt Osszefoglald ora eldzi meg. A témazaré nem
irathatd meg, ha legalabb 40 perc nem all a gyerekek rendelkezésére.

Az irasbeli munkakat jellegiiktl fliggben a tanar koteles a lehetd legrovidebb id6n beliil, de
legkés6bb 10 munkanapon belil kijavitani, értékelni.

10.9.1. Az egyéni tovabbhaladast igényld tanulok értékelése

Ha a tanuldnak egyéni tovabbhaladast engedélyeztek, a pedagdgus egyéni fejlesztési ttemtervet
készit, amiben meg kell hatdrozni, hogy a tanulénak egyes évfolyam végén milyen
kovetelményeket kell teljesiteni, melyik évfolyam végére kell utolérnie a tobbi tanulot.
Amennyiben atanulé az egyéni Utemtervben meghatarozott évfolyam utolso tanitasi napjaig nem
éri utol atdbbi tanulét, tanulmanyait ennek az évfolyamnak a megismétlésével folytathatja.

10.9.2. Az osztalyozo-, javitd- és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozo
szabalyok

A tanulmanyok alatti vizsgak részletes szabalyozasat a 20/2012. EMMI rendeletnek megfeleléen az

iskola Pedagdgiai programja tartalmazza.

Osztalyozdvizsgat tehet:
- aki igazgat6i engedély alapjan mentességet kapott valamely tantargy tanorainak
latogatasa alol, a tovabbhaladashoz sziikséges érdemjegyet meg kell szereznie;
annak a tanuldnak, aki egyéni munkarend szerint teljesiti a tankdtelezettségét;
- osztalyozovizsgat kell tennie annak a tanulonak, aki engedélyt kapott, hogy a
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tanulmanyi kovetelményeit a tanterv altal eléirtnal hamarabb teljesitse;

- aki a 20/2012.(V111.31.) Emmi rendelet 51.8 (6) bekezdés b, pontjaban meghatarozott
id6nél tobbet hidnyzott, és a nevel6testiilet engedélyezte szamara,;

- aki a 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 51. 8-d4nak (7) a, és f, pontjaban
meghatarozottakat meghaladja.

Javitovizsgét tehet:
- azatanuld, aki legfeljebb harom tantargybdl a tanév végén elégtelen osztalyzatot kapott;
- az osztalyozovizsgarol, a kilénbozeti vizsgarol szamara felréhatd okbdl elkésik,
tdvolmarad, vagy a vizsgarol engedély nélkil eltavozik.

Osztalyoz6- és javitOvizsgara utasitott tanuldk az igazgaté altal megjelolt napon kotelesek
megjelenni. A vizsgak idejérdl, a tudnivalokrol a tanuld szileit az osztalyfonok az eév végi
bizonyitvanyosztaskor értesiti. Az osztalyozo- es javitovizsgara jelentkeznie kell a tanuldnak
(kiskoru esetén a sziilének) a tanév rendjében meghatarozott id6pontig. Ha a tanul6 a vizsgat
indokolatlanul elmulasztja, évfolyamot ismételni koteles.

Javito- és osztalyozdvizsgat paratlan szamu bizottsag el6tt kell tennie, a vizsga anyaganak fel kell
6lelni a torzsanyag minimumat (a munkakozosségek allitjak 0ssze a vizsga anyagat).

A vizsgabizottsagot az igazgato jeldli ki. A javitd- és osztalyozdvizsga irasbeli és szdbeli lehet. A
javitd- és osztalyozovizsgakrol jegyzokonyvet kell vezetni. A javito- és osztalyozdvizsga
eredményét az osztalyfonok irja ala, a bizonyitvanyba és térzslapba beirja. A zaradékot az igazgato
vagy igazgatohelyettes irja ala.

Kilénbozeti vizsga

Kulénbozeti vizsgat kell tennie annak a tanulonak,

- aki mas iskolabol (vagy kiilfoldrdl) keriilt felvételre a képzés megkezdése utan, s az
adott tantargybdl az itt tanultakhoz képest jelentds eltérés mutatkozik, vagy tantargyi
kilénbsége van.

A kilonbozeti vizsga kdvetelményei megegyeznek az adott tantargy meghatarozott évre/részre
vonatkoz6 helyi tantervi kdvetelményeivel.

Héazi vizsga
A pedagdgiai program tartalmazza, hogy mely évfolyamon milyen tantargybol kell hazi vizsgat
tennie a tanuldnak. A hazi vizsga célja, hogy a didkok
- atismételjek, rendszerezzék az addig tanultakat;
- megismerjék a vizsgakra valo felkésziilés modszereit, a vizsgaszituaciot;
- felkészitsiik 6ket a tovabbtanulasra;
- visszajelzest kapjanak tudasukrol.
A hazi vizsgat érdemjeggyel minésitjiik, melyet a bizonyitvanyba is be kell irni.

Pétlovizsga
Pétlovizsgat tehet a vizsgazo, ha a vizsgardl neki fel nem réhat6 okbol elkésik, tdvol marad,vagy a
megkezdett vizsgardl engedéllyel tavozik, miel6tt a valaszadast befejezi.

Eqyéb vizsgak:
Ha a tanul6 egy vagy t6bb tantargy tébb evfolyamara megallapitott kovetelményeket egy tanévben
teljesiti, osztalyzatait minden érintett évfolyamra meg kell allapitani. Ha a tanulé tébb iskolai
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évfolyam valamennyi kovetelményét teljesiti, az osztalyzatokat valamennyi elvégzett évfolyam
bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Ha a tanuld nem teljesiti az iskolai évfolyam valamennyi
kovetelményét, az egyes targyak osztalyzatat a térzslapon valamennyi elvegzett évfolyaman fel
kell tiintetni, a kiallitasra keriil év végi bizonyitvanyba be kell irni.

Ha készségtargybdl rendszeres felszereléshiany miatt a pedagdgus nem osztélyozhatja a tanulot,
irsban értesiti errél a sziil6t. Ha a helyzet nem valtozik, és a tanuld év végére osztalyozhatatlan, az
osztalyban tanitd tanarokbdl és més osztalyban tanitd szaktandrokbdl allé bizottsdg el6tt kell
szamot adnia a minimumszint teljesitésérol.

10.10. Adatkezeléssel kapcsolatos tudnivalok

A pedag6gust és a nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l hivatasa
soran szerzett tudomast, kiveve, ha erre a sziil6 irdsban felmentést adott. Nem sz&mit a titoktartasi
kotelezettség megszegésének, ha a pedagdogus meggy6z6dott arrdl, hogy a sziil6 tajékoztatasaval a
tanul6t nem hozza hatranyos helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség a nevel6testiilet értekezleteire és a térvény alapjan tovabbithaté adatokra
nem terjed ki. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet
értekezletein.

A tanuldk személyes adatait csak pedagdgiai, gyermekvédelmi, iskola-egészségugyi célbdl
kezeljuk az Nkt. 41-44. §-a szerint. A kdznevelési foglalkoztatottak adatkezelésere is a torveny
rendelkezéseit alkalmazzuk. Az adatvédelmi torvény szerint a személyes adatok védelméhez
fiiz6d6 jogotes az erintett személyiségi jogait — ha a torvény kivételt nem tesz — az adatkezeléshez
fliz6d6 mésérdekek nem sérthetik.

Onkéntes adatszolgaltatashoz sziikséges a sziil frasbeli engedélye.

Az adat- és iratkezeléssel kapcsolatos tudnivalokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

11. Egyéb eloirasok

11.1. Rendszeres egészségugyi feltigyelet és ellatas rendje

A tanéarok és a tanulok, a sziilok egylttesen felel6sek az egészseg megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eloird rendelkezések betartasdért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egeészséges iskolai kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasiban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

Az iskoléban az iskolaorvos, a hét egy napjan pedig védond rendel. A rendelések az orvosi szoba
ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehet6k igénybe.

A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kulon beosztés szerint fogaszati, szemészeti es
altalanos sztrévizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiléket a védond
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezo. A hianyzokkal egy késébbi iddpontban potolnikell
az elmaradt vizsgalatot.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat gy kell osztalyonként megszervezni,hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. Az osztalyfonok gondoskodik arrol, hogy
osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton, védéoltason megjelenjenek.

A védooltasok beadasanak idépontjarol a védonok, az iskolafogaszat iddpontjardl az osztalyfonok
értesiti a szililoket.
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11.2. Intézményi véd6-0vo eléirasok

Az intézmény igazgatdja az alabbi esetkorokben rosszullét esetére az Elitv-vel dsszhangban allé
specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Diabétesz

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel €16, tanulo
részére abban az idétartamban, amikor az iskola felligyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel
¢16 gyermek, tanulo sziil6jének, mas torvényes képviseldjének kérelmere, a gyermekkori diabétesz
gondozésaval foglalkoz6 egészségugyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan biztositja a
specidlis ellatast:

a) Vvércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadasat.

Az igazgato az ellatast olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkez6, nevels-
oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott személy atjan biztositja, aki a
hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt véllalja, vagyaz iskolaorvos
vagy az iskolavédond utjan biztositja.

Fokozott allergias betegseggel diagnosztizalt gyermek

A sziild kotelezettsége, hogy fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermeke
fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a
beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa
az intézményt, tovabba kdteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a tanuld mindig
maganal tartsa.

Az iskolaorvossal, védonével a rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata.

A testnevelés 6rarol hosszabb ideig tartd felmentésre szakorvosi irasos vélemény alapjan csakaz
iskolaorvos adhat. Az iskolaorvos a szakorvosi vélemény figyelembevételével a tanulokat
gylgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja.

Az iskola dolgozoi és tanuloi kiilon jogszabalyban eldirt egészségiigyi vizsgalatokon vesznek
részt.

Az iskola vezetdje a fenntartd segitségével biztositja az egészségugyi (orvosi, védénéi) munka
feltételeit.

Az iskolaorvos munkajat az igazgatdval egyeztetett terv alapjan kilén jogszabalyrendelkezése
szerint veégzi.

Ha az egész osztly szlir6vizsgalaton vesz részt, akkor a vizsgalat ideje alatt az Orat tartd tanar

felligyel.

11.3. Aziskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek megeldzése érdekében

Az iskola minden dolgozodjanak alapveté feladatai kdzé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseguk, testi eépségik megdrzéséhez sziikseges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogya
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A nevel6k a tanorai és a tanoran Kivili foglalkozasokon, valamint az Ugyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
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kisérni, a rendet fenntartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.Az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard veszély-
forrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasforméakat.
Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozni kell a balesetek megelézését szolgalo szabalyokkal a
kovetkezo esetben:
A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

e aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat,
e amenekilés rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A nevel6knek oktatdsban kell részesiteniiik a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasara.

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenyseget iranyitd tanar koételes a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenysegek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozO baleset-megel6zési és
munkavédelmi elGirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6z6édnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tiizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az KRETAban.
A tanulo koteles a tevekenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszktzokkel végezhetnek munkat — testnevelésoran,
szaktanteremben sth. —, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozés alatt olyan ruhéazatot — gytirtit, karkotot, nyaklancot stb.
—, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgat6 engedélyével hozhat6 be. Kivételt képeznek a folidk, rogzitett felvételek,
a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért
a pedagdgus felel. A bevitt eszkdzok kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati
utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar éltal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatonak meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

11.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyijto ladak az orvosi szobaban és a titkarsagon
vannak elhelyezve.
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Atanulok felugyeletét ellato neveldnek a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges
orvost, ment6t kell hivnia. A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szlintetnie. Azonnal értesiteni kell a tanul6 sziil6jét.
Minden tanuléi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezet6jének.
Az iskolaban tortént barmiféle balesetet, sériilést az iskola vezet6jének, ill. az &ltala megbizott
pedagogusnak Ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a szlikséges intézkedéseket végre
kell hajtani. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan
- atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;
- a harom napon tal gyogyuld sérilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni;
- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak;
- az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évok 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

11.5. Rendkivili esemény és bombariado esetén szukséges teenddok

Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6-oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat es egészsegét, valamint az intézmeny epliletét, felszerelését
veszelyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsiil kilonosen:

- arobbantéassal tortén6 fenyegetés,

- atlz,

- atermeészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, arviz, belviz stb.)
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozéjanak az iskola éplletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az iskola vezet6jével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés
vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- az igazgato;
- az igazgatdhelyettes.

