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PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,

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

hogy megszégyeniilion az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

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

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

példajanak kovetésére torekszik.

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

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

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

és az iskolan kivil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és

a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének. Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan
modon, olyan helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi

méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.



A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas,

a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas.

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

eldkészitése.

A tandrakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezo, az
eredményes tanulasnak ez az elso, elengedhetetlen szakasza. A tanérakat tilos oda nem illé
tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikacioval vagy mas modon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek

vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az linnepélyeken és

istentiszteleteken val6 részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat koveteli meg. Tiltja — a hivalkod6 vagy balesetveszélyes oltozéket és az
olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk

ossze.

Osszegzésiil:  kerulni  kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely

szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkolcsi alapelveivel.



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

I. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendijét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény Pedagodgiai Programjaban rogzitett cél- és feladatrendszerének

racionalis és hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

2. A szabalyzat hatalya

Az SZMSZ és a fiiggelékét képezd egyéb szabalyzatok (vezetdi utasitasok) betartasa kotelezo
érvényl az intézmény minden alkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerzédéses

jogviszonyban allokra.

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

a fenntarto jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi feltételei

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak alapjat az alabbi jogszabalyok és

dokumentumok vonatkozo részei képezik:

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

- 1772014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl



2011. évi CXIl. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelésiintézményekben torténd végrehajtasarol

Az Addetur Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola Pedagdgiai programija

Az intézmény Hazirendje



II. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény tevékenységét székhelyén az Alapité Okirata, ill. az Févarosi Kormanyhivatal

altal kiadott mindenkor hatalyos miikodési engedélye alapjan latja el

Az intézmény neve: Addetur Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakiskola

Rovid név: Addetur Gimnazium

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

Az intézmény OM azonosit6é szama: 035562

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

Nyilvantartasba vétel daituma: 1993. 09.01.

Az intézmény alapitoja és székhelye:

Addetur Alapitvany
1022 Budapest, Marczibanyi tér 3.

Az intézmény fenntartdja és székhelye:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
székhelye: | 111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

Ill. SZAKMAI ES SZERVEZETI DOKUMENTUMOK,
NYILVANOSSAG



Az intézményiinkben folyd munkat az alabbi, torvényes elSirasoknak megfelel6
dokumentumok szabalyozzak:

— Az Alapité Okirat

— Az intézmény mindenkori Pedagogiai Programja és mellékletei

- Hazirend

— Esélyegyenl6ségi terv

— Az intézmény mindenkori munkaterve (Pedagogiai Program fiiggeléke)

- Tantargyfelosztas

—  Orarend és terembeosztés

— Felligyeleti beosztas (ligyeleti rend)

Az iskola egyes kozosségeibdl szervezddo testiiletek (szervezetek) miikodését meghatarozé

szabalyok

— A Didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valamint a Hazirend a nevel6 és oktaté munka
eredményes megvalosulasat segitd iskolai szervezeti és mlkodési rend kialakitasat szolgalja.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan tovabbi utasitasok (belsé
szabalyzatok) allnak rendelkezésre. Ezek a szabdlyzatok a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

fiiggelékei. Onallé szabalyzatok:

— Az intézmény éves munkaterve

— A dolgozék munkakori leirasa

—  Tovabbképzési program

-  Beiskolazasi terv

- lratkezelési, irattarolasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzatok

- Bizonylati szabalyzat

-  Leltarozasi szabalyzat

- Munkabiztonsagi szabalyzat

- Tlz- és katasztrofavédelmi utasitas tlizriado és kiliritési terv

- Tlzvédelmi szabalyzat



- Kulesnyilvantartasi és kulcskezelési szabalyzat

- Oktatasi igazolvanyok kezelésének szabalyata

- Bizonyitvany nyomtatvanyok kezelési, bizonyitvany, bizonyitvany masodlat kiallitasi és
kiadasi szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Fegyelmi szabalyzat

Az intézmény koteles a mikodési dokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az

alkalmazottak, a sziilék, tanuldk, érdeklédok tajékozddhassanak azokrol.

A dokumentumok I-1 hiteles példanya a kovetkezé hivatalos helyen tanulmanyozhato,
olvashato:

- Iskolatitkasag

IV. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

I. Az iskola szervezete

Az iskola szervezeti felépitése (I sz. Melléklet) mutatja a kulonbozé célu feladatokat ellatok
kozotti kapcsolatok rendszerét, amely a mindennapok munkajaban a szervezettség
megteremtéséhez sziikséges. Ebben a szervezeti keretben az iskola az alapitd okirata és
miikodési engedélye alapjan és a pedagdgiai (nevelési és szakmai) programban foglaltaknak
megfeleléen miikodik a vonatkozd torvények, rendeletek, szabalyzatok elSirasainak betartasa
mellett, nappali és esti tagozaton

- szakiskolai szakképzés

- szakgimnaziumi és

- gimnaziumi
kozépiskolai szintli képzés folytatasa céljabol. Az iskola altal engedélyezett tanulolétszama
maximum 335 f6. A pedagogiai és szakmai tevékenységet foallasu, részmunkaidés és 6raado
pedagogusok latjak el az igazgato iranyitasaval, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar

kozremukodésével.