A rendkivili eseményr6l azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartojat,
- robbantéssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
- tlz esetén a tiizoltdsagot,
- személyi seriilés esetén a mentoket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult feleldsvezetd
utasitasara az épuletben tartdzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett eplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a benntartézkodo
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tanulocsoportoknak a tlizriadoterv és a bombariadoterv mellékleteiben talal- hato ,,Kidritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, a
technikai dolgozdk a mindennapi feladatok végzésekor kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkivili targy, bombéara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

A veszélyeztetett éplilet kiuritése soran fokozottan kell Gigyelni a kovetkezokre:

e Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldének a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e AKiurités sordn a mozgashan, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épulletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett épilet
kitiritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrol:

« a kilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

« a kozmuivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,

* a vizszerzeési helyek szabadda tételérol,

* az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

» a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tiizszerészekstb.)

fogadasaral.

Az épuletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatéjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» a rendkivili esemeény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épllet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

» az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kozmii (viz, g4z, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

« az épuletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkoraral,
* az épilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetekes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozéja és tanuldja koteles betartani.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az éplletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefon (izenetet vesz, a rendkivili esemenyt azonnal bejelenti az

iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy alkalmazottjanak. Az értesitett vezetd vagy
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alkalmazott a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén a
bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt tertilet — ezzel ellentétes utasitas
hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a rendérségnek. A rend6rség megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos!
Haabombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalé térekedjékarra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt meg- tudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kdzléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Tiizriadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény barmely dolgozdja fustot vagy egyeéb tiizre utal6 jelet észlel, akkor a rendkivili
eseményt azonnal jelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének vagy az iskolatitkarnak,ill.
az intézmeny gondnokéanak.

A tiizriado elrendelése kolompjelzéssel torténik.

Az iskola épliletében tartdzkodé tanulok és munkavallalok az épiletet a tiizriadotervnek megfeleld
rendben kotelesek azonnal elhagyni.

Az osztallyal 1évo nevelOk kotelesek az osztalyokat haladéktalanul sorakoztatni és a létszamot
ellendrizni. Az osztallyal 1év0 pedagdgus feladata a tanulok kisérése, és feliigyelete a kijeldlt
gylilekezbéhelyre.

A tlizriado lefujasa szobeli kozléssel torténik. Lehetdség esetén a tlizriadd végét az iskolaradidban
is ki kell hirdetni.

A tiiz eseten sziikseges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tizriadoterv tartalmazza. A
robbantéassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozésata
Bombariadoterv tartalmazza.

11.6. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eldallitott dokumentumnak mindsiil minden
olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldéallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus okiratokat (elektronikus Gton
eloallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

Az elektronikus aton eldallitott dokumentumokat — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapl nyomtatvany
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kinyomtatasat kovetden:

el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével

a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés — 20/2012. (VI111.31.)) EMMI rendelet 1. szamu
mellékletének 1. pontja (lrattari terv) — szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabéalyzat alapjdn dokumentumkeént kell lerakni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyisegi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasdért az igazgato altal megbizott alkalmazott felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgato
gondoskodik.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentélapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére
és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitésirendje:

El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazzaa
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirdsadt és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy

annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Hitelesitési zaradék:

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

tartalmaznia kell az alabbi szdveget:

Ez a dokumentum.....folyamatos szamozott oldalbolllapbdl al.

Kelt:..ooocoovevveeveee. PH oo............... (hitelesitd)

Az elektronikus naplé hasznalatanak és hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan el6allitott, papiralapon térolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetbi, tanarai és az adminisztraciért felelds alkalmazottak.

A digitalis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, talordk, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
igazgatojanak vagy az igazgatohelyettesnek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

A tanuld félévi osztalyzatardl a sziil6t a tanulmanyi rendszeren keresztiil kell tajékoztatni.
A sziil6t a tanulo félévi osztalyzatarol — a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesités
mellett — papiralapt értesitében is lehet, a sziil6 kérésére pedig papiralapu értesitében is
kell tajékoztatni.
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e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmeény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékot tartalmazo iratot iskolavaltas vagy tanuldi jogviszony
mas megsziinésének esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

”wr

11.7. Az elektronikus Uton elédallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Intézménylink az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével, a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden.

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus aléirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephelyszintli jogok
bedllitasai az igazgatdi mesterjelsz6-kezeld rendszerben tortenik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzéférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéldra azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar,
az igazgato, az igazgatohelyettes, a rendszergazda 6rzi. A masok altal megismert jelszét azonnal
le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napl6zza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okoz6 személyesen
felel.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
72 o6raval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméséra jutott, bejelenteni az Eszak-
Budapesti Tankeruleti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének annak érdekében, hogy az illetékes
felligyeleti hatosagnak (Nemzeti Adatvedelmi és Informécidszabadsag Hatosdg — NAIH) torténd
bejelentési kotelezettségének maradéktalanul eleget lehessen tenni.

Amennyiben az Iskola altal kezelt személyes adatok kezelése soran adatvédelmi incidens
kovetkezett be, vagy felmerll annak gyanuja hogy ilyen esemény bekdvetkezhetett, ugy az
adatkezeld iskola koteles azt a Tankeriileti Kozpont adatvédelmi tisztviseldjének
(attila.szanto@kk.gov.hu) indokolatlan késedelem nelkil - lehet6ség szerint onnantdl kezdve,
hogy az adatvedelmi incidens a tudomasara jutott 24 6ran belil - bejelenteni. A szoros hataridd
magyarazata az, hogy az adatvédelmi tisztviselonek az iskola tudomdsszerzését kovetden
maximum 72 Oréja van arra, hogy a bekdvetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos bejelentési
kotelezettségenek az illetékes hatosag (Nemzeti Adatvédelmi és Informéacidszabadsag Hatdsag -
NAIH) felé eleget tegyen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenll ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapi masolatat:
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e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;
e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

e az oktdber 1-jei pedagogus- és tanuldi lista;

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazzaa
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé le-
nyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbal, illetve oldalbdl all.

Hitelesitési zaradek

e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalést: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forméban

taroljuk. Az adatokhoz kizaro6lag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza (Pl. OKM-mérés, tovabbtanulasi jelentkezeési lapok).

A belépéseket a KIR napl6zza. Jogosulatlan (méas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozé személyesen
felel.

11.8. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi mega
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefuggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmeny biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmeny a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
—tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmeny allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az igazgatd tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas
mértekére vonatkozo kitetelt is. Egyetértes esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodastilletéen nem sziiletik egyetértés,
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akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi
termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.9. Reklamtevekenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.
A kozoktatasi torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam engedélyezhetd,
amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen belil a gyermekek,tanuldk
személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal:
e apedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi ertékrendet erésiti,
e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
e az egeészseges eletmdddal 6sszefliiggésben az egészseges taplalkozast, testedzést szolgalja,
a sportolasi lehetéségeket boviti,
e akultdra, a miivel6dés kozvetitésére szolgal (példaul a kzmiivelddési, kozgytijteményi
intézmények, Allat- és Novénykert programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése)
A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel 0Osszefuiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itk6zik. Az orszagos €s helyi valasztdsok alkalmaval —
a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifiiggeszthetok.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain a kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély szlikséges.

Az intézmény teriletén belll a reklam, tajékoztatd elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fugg ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti — az
intézmény igazgatdja személyesen engedélyezi.

”r

11.10. A nemdohéanyzok vedelmére vonatkozo eldirasok

Az intézmény bejératanal, folyosoin a tilalmat kulon tébla is jelzi. Az intézményben — ideértveaz
iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugara teriiletrészt és az iskola parkolojat is —a
tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézmeényben
és az iskolan kivdl tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és azegészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanul6t, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavollete mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz010 térvényben (1999.évi XLILtorvény a nem dohanyzok védelmérol
és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl) meghatarozottakért, az
intézmeényi dohanyzéas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmeny igazgatoja.

11.11. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételei

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités adhat6 annak a pedagogusnak:
o aki szaktanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, bemutatodrakat, illetve pedagogiai
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vagy szaktargyi kérdésekrdl szold eldadasokat tart, eredményes szakmai munkak6zosséget
vezet, aktivan részt vesz a munkakdzdsségi munkaban;

o aki szerepet véllal a szakmai munka tartalmi megujitasaban;

« aki kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas tertletén;

o aki kiemelked6 munkat végez a felzarkoztatas, fejlesztés, hatranykompenzalas teruleten;

o aki osztalyfénoki nevelomunkajaban, kozosségteremtd tevékenységében eredményes,
kapcsolatot tart fenn a csaladokkal a tanuldk nevelése érdekében, sikeres tevékenységet folytat
a tanulok palyavalasztasanak elokészitésében;

o aki részt vallal a tanuldk évkdzi szabadidés, illetve sporttevékenységének szervezéseben és
lebonyolitasaban;

e aki részt vallal az intézmény szervezeti életét kialakit6 munkaban;

o aki szerepet véllal a gyerekek nyari taboroztatasaban;
« aki mentori feladatot lat el.

11.12. Etika /Hit- és erkolcstanoktatas

2013. szeptember 1-jétol 1. és 5. osztalyokban, majd felmend rendszerben kotelezéen bevezetésre
keriilt 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény 3. § és 32. §. alapjan az iskola tanuldi
szdmaéra a hit- és erkdlcstanoktatas. A 20/2012 EMMI rendelet 14. § (b) pontja alapjan legkésébb
minden év majus 20-ig felmérésre ker(l, hogy a tanuld melyik egyhaz altal szervezett hitoktatason,
ill. etikadran kivan részt venni.

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a torténelmi egyhazak képvisel6ivel €s az intézményben
rendelkezésre allo eszk6zokbol biztositja az etika/ hit- és erkdlcstanoktatashoz szlikseges targyi
feltételeket, valamint a jelentkezéshez és miitkodéshez sziikséges feltételeket.
Az etika/ hit- és erkdlcstan oktatasaval kapcsolatos teenddk:
e minden évben a leend6 elsé osztalyosok beiratkozésa eldtt tajékoztatd a leendd elsé
osztalyos sziildknek az erkdlcstan- és hittanoktatassal kapcsolatosan;
e tajékoztato a sziiloknek az egyhazak képviseldinek jelenlétével;
e abeiratkozas alkalmaval irasbeli nyilatkozat kérése a sziil6t6l;
e asziil6i jelentkezési lapok kiosztasa — minden év aprilis 30-ig, de legkés6bb majus 20-ig —
a hit-és erkolcstanoktatasban valo részvételrdl;
e az erkoOlcstan- és hittanoktatassal kapcsolatos sziil6i jelentkezési lapok 6sszesitése és
elkildése az egyhazaknak;
e adatszolgaltatas a fenntarto felé;
e afoglalkozasok megtartasanak igazolasa.
Az egyhézak képviseloje altal az intézmenybe eljuttatott tajékoztatdsi hirdetmény az iskola
bejaratanal kerdl kifliggesztesre.
Az egyhazak képvisel6je az igazgato tajekoztatasa alapjan (orarend, teremrend figyelembevételével)
hasznalhatja a kijel6lt tantermet/tantermeket.

11.13. Amindennapi testedzes formai

Az iskola tanuldi szdmara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak: Az
elsé—negyedik évfolyamon

e aheti 0t testnevelés- és sportora (helyi tantervben rogzitve);

e aziskolai sportkor kulonfele sportagakban szervezett foglalkozasai;
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e kilonféle szakosztalyokban valé sportolas.
Az 6todik—nyolcadik evfolyamon

e aheti 0t testnevelés- és sportora (helyi tantervben rogzitve);

e aziskolai sportkdr kulonféle sportagakban szervezett foglalkozasai;

e kilonféle szakosztalyokban vald sportolas.
A délutani foglalkozasokon és tanul6szoban
o jatékos, egészségfejlesztd testmozgas.
A tanorén Kkivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozésok keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajét.
A tandran kivil szervezett sportfoglalkozasokon vald részvetelhez az iskola biztositja, hogy a
sportudvar, a tornaterem — a testnevel® tanar felligyelete mellett —a tanulok szamara nyitva legyen.
A foglalkozasok pontos idejét tanévenkent a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

11.14. A didkigazolvannyal kapcsolatos szabalyok

Kdznevelési intézmény tanuldja esetén csak az OKTIG rendszerbdl igényelhetd oktatasi
igazolvany. A didkigazolvany igényléséhez sziikséges, hogy az adott didk nyilvantartasba legyen
véve a KIR2SZNYben és aktiv jogviszonya legyen az igényl6 intézménynél. Ennek ellenérzése az
igénylesi folyamat soran megtorténik.

Az igénylés eljarasrendje:

e A teriiletileg illetékes Okmanyiroda felkeresése a sziilé altal: fotd készitése, NEK-lap
igénylés, alairas.

e Az elkészult adatlapot a sziil6 leadja az adott intézményben.

e Az intézmény tovabbitja az Oktatasi Hivatal felé az igénylést.

e Az OH elkésziti a didkigazolvanyt.

e Az intézmény atadja az érintett didkoknak/sziilének az elkésziilt igazolvanyt.

Az oktatasi igazolvanyok jogosultjai az igazolvanyuk elkésziilésének idopontjaig, illetve bizonyos
esetben igényléstdl fiiggetleniil igazolas kiallitasat kezdeményezhetik az intézményi ligyintézonél.
Az igazolasok kiallitisa az OKTIG rendszeren keresztil torténik, a diakigazolvanyokkal
kapcsolatos igazolasok érvényessége 60 nap. Az igazolas kiallitdsanak feltétele, hogy a
jogosultnak van az adott intézményben elvesztés miatt 1 évnél nem régebben bevont
didkigazolvanya, és a jogosult nem rendelkezik bekildott, aktiv, azaz folyamatban 1év6
didkigazolvany-igenyléssel egy intézményben sem.

Amennyiben a tanul6i jogviszony az intézménnyel megszinik, Ugy a didkigazolvany
visszavonasra kerul.

11.15. Iratkezelées

Az iratkezelés altalanos szabalyozasa a 20/2012 (V111.3.) EMMI rendelet megfelelden torténik. A
taniigyi dokumentumok iktatasara 2019/2020-as tanévtél a KRETA iskolai elektronikus
adminisztracios szoftver, a POSZEIDON iktatorendszerét hasznaljuk. A KRETA adminisztracios
rendszerben Kkeletkezett és a POSZEIDON iktatorendszerben iktatott dokumentumokat,
elektronikus ugyiratokat a kozponti adattarold 6rzi.

A nevelési-oktatasi intézmény részére érkez6 — nem névre szold — leveleket, iratokat és egyéb
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kiildeményeket a vezetd vagy tavollétében a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes veszi at
és bontja fel. Az iskolatitkar végzi a rendelet szerint az iktatast, az irattovabbitast. Az iratkezelés
az intézmény Iratkezelési szabalyzataban leirtak szerint tortenik.

11.16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettseg

A 2007. évi CLII. tv. alapjan az iskola magasabb vezet6i tartoznak vagyonnyilatkozatot tenni.A
vagyonnyilatkozatot a fenntarté Gtemezi és végzi a sziikséges nyilvantartast.

11.17. Munkasotthon Utcai Iskola Tanuloiért Alapitvany

Intézményilinkben Munkasotthon Utcai Iskola Tanul6iért néven alapitvany miikodik, az iskola és
annak tanuldinak tamogatasa céljabol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezd melléletekkel rendelkezik:
o Konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzat, ill. Gylijtokdri szabalyzat
e Munkakori leiras mintak

12. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése a fenntartoi egyetértéstol is fiigg, ezért az elfogadas és

a hatalybalépés datuma eltérhet egymastol.
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MELLEKLETEK

1.szdma melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Konyvtara

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok és dokumentumok

A Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Kényvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(a tovabbiakban: SZMSZ), valamint annak részét képez6 Konyvtarhaszndlati Szabalyzata és Gytijtokori
Szabélyzata a mindenkori hatalyos magyar jogszabalyokkal, kormanyzati és miniszteri rendeletekkel,
valamint az intézmény alap dokumentumaival 6sszhangban készult.

A Konyvtar miikodését, feladatellatasat €s jogallasat meghatarozo legfobb jogszabalyok:

Torvenyek:

* 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
(Kultv.)

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

¢ 2011. évi CXIL térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (Infotv.)
Kormany- és miniszteri rendeletek:

* 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

* 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

* 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

* 16/2001. (X. 12.) NKOM rendelet a konyvtari allomanygyarapitasi stratégia kidolgozasanak
szempontjairol

Kdzvetlenul alkalmazandé eurdpai unios jogi aktusok:

» Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol

Helyi, intézményi szinti szabalyozé dokumentumok:

* Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

* Az intézmény Pedagogiai Programja

I. A konyvtar azonosito adatai:

1. Akonyvtar neve:
Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Konyvtara
Jogelddei:
Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara
Munkasotthon Utcai Altalanos Iskola kényvtara
Testnevelés Tagozatos Altalanos Iskola konyvtara

2. A konyvtar székhelye és pontos cime, telefonszdma:
1043 Budapest, Munkasotthon u. 3.
Tel: 369-2729
3. A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1976
4. Akonyvtar pecsétje: kor alakua, benne a konyvtar neve és cime
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
« a hasznalok éaltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara
+ tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,
« rendelkezik a kiillonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz,
a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges
eszkozokkel.
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I1. A konyvtar fenntartasa:

A fenntart6 neve: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ

A fenntartd cime: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b

A konyvtar a Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol és
fejlesztésérdl az iskolat fenntarto gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a
miikodtetd iskola és a fenntartd vallal felelésséget. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja
iranyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet és a didkonkormanyzat véleményének ¢€s javaslatainak figyelembe
vételével.

Szakmai szolgaltatasok:

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a kertiletben miikddé Szabd Ervin
Konyvtarral. Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai tanacsadassal segitik, ellenérzik,
feliigyeletét ellatjak az orszagos szakértéi, illetve szakfeliigyel6i jegyzéken e szakteriiletre Szakosodott
szakemberek.

Az iskolai konyvtar mitkodésének célja:

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy gylijteményével, informatikai eszkozeivel és ezekre épiild
szolgéltatisaival, valamint més konyvtarak gylijteményeinek és szolgaltatasainak felhasznalaséval eldsegitse

« az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitasat,

« az oktato-neveld munka szakmai fejlesztését,

 atanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuldi informacios igények teljesithetoségét,

« atanuldk konyvtarhasznalati felkésziiltségének megalapozasat,

+ atanuldk éltalanos miiveltségének kiszélesitését,

« atanulok kulturalis hatranyainak mérséklését.

I11. A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

« akonyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltdrasa, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

« konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek kolcsonzését is

« konyvtar-informatikai eszk6zok €s szolgaltatasok igénybevételének biztositasa

« t4jékoztatas nyujtasa a konyvtar szolgaltatasairol

« konyvtarhasznalati tanorak megtartdsa €s a konyvtarra €piild szaktargyi 6rdk szervezésében valod
részvétel

« egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

Kiegészito feladatok
« konyvtarra épiil6 tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa (olvasoklub,

konyvismertetések, vetélkedok, iskolai €s keriileti szintli versenyek)
« mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa
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« részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €és informacidcserében.

« kozremtkodik az iskolai tankonyvellatds lebonyolitdsdban (ingyenes ¢és tartdés tankonyvek
nyilvantartasa és kolcsonzése)

« tankOnyvtar Osszeallitasa, Orzése, a helyben hasznalat biztositas

IV. A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja. Az iskolai konyvtar
miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, konyvtari nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros feladata. A beszerzési keret egyéb forrasok (iskolai alapitvany, palyadzat) igénybevételével
egészitheto ki.

V. Az iskolai konyvtar gyiijtékore:

Az iskolai konyvar megfeleld segédletek igénybevételével alakitja ki gyiijtékorét. Allomanyat a gytijtokori
elveknek megfelelGen fejleszti, amely vétel, ajandék és csere utjan gyarapodhat.

A gytjtokornek megfeleltetett, szakszer fejlesztés megkivanja, hogy kelld egyeztetés utan, lehetdleg
mindig a kdnyvtaros vasarolja meg a konyvtar részére a dokumentumokat.

Feldolgozas:

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasanak modjai:

« egyedi leltarkonyv (cim) és Szirén program (parhuzamos nyilvantartas)
- tartds megOrzésre szant konyvek

« szamitogépes nyilvantartas (Excel tablazat)
- tankonyvek, tartos tankonyvek
- (D, video, DVD, hangoskdényv, CD-rom

- cardex — id6szaki kiadvanyok

- papir alapa nyilvantartas
- tandri, tanito1 segédanyagok

Kivonas az allomanybol, torlés:

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, és a kett6 egyiitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az iskolai konyvtar dlloméanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé valt, valamint
a természetes elhasznalodas kovetkeztében kdlcsonzésre, olvasasra hasznalhatatlanna valt dokumentumokat.
A kivonashoz célszerti, ha a konyvtaros tanar kikéri a szaktanarok véleményét.

Foleslegessé valt dokumentumok kivonéséra akkor kertil sor, ha

. megvaltozik a tanterv,

. valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke,

. megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

. tobbes példanyok terhelik az allomanyt. Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum
. elharithatatlan esemény miatt megsemmisiil. (biintett, tiiz, beazas stb.) Ebben az  esetben a

vonatkoz6 szabalyok betartdsaval az igazgatd adhat engedélyt a torlésre.
0 az allomany ellendrzésekor hianyként szerepel.
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Nem szabad selejtezni az esetlegesen a konyvtar birtokaba jutott muzealis értékii dokumentumokat.

A torlés folyamata:

Barmely okbol kertilt sor az allomény apasztasara, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre.
Kivételt képeznek az idéleges megodrzési dokumentumok. A dokumentumoknak az allomanybol
torténd kivezetésére az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. A kivont példanyokat a kdnyvtar
felajanlja ipari felhasznaléasra (iskolai papirgytijtés).

A Kivonas nyilvantartasai:

« jegyzokonyv
« jegyzokonyv mellékletei: torlési jegyzék
torlési tigyirat

Allomany ellendrzés, leltarozas:

A konyvtari dllomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, amelynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal. Az id6leges

megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

Az allomanyellendérzés menetének részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni

kell.

Az allomany ellendrzéséhez az iskola igazgatdja biztositja a targyi és személyi feltételeket. Az iskola
konyvtarosa, mint a leltdrozasi bizottsag vezetdje gondoskodik a leltdrozas hataridére torténd
lebonyolitasarol.

Az allomany ellendrzés tipusai:

A konyvtari allomany ellenérzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas lehetdleg sziinetel.

Az allomany ellendrzés lebonyolitasa:

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania.

Az ellen6rzés modszerei:
. a dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartasok Gsszevetése
. szamitogépes ellendrzés

Az ellenorzés lezarasa:

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyz6konyvet, amelyet egy héten beliil at kell adni
az iskola igazgatdjanak.

A jegyzOkonyv mellékletei:

. a jovahagyott leltarozasi iitemterv

. hianyként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke
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A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany okait a konyvtaros tanar koételes indokolni.

Az ellendérzéskor megallapitott hianyt csak abban az esetben lehet kivezetni az dllomanybdl, ha az iskola
igazgatoja erre engedélyt ad. Az adllomany hidnydnak megengedett mértékét (kalod) a 3/1975 KM-PM szamu
rendelet szabalyozza.