Az iskola ondllo jogi személy, aminek egyszemélyes vezetdje az iskola igazgatoja, aki
hataskorileg felel az iskolaban folyd pedagogiai és szakmai munkaért, gazdasagi miikodéséért,
a pedagogusok és tanuldk tevékenységéért. Egész tevékenysége arra iranyul, hogy az iskola
oktato-nevel6 munkaja eredményes legyen: a tanulok elérjék a kozponti tematikakban és helyi
programokban elSirt célokat, nevelési szintjik és tudasuk a tantervi kovetelményekben
rogzitett szint(ivé valjék, vagyis eredményesen szerepeljenek a zarovizsgakon, tanulmanyi
versenyeken. Tovabbtanulasuk esetén pedig a felvételin jol szerepeljenek, vagy megalljak

helytket a munka vilagaban.

2. Az iskola igazgat6saga

A szlikebb vezetSség tagjai:

Az igazgato, altalanos igazgatdhelyettes, szakmai munkat timogato igazgatdhelyettes és gazdasagi
vezeto.

Megbeszéléseit hetente (illetve sziikség szerint) tartja, folyamatosan végzi a munkatervben
rogzitett feladatok folyamatelemzését.

Feladata, hataskore: a munkatervi feladatok szervezése, ellendrzése, tapasztalatok értékelése,

dontés-elokészités, igazgatoi hataskorben dontések meghozatala.

A kibdvitett vezetoségének tagjai:

A Baptista Szeretetszolgalat képvisel6je, az igazgatd, igazgatohelyettesek, a belsé ellenorzési
csoport vezetOje, a szil6i szervezet képviseloje, munkakozosség vezetdk, iskolatitkar, a
didkonkormanyzatot segité tanar, a didkokat érinté napirendeknél az iskola

didkonkormanyzatanak vezetdje.
Az iskola felel6s vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint

az iskola belsé szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi. Megbizatasa az intézmény alapito okirataban

megfogalmazott modon és idétartamra torténik.

Az igazgaté munkajat az igazgatohelyettesek segitik:



— Megbizasukat az igazgatod adja, hatdrozott idejli vezetSi megbizassal, melyhez a fenntarto
egyetértése sziikséges.

—  lgazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Az igazgatohelyettesek és mas vezetd beosztasu dolgozok (munkakozosség vezetdk, gazdasagi

vezetd) munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

a) Az intézmény szervezeti felépitése

lgazgatd

' ' | —
e Sy

‘ l Orvos, Konyhai MEREK MEREK

Tankanyv- Allbeszkoz védénék alkal- munka- vezetfség
felelgs nyilvéntarté mazottak, tarsak
(Leltarfele|s) takaritok

4 4

Kozismereti Szakképzési munkakszosségezets Kreatlv munkakozosség vezetd
munkakozosségvezetd Gydgypedagogiai, Konduktiv

Munkakozosségvezetdk pedagégiai munkakozosség
Felndttképzési vezetd vezet6k

Bels6 ellendrzési
munkakdzdsségvezets

Palydzatirék Unnepség Grarend készits Program Vizsgaztatok Munka- és y
szervezék felel6sok tlzvédelmi felelds szervezdote
felelds Team



|I. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltéré tevékenységet folytatd

szervezeti egységek munkajukat osszehangoljak.

a) Az intézmény vezetdje

Jogallasa:  magasabb vezet6 beosztasu, egyszemélyi felel6s vezeto

Kinevezési és megbizasi rendje:

A Fenntart6 kizarolagos hataskorébe tartozik az igazgaté hatirozott idére (5 év)
torténd kinevezése, vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkor magaban foglalia a felmentés, megbizas visszavonasat, az
osszeférhetetlenség megallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi buntetés

kiszabasat.

Helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe
tartozé ugyek kivételével — az igazgatd felhatalmazasaval teljes felel6sséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti, utdlagos beszamolasi kotelezettséggel. Az igazgatd tartos
tavolléte esetén annak kizarodlagos jogkoreként fenntartott hataskoreit is gyakorolja. Tartos

tavollétnek mindsul a legalabb haromhetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd jogkore
Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézmény igazgatdja személyesen latja el a torvény altal elSirt feladat- és hataskoreit.