Az allomany jogi és fizikai védelme:

A konyvtaros tanar anyagilag ¢és fegyelmileg is felel a gytijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

gy csak a vele tortént elézetes egyeztetés utan vasarolhatd a konyvtar részére barmilyen dokumentum.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentum elvesztésével vagy megrongalasaval okozott karért.

A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni.

A dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar kulcsai az iskola zart szekrényében helyezenddk el, amely indokolt esetben és csak az igazgatod
engedélyével hasznalhato.

A konyvtarban szigoruan be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, ligyelni kell a tisztasagra. A konyvek
allaganak megovasa érdekében idokozonként portalanitani sziikséges.

Allominyellenérzési nyilvantartasok:

A leltarozas iitemtervének tartalmaznia kell

« az ellendrzés lebonyolitdsanak maodjat,

« a leltarozas kezd6 idépontjat, tartamat,

* a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

« a leltarozas mértékét.

- részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
« az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell

« az allomanyellen6rzés idépontjat,

« aleltarozas jellegét,

« az el6z6 allomanyellendrzés idépontjat,

« az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
- a leltarozas szamszerti végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartasok:

Iskolankban szdmitogépes kolcsonzési nyilvantartast haszndlunk. A kolesonzés soran a kovetkezd adatok
keriilnek rogzitésre:

+ a dokumentum leltari szdma €s pontos cime

« a kolecsonzo neve és osztalya / kolcsonzd tanar neve

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:
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A konyvtar az iskola foldszinti részén talalhato. Két egymasba nyild helységbdl all. Alapteriilete 50 m2.
a, |. kolcsonzo terem

e ismeretk6zl6 miivek (tartalom szerinti bontasban az ETO alapjan)

e szépirodalmi miivek (szerzéi betiirend (Cutter szam)

« hazi olvasményok, sorozatok elkiilonitve

e folydiratok
A nagyobb konyvtari egységeken beliil kiemelések segitik a tijékozodast (sorozatok, mesék, versek,
természettudomanyok stb.).

b, 1l. olvasoterem vagy kézikonyvtar
e kézikonyvek
¢ nem nyomtatott dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD)
e videokazettak

Itt térténik a tobbes-példanyok tarolasa is.

A konyvtar felszereltsége:
Az olvasdterem alkalmas egy tanuldcsoport befogadasara, valamint 6rak és foglalkozasok megtartasara.
Audiovizudlis berendezések: TV, hi-fi késziilék
video-, DVD lejatszo
Informatikai eszk6zok: olvasodi szamitogép internet hozzaféréssel (2db) konyvtarosi szolgalati gép

internet hozzaferessel, e-mail kiildesi lehet6séggel, egy felhasznalds integralt
konyvtari rendszerrel (SZIREN 9.299)

A konyvtari munkafolyamatok szamitogépesitésének menete:

1. konyvtari allomanyban 1évé konyvek visszamendleges feldolgozdsa SZIREN programmal
(folyamatos)

2. Szamitogépen torténik a kolesonzés is.

Tovabbi tervek:
- nem nyomtatott dokumentumok gépi feldolgozasa ¢€s katalogizalasa

Letétek:

A konyvtar letétet kezel az alabbi helyeken:
«szaktermek
« osztalykonyvtarak az als6 tagozaton

Zaro rendelkezések:
« Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata az iskolai szervezeti és mitkddési szabalyzatanak
melléklete.
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 Ajelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

« Aszabalyzat gondozésa a kdnyvtaros tandr feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba az
iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokrol javaslatot tenni.

« A szabalyzatot az igazgato6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

+ Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép é€letbe.

Gyiijtokori szabdlyzat

A gyljtékori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyanak 6sszetételét €s tervszeri fejlesztését az int€ézmény
pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladat rendszer alapjan hatarozza meg.

A gytlijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

« Tartalmilag értékorientalt, és esztétikai szempontbol is megfeleld alloméany kialakitasara kell
torekedni.

» Az éllomany gyarapitasanal és az dlloméanybol torténd kivondsnal a folyamatossagot és a megfeleld
aranyok megtartasat kell figyelembe venni.

« A nyomtatott dokumentumok példanyszamanak névelése helyett a jovoben nagyobb hangsulyt kell
fektetni a korszerlibb eljarassal késziilt informacidhordozok
beszerzésére, mert ezek jobban segitik a tananyag hatékonyabb elsajatitasat.

Az allomany fo gyijtokorébe a konyvtar alapfunkciojabol adodo feladatok megvalositasat segito
dokumentumok tartoznak:

« Irasos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi és segédkonyvek,

« A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

« Az dravezetés keretében munkaltatod eszkdzként hasznélatos miivek,

+ Atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo szépirodalmi- és ismeretterjesztd miivek,

« A tanitést, tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (DVD, CD, hangoskényv, CD ROM,
digitalis tananyag).

crer

dokumentumok képezik, amelyek a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igényeknek hivatottak megfelelni.
Utobbiak beszerzését az iskolai konyvtar csak részlegesen tudja vallalni, vagy kiilsé forrasok segitségével
biztositani (pl. a keriiletben miikodé Szab6 Ervin Konyvtar dllomanya, szolgaltatasai).

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol
frasos-nyomatott dokumentumok:

« konyv

* tankonyv

«periodika

« gyorsan avulo segédanyag
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« kotta
o kéziratok

Audio
+CD

vizualis dokumentumok:

« hangoskonyv
- DVD

Szamitogéppel olvashaté dokumentumok:

CD-ROM
digitalis tananyag

A gyiijtés szintje és mélysége

A tananyagokhoz kozvetleniil kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok szakteriiletét bemutatéd alapfoka
altalanos és szakiranya kézikonyvek

A gylijtés szintje:

A gyliijtés mélysége:

Altalanos-és szaklexikonok

A teljesség igényével

Altalanos-és szakenciklopédiak

A teljesség igényével

Szoétarak, fogalomgylijtemények

A teljesség igényével

Szépir

Adattarak, atlaszok, évkonyvek Vialogatva
Osszefoglalok Vialogatva
Helytorténettel kapcsolatos kézikonyvek Valogatva
odalmi miivek:
A gylijtés szintje: A gyljtés mélysége
A helyi tantervben meghatarozott hazi és A teljesség igényével
ajanlott olvasmanyok
A tananyaghoz kapcsolodo mesegyiijtemé- A teljesség igényével
nyek ¢€s a klasszikus magyar koltok osszes
miive
Magyar népkoltészet Vilogatva
Nemzeti antologidk Vilogatva
Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, |Valogatva
verseskotetek a magyar €s a kiilfoldi
klasszikus €s kortars irodalombol

Ismeretk6z16 miivek:
A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége
Az 6ran munkaltatod eszkozként hasznalt A teljesség igényével
ismeretk6z16 miivek
A tananyagon tulmutat6 érdekes, hasznos Valogatva

ismereteket kozvetitd ismeretkdzlé mivek

Pedagogiai szakirodalom és hatartudoméanyéanak miivei

A gylijtés szintje: A gyljtés mélysége
Pedagogiai lexikonok és enciklopédiak A teljesség igényével
Pedagogiai, pszichologiai €s szociologiai Valogatva
Osszefoglalok

Nevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz Vilogatva

szlikséges szakirodalom

Szaktargyak és a tanulas tanitasat segito Valogatva

modszertani miivek
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Pedagbgia tudomanyhoz szorosan
kapcsolddo pszichologiai és szociologiai
miivek

Vialogatva

Konyvtari munkahoz kapcsolodé szakirodalmi miivek:

A gylijtés szintje: A gyljtés mélysége
A konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait A teljesség igényével
bemutato segédletek

Konyvtarhasznalat-tan modszertani anyagai | Valogatva
Iskolairanyitassal kapcsolatos miivek:

A gylijtés szintje: A gyljtés mélysége
Az intézmény jellegéhez igazodo, az iskola | A teljesség igényével
iranyitasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével

¢s a munkatiggyel kapcsolatos kézikdnyvek

Idészaki kiadvanyok:

A gylijtés szintje: A gyljtés mélysége
Altalanos pedagogia és tantargymodszertani | A teljesség igényével
folyoiratok

A tanités folyamataban felhasznalhat6 Valogatva

hetilapok, folyoiratok

Irodalmi, tudomanyos és miivészeti Valogatva
folyoiratok

Kéziratok:

A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége
Az iskola pedagogiai dokumentacioi A teljesség igényeével
Pedagogiai jellegli palyazati munkak A teljesség igényével
Iskolai rendezvények, témahetek A teljesség igényével
forgatokdnyvei

Kisérleti dokumentéaciok A teljesség igényével
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Tankonyvek:

A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége
Az intézményben hasznalt munkaltatd A teljesség igényével
tankonyvek, tankonyvek és tartds

tankonyvek

A tantervi kovetelményekhez igazodd audiovizualis ismerethordozok és a szamitégépen olvashato
dokumentumok

A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége
Enek-zene, magyar nyelv- és irodalom A teljesség igényével
targyak tanitasdhoz sziikséges CD-k és

hangoskonyvek

A kotelezd és ajanlott olvasmanyok DVD A teljesség igényével
valtozatai

Az egyes szaktargyak tananyaganak A teljesség igényével

elsajatitdsahoz kozvetleniil kapcsolddo
DVD-k és CD-ROM-ok

Szakkari foglalkozasokhoz, Valogatva
tehetséggondozashoz, felzarkoztatashoz,
onmiiveléshez hasznalhatéo multimédias
dokumentumok

Mivészi értéket képviseld mesék, mondak, |Valogatva
torténetek ¢és ifjusagi regények filmadaptacioi

Az intézmény pedagogiai programja altal preferalt tertiletek koziil a gylijtékorre nézve meghatarozo az emelt
szintll testnevelés tanitasa.

A2012/2013 tanévtdl az allomany fejlesztésénél kiemelt figyelmet forditunk a sport torténetével, a kiillonb6zd
sportagakkal, az olimpiakkal kapcsolatos €s az iskola névadojardl sz616 dokumentumok beszerzésére.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyat szamitogépes rendszeren keresztiil kell feltarni és a hasznalok rendelkezésére
bocsatani. Iskoldnkban erre a célra a SZIREN programot hasznaljuk. A bibliogréfiai tételek kozvetleniil a
SZIREN adatbazisbol ill. honositassal keriilnek atvételre, amelyeket Gsszevetiink a sajat allomanyban 1évé
dokumentumokkal és elvégezziik a kiegészitéseket (egyedi leltarszam, lel6hely, beszerzési ar megadasa).

A szamitogépes allomany feltarasa soran a konyvtar dokumentumairdl teljes korli bibliografiai leiras késziil,
amelynek tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat:

« raktari jelzet

«a bibliografiai leirasi és besorolasi adatok

« a leltari szdm

+ Cutter szam

« ISBN szam

+ ISSN szam

* a beszerzés éve

+ a dokumentum tipusa

«a dokumentum nyelve

« kotés tipusa

« ETO-szakjelzet

+ a dokumentum beszerzési ara

* megjegyzés
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* targyszavak
A konyvtari allomanyban 1évé dokumentumok feldolgozasa folyamatos.
Konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyzat

Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehet6vé tegye
gyljteménye hasznalatat.

I. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozok hasznalhatjak a
konyvtarba valé beiratkozas utan.
A beiratkozas dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges. A beiratkozéaskor a kdlesonzési
nyilvantartasba a konyvtarhasznalorol az alabbi adatokat kell felvenni

- név

- osztaly/munkakor

A beiratkozéskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara. Az olvasoknak a konyvtar
dokumentumait gondosan kell kezelnilik. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok pétlasa az olvasot
(hasznalot) terheli. Az olvaso az iskolaval valo tanuloi illetve dolgozodi jogviszony megsziinése el6tt konyvtari
tartozasat koteles rendezni.

Il. A konyvtarhasznalat médjai
- helyben hasznalat (konyvek, folyoiratok, informatikai eszkdzok haszndlata)
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat

A helyben haszndlat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell
biztositani.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
- folydiratok
- anem nyomtatott dokumentumok

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
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Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Az iskolai
konyvtar konyveib6l egy alkalommal maximum 3 kotet kolcsondzheté 21 napra. NevelOk esetében ettdl el
lehet térni. A kdlcsonzési hataridé 2 alkalommal meghosszabbithato.

A tankonyvek és tartos tankonyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk. A helyben nem teljesithetd olvasoi
igényeket indokolt esetben kiils6 forrasbol kell kielégiteni. A nyitvatartasi id6t az iskola orarendjében fel
kell tiintetni.

Az osztalyok, tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok, a
szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartdsara a konyvtar
nyitva tartasanak megfeleltetett tervezés szerint kerdl sor.

A konyvtar targyi és személyi feltételeinek figyelembe vételével még az alabbi szolgaltatasokat nyujthatja
- informacidszolgaltatas
- ajanlo bibliografia készitése
- letétek telepitése
Az iskolai konyvtar informacioszolgaltatdsanak alapjai:
- agyljtemény dokumentumai
- akonyvtar adatbazisa
- SZIREN adatbazis
- internet
- mas konyvtarak adatbazisai

A konyvtaros tanar a konyvtarra épiilé szaktanari 6rak elokészitése soran segitséget nyujt a szaktanaroknak.
Tantargyakhoz, szakkori témakhoz, szakorakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktermekben, osztalytermekben, tanuldszoban. A letéti
allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén szolgaltatjak vissza a megbizott neveldk, akik az atvett
dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely nyilvantartést kell vezetni.

A kOnyvtar nyitva tartdsa heti 22 ora.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
- kolcsonzési nyilvantartas

- letéti nyilvantartas
- statisztikai adatok nyilvantartasa
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Tankonyvtari szabalyzat

1. Tartos tankonyvekre, tankonyvekre vonatkozo gyarapitasi elvek

« A helyi tantervben, pedagdgiai programban és a gyiijtokori szabalyzatban meghatarozott elvek szerint
kivanjuk szerzeményezni €s gylijteni a tankonyveket.

« A tankonyvtamogatds beszerzési keretébdl a konyvtar részére tobb éven at hasznalhatd, a tanulast és
tanitast segitd dokumentumokat véasarolunk.

« Az allam téritésmentesen biztositja a tanitashoz sziikséges tankonyveket. Az ingyenes tankonyvek is
a konyvtarba kertilnek letétbe.

2. A nyilvantartas formai
A konyvari nyilvantartdas mindig a vonatkoz6é konyvtari jogszabalyoknak megfelelden,
dokumentumtipusonként torténik. Cimleltarba vételezziik be a kislexikonokat, szotarakat,
szoveggyljteményeket. Szamitégépen tartjuk nyilvan a CD-ket, CD-ROMKat, elektronikus
anyagokat, DVD-ket, az atlaszokat. Az ingyenes, normativ tankonyvekrdl egyszerisitett nyilvantartast
vezetiink.

3. Kolesonzés feltételei

A tanuldok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik a tanulmanyaikhoz sziikséges iddre. A didkok tanév
befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilje koteles a kolesonzott
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankOnyvtarban elhelyezett tartds tankdnyvek négy év utan leirhatok.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasadhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
« az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
« a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozésa
« Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol
« Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekr6l (junius 15- Q)
- listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhato téle,
hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

« az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s
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» a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
« a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
« anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo, illetve a

kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongéaldsabol szarmazé kart az iskolanak

megtériteni.

Modjai:

« ugyanolyan konyv beszerzése

« anyagi kartérités
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkdlcsonzéssel, a
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato
hataskore. A tankonyvek rongéalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2.szamu melléklet
Munkakori leirasok

IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

A dolgozé neve:
Munkakdr megnevezése: igazgatohelyettes
Felettese: igazgato

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatdt tavollétében teljes jogkorrel és
feleldséggel helyettesiti. Ellendrzi az igazgatd utasitisainak végrehajtasat és az igazgatO Utmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi €letében eléfordulo iigyekben.

N

1. Az igazgatdhelyettes pedagdgiai iranyito munkaja

Vezetd szerepet vallal az iskola pedagodgiai programjanak megvalositasaban, korszertsitésében,
folyamatos tovabbfejlesztésében.

Iranyitja, tdimogatja és ellendrzi a hozza tartozé munkakozosségek szakmai munkéjat.

A kibdvitett vezetdséggel egyezteti a munkatervek Osszehangolasat, a feliigyeletével miikkodo tagozat
szakmai, pedagogiai munkajat.

Ellendrzd tevékenységét a kibdvitett vezetdség bevonasaval latja el, a PP, SZMSZ, Héazirend, valamint az
iskolai munkaterv alapjan, elore egyeztetett szempontok szerint.

Az irdnyitasa alatt miikodo tagozat szakmai kozdsségét bevonja az intézmény onértékelési folyamataiba,
a tanfelligyeleti eljarasok eredményeinek értékelésébe és lefolytatasaba.

A Dbelsé ellenérzés szabalyainak, valamint a teljesitményértékelés torvényi hatterének
figyelembevételével, a kibOvitett vezetdség tagjaival egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a
tanitasi orakat, az iranyitasa alatt m{ikodo tagozaton.

A munkakozosségvezetok bevonasaval ellendrzi az oktatasi-nevelési modszerek, az egyéni
tehetséggondozas ¢€s a fejlesztOpedagdgiai munka, valamint a lemorzsolddas ellen végzett pedagogiai
munka eredményességet és hatékonysagat.

A szakmai munkakozosségek vezetdinek bevondsaval attekinti az irdnyitdsa ala tartozd tagozat mérési
eredményeinek elemzését, ellendrzi a fejlesztési célok megvalosulasat.

Az iskola munkaterve szerint tamogatja, ellendrzi a szakmai 0sszejovetelek eldkészitését, valamint a jo
gyakorlatok intézményen beliil szervezett, valamint keriileti, févarosi szintli bemutatasat.

Tamogatja az iskolai rendezvények, linnepségek zokkendmentes megtervezését, megszervezését,
lebonyolitasat.

Tantestlleti értekezleten a teriiletéhez tartoz6 nevelési, oktatasi témakorben beszamolét tart. Bemutatja a
tagozat eredményeinek elemzését, statisztikai adatokat elemez kijel6li a fejlesztésre varo terileteket,
javaslatot tesz a megvaldsitasra.

Szakmai, gyakorlati segitseget ad a palyakezd6, mindsitésre, tanfeliigyeletre késziilé pedagogusainak.
Kozvetlenil iranyitja az alabbi dolgozok munkajat:

e tankonyvfelelds

e konyvtaros

e pedaglgiai asszisztens

. Az igazgatOhelyettes tgyviteli, iranyitoi feladatai

Gondoskodik a KIR és a KRETA adatbazisanak kezelésérol.
Elkésziti a szlikséges jelentéseket, statisztikakat.
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Gondoskodik a tavolmaradd pedagdgusok helyettesitésérol, vezeti a tlmunkaval és helyettesitéssel
kapcsolatos nyilvantartasokat.

Feltgyeli a tanligyigazgatasi dokumentumok torveényi elvarasnak megfelelé alkalmazasat, gondoskodik
az eldirasoknak megfelelé nyomtatasrdl, irattari kezelésérol.

Elokésziti €s egyezteti a kibdvitett vezetdséggel az iranyitasa ald tartozo tagozat eldirasoknak megfeleld
tantargyfelosztasat, az oOrarendet, az Ugyeleti beosztast, a helyettesitési rendet, melyet egyeztet a
vezetdséggel.

A munkakodzosségvezetok bevonasaval jovahagyja a pedagogusok tanmenetét, foglalkozési tervét,
ellendrzi az elfogadott dokumentumok szerinti haladast.

Figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervének megvaldsulésat, javaslatot tesz a a szakmai
munka fejlesztésének érdekében a pedagogusok kiilsé €s belsé tovabbképzésére.

Feliigyeli, tamogatja a mindsitésben ¢és tanfeliigyeleti eljarasban, belsd ellenérzésben,
teljesitményértékelésben részt vevo pedagdogusok felkésziilését és az eljaras torvényes lebonyolitasat.
Javaslatot tesz az lgazgatonak a tagozat pedagogusainak jutalmazéséara, kitlintetésére.

Ellendrzi a szakkorok, tanoran kiviili tevékenységek, iskolan kiviili programok, fogadoorak és sziildi
értekezletek eldirds szerinti lebonyolitasat.

Eldkésziti és biztositja a kiilonféle vizsgdk, mérések, tanulmanyi versenyek torvényi eldirdsoknak
megfeleld, zavartalan lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart az EGYMI utaz6é gydgypedagdgusaival, megszervezi a szakértdi bizottsagok javaslatai
alapjan a BTMN ¢és SNI tanulok fejlesztd foglalkozésait.

Ellendrzi a gyogytestneveléssel 0sszefiiggd feladatok megvaldsulasat.

Kapcsolatot tart az iskola védondjével, az iskolaorvossal és a gyogytestnevelovel.

Felugyeli, ellatja a tanuldbalesetek és rendkivili események dokumentéalasat.

A tanuldk egésznapi benntartdzkodasanak hatékony szervezése érdekében, kapcsolatot tart a szakkorok
vezetdivel, a zeneiskolaval, az iskoldban foglalkozasokat tartd egyesiiletekkel.

Képviseli az iranyitasa ala tartozé tagozatot az intézményen beldl, kival.

. Egyéb feladatai

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, sziikség esetén részt vesz iiléseiken, az aktualis iskolai kérdésekrol
tajékoztatast ad.

A kibdvitett vezetdség tagjaival egyeztetve ellendrzi a hazirend szabdlyainak megtartasat, az iskola
éplletének tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat, javaslatot tesz a fejlesztésekre, a sziikséges
targyak, eszkozok beszerzésére.

Ellenérzi a tagozata ala tartozé tanuldcsoportok tanszer- és eszkdzellatasat, javaslatot tesz a fejlesztésekre,
beszerzesre.

Részt vesz, illetve képviseli az oktatasi intézményt kiilonb6zd szakmai és tarsadalmi rendezvényeken.

A szinvonalas szakmai munka folyamatos fejlesztése érdekében kapcsolatot tart a keriileti, f6varosi
szakmai munkakozosségekkel, szakmai szervezetekkel, egyiittmiikodo fels6oktatasi intézményekkel.

Az iskolai mikodést ellenérzd kiilsé szervek megallapitasai alapjan, az irdnyitasa alatt miikodo tagozaton
kijeloli a feladatokat és ellendrzi az eldirasnak megfeleld feladat ellatasat.

A kibdvitett vezetdség tagjainak bevonasaval részt vesz az iskola leltari feladatainak ellatasaban.
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola igazgatoja

A munkakdr megnevezése: Pedagogus / tanitd /tanar / konyvtarostanar/ idegennyelvtanar / testnevel6 /
ének-zene tanar

A munkavégzés helye: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola, 1043 Budapest, Munkésotthon
utca 3.

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,
tanitvanyainak felkészitése a kozépiskolai tanulmanyokra.

Altalanos teljes napi munkaid: 8 6ra

Munkarend: részben kotetlen: heti 32 6ra (24 6ra kotelezo tanitasi Ora + 8 oOra tanitassal le nem kotott
feladat), tovabbi 8 6ra szabad felhasznalasti munkaido.

A neveld-oktato intézményben dolgozdk altaldnos kotelezettségei

Kotelesek megtartani a Magyarorszag Alaptdrvényébe és az egyéb hatélyos jogszabalyokba foglalt
eléirasokat; az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo szabalyzatok eldirasait.
Végre kell hajtani az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek jogszabalyok szerinti utasitasait.
Torekedniik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennilik az oktat6-nevel6 munka eredményes végzésére.

Munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedni az intézmény mas dolgozoival.
Kotelesek meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett titkot
és adatokat.

Pedagogus munkakori leirdsa

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, a 2023. évi LIL. torvény a pedagOgusok Uj
életpalydjarol, a 401./2023. évi korményrendelet alapjan kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyéval
kapcsolatos feladatok ellatasa soran az alabbi jogokkal, kotelezettségekkel és felelosségi korrel rendelkezik a
munkavégzése soran:

A pedagogus feladatainak ellatasat az altalanos etikai norméakkal 6sszhangban, a tanulé mindenek felett all6
jogainak, érdekeinek érvényesitése érdekében végzi. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsulésére, egyiittmiikodésre,kdrnyezettudatossagra, egészseges
életmodra, hazaszeretetre neveli a tanulokat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, a kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefliggésben kotelessége
kilénosen, hogy

1. nevel6 és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl
gyermek, tanulo felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedéseét, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges é€letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,
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6. a szllot (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd
lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erOfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és szikség esetén méas szakemberek — bevonasaval,
8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok
tevékenysegét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatérozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magét,

13. a pedagbgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mukodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

18. a gyermek, tanuld érdekében mitkodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

(Puétv. 67.8)

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — rendelkezésere allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

(PGétv. 67.8 3.)

A jogok gyakorlésa ¢€s a kotelezettségek teljesitése soran a johiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden
kell eljarnia.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e a kerettantervben eldirt torzsanyag megtanitasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével

e megtartja a tanitasi drakat, délutani foglalkozasokat

e az intézmény es a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai feladatok
elokészitése és végrehajtasa,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan egyedileg hatarozzuk meg, és
foglaljuk irasba,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tul,
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a kotelezd ordi, iskolai programok ¢és az épiiletben végzendd feladatok teljesitése alatt kiteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsdként tvozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az dra végen zérja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarél
hianyz6 vagy kés6 tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta lehetdleg 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3
osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszeallitja, megiratja és két héten belil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a témazard dolgozat
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatja, eldtte
Osszefoglald orét tart,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztéalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére csak
egyetlen osztalyzat adhatd,

tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezesi, stb. feladataira,
részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munkak6z6sség
megbeszélésein és értekezletein,

részt vesz a szdmara kotelezd tovabbképzéseken,

hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitést,

havi 1 alkalommal fogad6orat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban, kivéve a sziil6i értekezletek
honapjaiban,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a javitd, osztalyozé és kulonbdzeti vizsgakon, iskolai
mereseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa eldtt biztak meg a
feladattal,

egy o6rat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasa lehetdsége miatt tanmeneteit — a
szakszerl helyettesités megszervezése érdekében — a tanév elején az igazgatohelyetteshez eljuttatja,
bomba- és tiizriadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkodik az épiilet
Kilritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szamitdgépek, projektorok, szemléltetd
eszk0zok, konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetalésaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozéasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiseéri az iskola tanuldit az iskolai Unnepségekre, versenyekre, programokra, Kirandulasokra,
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfOdndkeivel és szaktandraival,

az osztalyozo konferenciat (lehetéleg 1 munkanappal) megeldzden lezarja a tanuldk osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, akkor erre a
tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

szemelyi adatai valtasat bejelenti (név, lakcim, szabadsaga idején tartozkodasi helyet)

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésének idépontjat az igazgato a pedagdgus orarendjében,
valamint az eseti helyettesités elrendelésével (1., 1. helyettes) hatarozza meg. Ennek soran a tanitasi évre,
félévre szoldan — legfeljebb a kotott munkaidé mértékéig - elére is meghatarozhatd a pedagdgus esetleges
tobblettanitasra val6 beosztasanak rendje.
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A tanitassal le nem kotott munkaidében (heti 8 6ra) az igazgatd az alabbi tevékenységeket
rendeli/rendelheti el:

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének
segitésével 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusdgvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd ugyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés és annak
megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

16. a munkak6z0sség-vezetes heti ket orat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkdz-karbantartds megszervezése,

21. kiilonb6z0 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

22. a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

24. pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel

(401./2023. korméanyrendelet) 28.8

2. Kiilonleges felel6ssége

o felelds a pedagogusi, tanulodi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e hivatdsdhoz méltd6 magatartast tanusit

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéacidkat, megtartja
a hivatali titkot

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

e A Pedagogusok Etikai Kodexének betartasa

3. Jaranddsaga

e a Puétv. végrehajtasi rendelete (401./2023. évi kormanyrendelet) és a pedagogus elomenetele
alapjan a kinevezésben / kinevezésmadositasban meghatarozott bér.
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: A Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola igazgatdja

A munkakdr megnevezése: fejlesztopedagogus

A munkavégzés helye: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola, 1043 Budapest, Munkésotthon
utca 3._

Altalanos teljes napi munkaidé: 8 6ra

Munkarend: részben kotetlen: heti 32 6ra és tovabbi 8 dra szabad felhasznélasu munkaidd.

A nevelé-oktato intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei:

Kotelesek megtartani a Magyarorszag Alaptorvényébe és az egyéb hatdlyos jogszabalyokba foglalt
eldirasokat; az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyzatok eldirdsait.
Vegre kell hajtani az oktato intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek jogszabalyok szerinti utasitésait.
Torekedniiik kell a beosztasukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzeésre, s mindent meg
kell tennilik az oktatd-nevelé munka eredményes végzésére.

Munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekedni az intézmény mas dolgozoival.
Kotelesek meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mindsitett titkot
és adatokat.

Fejlesztd pedagdgusi feladatai:
o Abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok esetében a Pedagogiai Szakszolgalat

szakvéleménye alapjan tervezi, szervezi a fejleszté foglalkozasokat.

Egyéni fejlesztési tervet készit.

A tanév folyaman a foglalkozason részt vev tanuldkat kiséri a foglalkozasra.

A fejleszto tevékenységhez tartozd dokumentéciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.

A foglalkozasokon hasznalt eszkdzoket megorzi.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Folyamatos a kapcsolattartasa a pedagogusokkal, a sziilokkel:

szakmai segitséget nydjt a pedagdgusoknak a differencialt pedagdgiai munka erdsitése érdekében,

differencialt 6ravezetési technikak, fejlesztd jatékok bemutatasaval,

hospitalas—egyéni megsegitéshez,

e hozzésegiti a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjék, beilleszkedési, tanulasi és magatartas
zavar fogalmat, tiineteit, kezelésének lehetdségeit, modszereit.

e Munkavégzése soran betartja a tliz-€s munkavédelmi eldirdsokat.

Kapcsolati rendszere:

o Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak osszehangolasara, egytittmiikddik a sziil6kkel.

e Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasarol, szorgalmardl, tanulmanyi
elémenetelérdl.

o Az osztalyfénokkel egylitt egylittmiikodik a Pedagdgiai Szakszolgalattal, Szakértdi bizottsaggal,
Csaladsegitd szolgalattal, és mas gyermek- és ifjusagvedelmi szervezetekkel.

o Egyiittmiikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

e Latogatja tanuldi tanitasi oréit, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s az esetleges
konfliktusokat az érintett nevel6kkel megbeszéli.

97



ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Az pszichologus kotelezettségei es feladatai:
e a gyermekekkel és sziilokkel vald kozvetlen foglalkozas az iskoldban az igazgatoval egyeztetett
munkabeosztas szerint,
e a pedagdgussal a gyermekek ligyében folytatott konzultécio,
¢ a gyermekek ligyében a sziilovel folytatott konzultacio.
o felkészll a pszicholdgiai foglalkozasokra,
e rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel a Pedagdgiai Szakszolgalat
szakembereivel, 6voda- és iskolapszicholdgus koordinatoraval,
szlikség szerint tovabbi eseti konzultacié a koordinatorral, iskolapszicholdgus kollégékkal,
szakmai konzultacidk a kliensek érdekében intézmeényekkel és személyekkel,
esetenként kiilsd ismeretterjeszto eldadas tartasa.
a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek i1ddszakonkénti
Osszefoglalasa,
e pszichologusi szakvélemeény készitése,
e szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos €s helyi Iskolapszichologiai
Maodszertani Bazis rendezvények).

Az iskolapszichologusi munkarol az intézményvezetd (munkahelyi vezetd) altal meghatarozott idépontban
beszamolo6t készit oly modon, hogy az adatvédelmi térvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgat6 esetenként megbizza.

Szakmai feladatainak részletezese, a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 132. §-a és 2-es szdmU melléklete
szerint:
Munkajat az intézményvezetovel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai szempontok

egyideji figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbodl az iskola
részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idében.

1)  Konzultécio
»  aziskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultécio,
»  egyiittmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintdé problémak és modszertani kérdések
kezelésében,
»  esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.
2) Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyeni, vagy csoportos formaban, a
nevelGtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.
3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezéseben és elemzésében
»  osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

»  tarsas kapcsolatok, k6zosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok mddszereivel,

»  aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozés a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértdi
vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal kiizdd
gyermekek szdmara.

4) A preventiv mentélhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi intézményben az egyén, a
csoport, és az intézményi szervezet szintjén

» a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitsegnyujtas,

» elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa €s szervezése sziiloknek, és
pedagdgusoknak, pl.:  kommunikacié  fejlesztése,  stresszkezelés,  konfliktuskezelés,
agressziokezelés, drogprevencid.

5)  Krizistanacsadas:
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6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

»  varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nydjt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
»  konzultél az érintett pedagdgusokkal,
» tovabba terapids vagy mas Kkezelés szikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
Magatartasi, viselkedési, és tanulési problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.
Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakért6i bizottsagok elé irdnyitashoz, és pszicholdgiai
vélemény készitése.
Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.
Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozd osztalyfokon.
Elsésorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagodgiai szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsd. 6todik,
kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).
Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziilok szamara
»  iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
»  nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése
elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eléadasok tartdsa, és szervezése pl. sziil6forum, sziiléi
értekezlet tartasa,
sziilécsoport,
tandcsadas tovabbtanulési kérdésekben.
Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglalkozas és tanacsadas kiillonboz6 osztalyfokokon.
Kapcsolattartas
> Intézményen belll: folyamatos kapcsolattartas és épités
o az iskola vezetdjével, vezetoségével
o pedagdgusaival, szakmai munkakozosségeivel,
o valamint a segité szakemberekkel (fejlesztOpedagogus, gyermekvédelmi felelds, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).

» Intézményen kivil:

o tankerileti Pedagogiai Kabinet szakmai kzosségeivel,

o a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpiara és pedagogiai
fejlesztésre iranyitas,

o Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozasa kapcsan,

o Csaladsegitd Szolgalattal,

o tovabbi specialis szakintézményekkel.

» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és ismeretterjesztés.
Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatérozott tarsadalmi-kulturalis
hatter(i tanulo rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak vizsgélata, orszdgos programok vagy
helyi innovaciok nyomon kdvetése és segitése.

YV VYV
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: A Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola igazgatdja
A munkavégzés helye: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola, 1043 Budapest, Munkéasotthon
utca 3._

Munkakor: pedagogiai asszisztens

A munkavégzés helye: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola, 1043 Budapest, Munkésotthon
utca 3. Az intézmény terilete, az iskolai rendezvények helyszinei, tovabb& minden olyan helyszin, ahol az
intézmény képviseletében tartdzkodik, vagy az intézmény eérdekében tevékenykedik.
Teljes munkaido: heti 40 ora
Kotott munkaidé: hétfotol -péntekig 6.30-14.30 és/vagy 7.30-16.00 oOraig
Kotott munkaidejében az SzMSz-ben is meghatarozott feladatokat latja el, azzal, hogy az értekezleteken, a
munkatervben kiemelt eseményeken a neveldtestiilet tagjaként részt venni koteles.
Munkakor célja:
A pedagogusok mellett, veluk egyutt a rabizott gyermekcsoport felligyelete; az egészséges életmodnak
megfelelé szokasrendszer kialakitisa; a szabadidé szervezése. A neveld-oktatd-fejleszté munkaban
hasznalatos eszkozok készitése, felszerelések eldkészitése, a pedagdgusok munkajanak segitése. A
délutani lgyeletben vald részvétel.
Szervezetben betoltott helye: nevel6testiileti tag
Felettese: munkakozosségvezetd, igazgatohelyettes, igazgatd
Helyettesitése: az igazgato altal meghatarozva
l. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

e A vonatkozé jogszabalyok ismerete €s az abban foglaltak betartasa

o Felsofoku végzettség esetén: A neveld testiilet tagjaként a pedagodgiai programban és a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat. Gyakorolja a nevel6testiileti jogokat és
kotelezettségeket.

o Felséfoku végzettség hidnydban: Az alkalmazotti kozosség tagjaként a Szervezeti és Mitkodési
Szabéalyzatban foglaltak szerint latja el feladatat.

o Szervezi, felligyeli a tanulocsoportok tizoraizésat, ebédeltetéset, uzsonnéztatasat.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

e Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet is
ellat.

o Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartdsaban.

e A tanulasi id6 alatt a pedagogus kollegakkal kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik
a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

e Részt vesz a kirdndulasokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott modon részt
vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, €s ott

gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmankent részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra valo kiséréseben.

Részt vesz a gyerekek két épllet kozotti Kiséreseben.

Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd dokumentumait.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Munkajardl, feladatairol félevente irasos beszamolot készit, melyet a tantesttlettel megismertet.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel

az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

1. Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:

e Feladatkorében ellatott tevékenysége kapcsan titoktartasra kotelezett.

100



Az iskolai munka soran megismert személyes adatokat és egyéb informacidkat (a megismerésére
jogosultakon kivil) nem oszthatja meg masokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezel.

Felel6s a munkaidd nyilvantartasa naprakész vezetéséért.

Részt vesz, munkakorének és feladatainak fuggvényében, az e-Kréta egyéb elektronikus
ugyintézéseiben is.

Munkaja soran mindig a szakmai protokollok és a szakmai etika alapelvei szerint jar el. Tiszteletben
tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait. Feladatait koteles a tole elvarhato legnagyobb
koriiltekintéssel, pontosan, igényesen ¢€s idore elvégezni.

A gondjaira bizott gyermeknek koteles az egyenlo és kiilonleges banasmodot biztositani.

Megfeleld empatiaval €s tiirelemmel viseltessen a tanulokkal szemben.

Egyebek:

e Személyi adataiban torténd valtozast koteles bejelenteni az igazgatonak.
e Mobiltelefont magan hasznalatra a tanuldkkal toltott id6 alatt nem hasznalhat.

A hatélybalépés datuma:

A munkakort ellaté munkaszerzodésének kelte:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének tartom, munkafeladatomat
a jelen munkakori leirassal el6zetesen megismert Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a vonatkoz0
rendelkezések szerint latom el.
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ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakori feladatait az aldbbiak szerint hatarozom meg:

Munkakor: iskolatitkar

Munkavégzés pontos helye: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola (1043 Budapest,
Munkasotthon utca 3.)

Az intézmény terilete, az iskolai rendezvények helyszinei, tovabba minden olyan helyszin, ahol az intézmény
képviseletében tartézkodik, vagy az intézmény erdekében tevékenykedik.

Munkaidé:

Teljes munkaid6:40 ora/hét

Kotott munkaidé: hétfotol - csutortokig 7.30-16.00 oraig pénteken: 8.00-14.00

Munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatanak meghatarozott adminisztracios feladatok felelés
végrehajtésa.

Szervezetben betoltott helye: nevelGtestiileti tag

Felettese: igazgato

Helyettesitése: az igazgato altal meghatarozva

l. Munkakorébe tartozo kotelezo feladatok:

o A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az ligyben
illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

e A gazdasagi-munkatgyi adminisztracio ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az iigyiratokat.

e Figyelemmel kiséri a hataridés jelentési kotelezettségek teljesitését. Rendben tartja a tantgyi
nyomtatvanyok, kiegészitésiikrdl, potlasukrol gondoskodik.

e Végzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos teenddket.

e Elldtia a kedvezményes vasUti utazdsra  jogositd  igazolvanyokkal, valamint a
pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot.

e A beérkezo ¢és kimend posta iktatasa.

Kozremiikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében:
e Vezeti a személyzeti munkéval kapcsolatos nyilvantartdsokat, kozremiikodik az e tdrgyban megjelend

Uj jogszabalyok érvényesitésében.
e Naptari évre kiszamolja és nyilvantartja a dolgozok szabadsagat, arrdl tajékoztatja az igazgatot és
helyettesét.
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Gondoskodik a kitdltott gazdasagi-, munkaugyi és egyéb iratok, nyomtatvanyok Kd&zép-Budai
Tankerleti Kozpontba valo eljuttatasarol, illetve elhozatalarol.
Esetenként az igazgato utasitasara vezeti az értekezleteket, taniigyi és egyéb hivatalos megbeszélések

jegyzoékonyveit.

A tanulok nyilvantartasanak teriletén:

Kozremiikodik a tanulok tovabbtanulasi nyomtatvanyainak kitdltésében.

Lebonyolitja a tanév soran érkez6 és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ teendoket.
Rendszeres orvosi kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, fogaszati kezelések beosztasaval
foglalkozik.

A munkavallalok foglalkozas-egészségligyi adminisztraciés munkajat végzi. Rendszeres kapcsolatot

tart az izemorvossal.

Feladatvégzéséhez kotodo elvarasok, kovetelmények:
Feladatkdrében ellatott tevékenysége kapcsan titoktartasra kotelezett.
Az iskolai munka sordn megismert személyes adatokat és egyéb informéacidkat (a megismerésére
jogosultakon kivil) nem oszthatja meg méasokkal, bizalmasan, hivatali titokként kezel.
Felel6s a munkaidd nyilvantartasa naprakész vezetéséért.
Munkaja soran mindig a szakmai protokollok és a szakmai etika alapelvei szerint jar el. Tiszteletben
tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait. Feladatait koteles a tole elvarhato legnagyobb

koriiltekintéssel, pontosan, igényesen €s idore elvégezni.

Egyebek:
e Személyi adataiban torténd valtozast koteles bejelenteni az igazgatonak.

e Mobiltelefont magan hasznalatra a tanuldkkal toltott id6 alatt nem hasznalhat.

A  munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezonek tartom,

munkafeladatomat a jelen munkakoéri leirassal egyidejlileg atvett Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

valamint a vonatkoz6 rendelkezések szerint latom el.
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GAZDASAGI UGYINTEZO MUNKAKORI LEIRASA

Intézmény: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola, 1043 Budapest, Munkasotthon utca 13.
1. A munkakor célja

Az intézmény muiikodésével kapcsolatos pénziigyi, gazdalkodasi és adminisztrativ feladatok ellatasa.
2. Kozvetlen felettese: igazgatd

3. Kbvetelmenyek

- Kozépfoku vagy fels6foku gazdasagi végzettség

- Adminisztracios és pénziigyi gyakorlat

- Informatikai ismeretek

4. Fobb feladatok

- Szamlak kezelése, iktatés, rogzités

- Hazipénztar kezelése

- Szerzddések elokészitése

- Leltar és eszkdznyilvantartas vezetése

- Kapcsolattartas a fenntartdval és beszallitokkal

- Adatszolgaltatas (KSH, fenntarto)

5. Felelosség

A jogszabalyok és intézményi szabalyzatok betartasa, pénzigyi adatok kezelése.

6. Jogkorok

Adminisztrativ feladatok ellatasa, szerzodés-eldkészités, pénziigyi adatok kezelése.
7. Ellen6rzés

Az intézményvezetd, fenntarto, belsd ellendrzés.

8. Zar6 rendelkezések

A munkakari leiras a kihirdetés napjan Iép hatalyba.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyzatok,
valamint a munkakori leirasanak el6irasait. Munkéaja legyen preciz, pontos. Torekedni kell a feladatok
végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzesre, és mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az
intézményben folyd munka eredményes legyen. Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell
torekednie az intézmény mas dolgozéival. Felelés kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.
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RENDSZERGAZDA MUNKAKORI LEIRASA

e Szakmai taudéasanak, képesitésének megfelelden ellendrzi, karbantartja és mitkddteti az iskola informatikai
halozatat.

e Az éves munkatervben rogzitett alkalmakon biztositja és miikddteti a hangositast.

e Az iskola pedagégiai folyamatiban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias, audiovizudlis
eszk6zok naprakész, biztonsagos mukodtetése, szakszertli kezelése.

e Gondoskodik az eszkdzok folyamatos feliigyeletérdl, ellenérzésérol, karbantartasarol, meghibasodas esetén
— az iskolavezetéssel torténé egyeztetést kovetéen — javittatasarol.

e Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyujt a pedagégusoknak az eszkdzhasznalat teriiletén.

o Keérés szerint elokésziti, beallitja a sziikséges technikat.

e Rendszeresen figyelemmel Kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik pétlasukrol.

e Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésli audiovizudlis vagy szdmitastechnikai informécidhordozokat,
kérésre rogziti a médiaban sugarzott — oktatasban felhasznalhat6 — filmeket, anyagokat.

e Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében elvégzi az
oktatastechnikai eszk6z6k, informaciéhordozo6 anyagok nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat.
¢ Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagogusok bevonasaval az elkovetkezd, sziikséges
eszkOzbeszerzésekre.

e lgény szerint tanacsot ad az eszkozok kezelésevel kapcsolatban, Uj eszkdz esetén bemutatot tart. Minden
tole telhetdt megtesz a helytelen eszkozhasznélatbol fakado karok megeldzéséért.

e Biztositja az eszkdzok balesetmentes hasznalhatésagat, ismeri és megtartatja a biztonsagtechnikai
eldirasokat és munkavédelmi szabalyokat.

e Tanév elején az igazgatoval egyeztetve az audiovizudlis eszkdzoket a pedagégusoknak Kiadja, biztositja a
személy szerinti atadast, err6l aldirassal ellatott nyilvantartast vezet. Tanév koézben az igazgatd
ellenjegyzésével kiadja az egyéni haszndlatba keriild eszkdzoket, ligyel a hatarid6 szerinti visszavételre.

e Tanév végén a kiadott eszkozoket raktarozasra visszaveszi, szakszertl tarolasukrol gondoskodik.

¢ Szigoruan Orkodik az eszkdzok vagyonvédelmén. Idordl-idore ellendrzi a kihelyezett eszk6zok allapotat, az
esetleges hanyag kezelésrdl, rongalasrol bejelentést tesz az iskolavezetésnek.

e Tartja a kapcsolatot a szallitdo cég és a garancidlis szolgaltatast végzd szerviz szakembereivel, ellendrzi az
elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

o Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a technikusi szobat illetéktelenek eldl zarva
tartja.

e Felel6s az iskolai csengdérendszer pontos mitkodéséért. Meghibasodas esetén értesiti az iskola vezetését és
felveszi a kapcsolatot a szervizeld cég vezetdivel.
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PORTAS MUNKAKORI LEIRASA

Klon beosztas szerint kapuigyeletet lat el.

Figyelemmel kiséri az érkezd tanuldkat, az alsosokat iigyeletbe kiildi. Ugyel a rendre a felsésok
varakozasi idejében (1/2 8-ig).

Idegeneket intézmény terliletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy hozzajarulasaval
engedhet be.

Figyelemmel kiseéri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, flizetében jegyzi azokat.
Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek, és ott tartozkodjanak.

Az iskolaba érkez0, ligyeiket intézd személyeket értesitést kovetden a megfeleld irodaba kiséri, indokolt
esetben a liftet hasznélja.

Tanitasi orakat semmilyen indokkal sem zavarhatja meg sziild, vagy hozzatartoz6 érkezése miatt.
Tanitasi 6rdk utan ellendrzi a kilépéseket, csak az engedéllyel rendelkezd tanulok 1éphetnek ki (sziiléi
vagy intézményvezetd/helyettes).

A portan 0rzott kulcsokra gondosan tigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak &t a portan.

Rendszeresen ellendrzi a tiizjelzo berendezést.

Kapcsolatot tart a sportot tartd, a Zeneiskola pedagogusaival és a bérldkkel. Ugyel arra, hogy a megfeleld
tantermeket hasznaljak.

Miiszak végén végig jarja az épiiletet, ellendrzi az ablakok, ajtok zardsat, a vilagitas lekapcsolasat.

Ha szolgalata sorén, az altalanos iskola portajan esetleg kdzvetlen kdzelében rendbontést észlel, és szobeli
felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a kdzvetlen vezet6jét. Sziikség esetén, telefonon értesiti a
renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az altalanos iskola épiiletébe.

Szolgalatat gondosan végezze, mert felel6sséggel tartozik az épiilet 6rzéséért és védelméért. Kezeli a
vagyonvédelmi riasztét, zaraskor bekapcsolja.

Téli idészakban igény szerint koteles a kapubejarat eldtti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakdrébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni, valamint tdlmunkat végezni és
helyettesiteni.
Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti €és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddo szabalyzatok,
valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzesre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen.

Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.
Felel6s kornyezete tisztasagéaért, esztétikussagaért.

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitdsa csak az
intézményvezetd felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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GONDNOK/KARBANTARTO/UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

o Kazanok, méréorak, muszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

e A létesitményben el6irt hOmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe véve a
kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

e A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, a
tevékenysegi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

« Feladata az épuletegyuttes berendezéseinek javitasa, feldjitasa (pl.: székek, padok, ajtok, butorok).

o Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos €s vizszerelési munkakat.

o Elvégzi a kisebb asztalos munkéakat, zarcsereket.

e Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évé helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja, cseréli,
illetve jelzi a hibakat az intézményvezetd felé.

e Reészt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében.

o Segit az iskolai rendezvények eldkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

o Felel a karbantarté muhely rendjéért, a technikai eszkozoket, szerszdmokat rendeltetésszertien
hasznalja, karbantartja.

o Ha szolgéalata soran, az épllet portajan esetleg kdzvetlen kozeleben rendbontast észlel, és szobeli
felszolitasa eredménytelennek bizonyult, telefonon értesiti az intézményvezetot.

o Ugyanez a teendd, ha behatolast észlel az épiiletbe.

o Sgzolgalata alatti eseményeket az tigyeleti naploba kell rogzitenie (pl: csotorés, rendkiviili esetek,
felujitasi munkak, kivulallo személyek, stb.)

o Kezeli a vagyonvédelmi riasztorendszert (reggeli kikapcsolas).

o Szolgalatat gondosan végezze, mert felelosséggel tartozik az épiilet Srzéséért és védelméért!

o A karbantartdo mithelybe — a helyiségleltarban szerepld targyakon kiviil — csak személyes holmit
vihet be.

Téli idészakban:
o Kaoteles a kapubejarat eldtti részen a havat eltakaritani.

Indokolt esetben munkakdrébe nem tartoz6 feladatot is koteles ellatni, valamint tGImunkéat végezni és
helyettesiteni.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddd szabalyzatok,
valamint a munkakori leirdsanak eldirasait. Munkaja legyen preciz, vegye észre a tennivalokat. Torekedni
kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie annak érdekében,
hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. Munkédja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre
kell térekednie az intézmény mas dolgozoival. Felelds kornyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Koteles a rébizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az
intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
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KONYHAI DOLGOZO MUKAKORI LEIRASA

1. A munkakor megnevezése: Konyhai dolgozo/konyhai kisegit6

2. Kbzvetlen felettese: igazgato

3. A munkavégzés helye: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola (1043 Budapest, Munkasotthon utca 3.)
4. A munkakor ceélja:

A konyha miikodésének tdmogatéasa, az ételkészitési és talalasi folyamatok segitése, higiéniai eldirdsok
betartasa, konyhai adminisztracié elvégzése,

5. Fobb feladatok:

- Alapanyagok elokészitése (tisztitas, darabolas, porciozas).

- Télalasi feladatok ellatasa.

- Konyhai berendezések, eszkdzok tisztan tartasa.

- Mosogatasi feladatok ellatasa kézi és gépi uton.

- Konyha és étkezo takaritasa.

- Hulladék kezelése, szemét szakszerti kihelyezése.

- Higiéniai szabalyok és ¢lelmiszerbiztonsagi eldirasok (HACCP) betartasa.

- A konyhavezet0 utasitasainak végrehajtasa.

6. A munkakor betoltéséhez szlikséges feltételek:
- Alapfoku iskolai végzettseg.

- Egészségligyi alkalmassag.

- Megbizhatsag, precizitas, terhelhetdség.

7. Feleldsség:

- A konyhai higiénia fenntartasa.

- Az eszk6zok rendeltetésszerti hasznalata.

- A rébizott élelmiszerek, eszkdzok megovasa.

8. Munkaidd:
A munkaszerzddés szerint, a konyha miikodéséhez igazodva.

Konyhavezetdi kiegészités:
A konyhavezetd felelds az ételmintak eltevéséert, a beérkezo étel ellendrzéséért, a konyha teljeskorti

-----
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TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor: takarito
Kozvetlen felettese: gondnok
Takaritandd helyiségek: helységlista tartalmazza

A munkakor célja: az iskola épuletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.
A takarito feladatai:

o a kijeldlt helyisegeket naponta felsopri, tisztitoszeres, ill. esetenként fertdtlenitd oldattal felmossa, a
padlozatrdl a foltokat, csikokat eltavolitja

e abdtorzatot (padok, asztalok, székek, szekrények, polcok) takaritja, portalanitja (a faboritasokra és a
folyososzekrényekre vonatkozoan is)

e a tanuldi asztalokat, tandri asztalt naponta tisztitoszeres kenddvel attorli, a nehezebben oldhatd
szennyezddéseket eltavolitja

e azokban a tantermekben, ahol kézmosé talalhatd, naponta tisztitészerrel kimossa a mosddkagylét,
hetente vizkéoldoval apolja a szanitereket és lemossa a kézmosé koriili csempét

e atantermi hulladékgyiijt6 edények koriil a falat tisztitoszeres attorléssel tartja tisztan

e a folyosokon, 1épcsdkon naponta valtott vizes felmosast végez,

e kilonds gonddal tgyel a mosdohelyiségek tisztantartasara, a mosdokagylokat, ill. a wc kagylokat
ferttlenitdszeres oldattal kimossa, a tiikkroket, a csempézett feliileteket tisztitja, szlikség szerint
fert6tleniti, tigyel arra, hogy WC- papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

e alépcsofeljarokat, a folyosokon elhelyezett képeket portalanitja

e az ablakok, ajtok Uvegének és keretének a tisztitasat, a pokhalok eltavolitasat folyamatosan koteles
végezni beosztott teriiletén

e portalanitja, 6ntdzi, valamint havonta lemossa és a szaraz leveleket eltavolitja a cserepes novényekrél

e naponta Osszegyljti a keletkezett hulladékot, és a szeméttaroloba viszi, a szemetes edényeket kimossa,
sziikség szerint, de kotelezden a nagytakaritasok alkalmaval fertdtleniti

e napi munkaja végén bezérja az ablakokat

e havonta nagyobb, el6iras szerinti fertétlenitd takaritast végez, megtisztitja a szennyez6dott eszkozoket,
butorokat, berendezési targyakat

e rendezveények utan takarit, visszaallitja a helyiségek eredeti rendjét

e évente harom alkalommal az iskolai szlinetekben — &ltalanos nagytakaritast végez. Megtisztitja az
ablakokat, ajtokat, leszedi, kimosasra atadja, felrakja a fliggonyoket, apolja a faanyagu butorokat,
kezeli és fényezi a padldzatot, lemossa a flitétesteket, tisztitja a vilagitotesteket

o felujitasi, festési munkalatok utan elvégzi a sziikséges takaritasi munkalatokat.

e hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket, a havonta, ill. sziikség
szerint biztositott munkaeszkézoket, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznal, egészségének

vedelmében gumikesztylit és kézvéd6 krémet hasznal, betartja a munka-és tizvédelmi szabalyokat
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e munkavégzése soran iigyel a butorok, berendezési targyak épségére, az eloirt higitdsu, a megfeleld
Osszetétell tisztitdszert hasznalja

e az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles a felettesének jelenteni

e a veszélyes anyagokat, takaritasi anyagokat es eszkdzoket az arra Kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden tarolja

e Kkoteles a munkakorebe tartozo feladatokat a legjobb tudasa szerint elvégezni, tartozkodni minden
olyan magatartastol, amely jogellenesen hatranyos kovetkezményeket idézhet elé az intézmény,
személyek szamara, a hivatali és szolgalati titkot megdrizni

o Kkoteles részt venni a munkaértekezleteken, koteles részt venni a munkaltato altal szervezett tiiz-€s
balesetvédelmi, illetve a munkakorével 6sszefiiggd egyéb oktatason

e koteles betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol
sz0l6 hatélyos torvény rendelkezéseit

e Elet-, baleset-, tiizvédelmi szabalyokat be kell tartania és tartatnia

e betegség, egyéb ok miatti hidnyzésa, akadalyoztatdsa esetén koteles értesitenie a munkaidejének
kezdete el6tt a kozvetlen felettesét

e hatariddre és mindségi kivitelezésben a felsorolt feladatokon tilmenden kdteles elvégezni minden
olyan munkat, melyek sziikségszerliségbdl adddnak és az elvégzendd munka jellegére nézve
munkakdorébe tartozik.

Altalanos kovetelmények:

e A munkavégzés teljes idOtartama alatt, a munkavégzéshez alkalmas allapotban, alkohol hatasatol
mentesen, kabitdszer és kabitd hatasu gydgyszer befolyasatdl mentesen koteles végezni munkajat.

e Az intézmény tulajdonat képezé anyagot, eszkdzt csak az igazgatd illetve helyettese irdsbeli
engedélyével lehet az épiiletbd] kivinni.

e Maganigyben az iskolai késziilékr6l nem telefonalhat

e Dohanyzas az intézmény terliletén nem lehetséges

e Tiszta, rendezett ruhdban, 4polt kiilsvel jelenik meg a munkahelyén.

e Viselkedésével, magatartasaval, szdbeli kommunikéacidjaval betartja az oktatasi intézményre
vonatkozo irott és iratlan erkdlcsi és etikai szabalyokat.

Jogkoér, hataskor
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak. Hataskdre kiterjed
teljes munkateriletére.

Felelosségi kor
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaert
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak, a pedagogusok és a gyermekek
jogainak megsértéseért

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, veszélyes anyagok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznélataért, elrontasaert

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéseert

Egyéb feladatok, megbizasok
igazgatoi utasitasra elvégzi a rendkivili takaritasi feladatokat

intézményi rendezvények alkalmaval segit az elokésziiletekben, rendbetételben
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Bene Ferenc Baptista Altaldnos Iskola és Sportiskola
1043 Budapest, Munkdésotthon u. 3.

OM azonosito: 034868

+36 13692729

benpssuli@baptisisoktatas.hu

Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

A Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Didkonkormanyzatanak képviseletében
¢s felhatalmazdsa alapjan alairdsommal taniisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadaséhoz elbirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026.08.31.

Icorvends C-p‘,vx;:‘).g?o. Frona.
a didkénkormanyzat elnoke

A Bene Ferenc Baptista Altaldnos Iskola és Sportiskola Sziil6i szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanisitom, hogy a Sziildi szervezet a 2026.08.31. napjan
megtartott Gilésén az Szervezeti és Miikodési Szabilyzat elfogadisdhoz elbirt véleményezési
jogét gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2026.08.31. 79,2 .
ﬂ"l"”{ &@{C\

a sziiléY szervezet elndke

Nyilatkozat

A Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Nevelétestiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjn aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elkészitéséhez elfogaddsahoz elirt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevelotestiilet a 2026.08.31.
napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kelt: Budapest, 2026.08.31.

- Ko

4 nevében

a nevelOtésti

et

Nyilatkozat
A fenntart6 képviseletében a Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatihoz az Nkt. 25. § (1) bekezdése és a 35/2026. (07.29.) fenntartoi

hatarozat alapjan egyetértésemet adom.