Az intézményvezeto feladatait, jogkorét, felelosségét a nemzeti koznevelési torvény, valamint
a fenntartd hatarozza meg. Az igazgato az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje. Képviseli az
iskolat az allami szervek, hatésagok, intézmények és maganszemélyek el6tt. Gyakorolja a

munkaltatoi jogokat az iskola dolgozoi tekintetében.
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Feladatkorébe tartozik:

- a pedagégiai, szakmai és gazdalkodasi munkat tervezi, szervezi, lebonyolitasat ellendrzi
és értékeli;

- a kozvetlenul hozza tartozok a gazdasigi vezetd, az iskolatitkdr és az
igazgatohelyettesek munkajat iranyitja, ellendrzi és értékeli;

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo anyagokat eldkésziti, véleményezi, egyetértésre,
jovahagyasra felterjeszti és megteremti a végrehajtasahoz sziikséges feltételeket;

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

- a pénzlgyi, szamviteli és munkaugyi feladatokkal kapcsolatos dontéseket meghozza, a
dontések végrehajtasat ellenorzi;

- a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontéseket meghozza;

- az iskola tigyviteli munkajanak folyamatos és zavartalan elvégzését biztositja, a tanligyi
dokumentumok szabalyszer(iségét megkoveteli;

- az iskolai munkara vonatkozo hatilyos jogszabalyok (torvények, rendeletek,
hatarozatok, utasitasok stb.) célszer( alkalmazasat, figyelemmel kiséri az iskola sajatos
helyzetére, pedagogiai és szakmai feladataira tekintettel;

- beszamolasi kotelezettségeit teljesiti;

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

- intézmények és maganszemélyek el6tt az iskolat képviseli;

- aziskolai tlizvédelmi és munkavédelmi elSirasok betartasat és betartatasat ellendrzi;

- az iskola fejlesztési lehetOségeit (targyi, személyi, modszerbeli) allanddan kutatja, a
szakmai programok megvalésitasat elSsegiti és ellenorzi.

- rendkivili szunet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentSs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan

karral jarna.

Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetGje — igazgatoja — a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben

felelos az alabbiakeért:



- aszakszer( és torvényes mikodésért,

- az ésszer( és takarékos gazdalkodasért,

- a pedagdgiai munkaért,

- azifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

- anevel6-oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- atanulobalesetek megel6zéséért,

- atanulok egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

b) Az igazgatohelyettesek

Az intézménynek egy altalanos igazgatdhelyettese és egy szakmai munkat tamogatd
igazgatohelyettese van. Az igazgatohelyettesek munkajat kozvetlenul az iskola igazgatdja
iranyitja, ellendrzi és értékeli. Az igazgato tavollétében az igazgatd felhatalmazasaval teljes
jogkorben az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti utdlagos beszamolasi kotelezettséggel.

Az altalanos isgazgatohelyettes tavollétében a szakmai munkat tamogatd igazgatdhelyettes
helyettesiti utolagos beszamolasi kotelezettséggel. Amennyiben sem az igazgatd, sem az
igazgatohelyettesek nincsenek az intézményben, az igazgatd altal korabban irasban megbizott
pedagogus veszi at az igazgatoi feladatok meghatarozott részét utdlagos beszamolasi

kotelezettséggel.

Az altalanos igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

- az igazgato helyettesitése annak tavolléte esetén;

- a kozismereti tantargyak anyag- és eszkozigényének idbszakos — félévenkénti —
felmérése és a megrendelések elokészitése;

- a pedagogiai program teljesitésének idoszakos ellendrzése és a feladatok megoldasaval
osszefliggd beszamolok elkészitésében valo kozremiikodés;

- a tanugyi dokumentumok szakszer( alkalmazasanak figyelése, kitoltésének, illetve az
abban foglaltak szakszer(iségének ellenérzése;

- a szakiskola altalanos szakira és a gimnaziumba jelentkezé tanuldk felvételével
Osszefiiggd feladatok el6készitése, bonyolitisa és a sziikséges tajékoztatasok

osszeallitasa;



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

- kozismereti tantdrgyakat és szakokat érinté palyazatok figyelése, elSkészitése,
lebonyolitasanak pénziigyi és szakmai részének koordinalasa,

- konferenciak, értekezletek, megbeszélések elSkészitése aktiv részvételével;

- tanulmanyi versenyek koordinalasa;

- megbeszélések, értekezletek, tijékoztatdk szervezése, azon valé kozremiikodés és
annak dokumentalasa;

- egyéb, az iskola munkajaval osszefliggd eseti feladatok ellatasa;

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

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

- a kompetenciamérés, prébaérettségi és az érettségi vizsgak el6készitése, a
szabalyzatokban rogzitett vizsgakorilmények megteremtése és aktiv kozremiikodés a
vizsgakon;

- megbeszélések, értekezletek, tajékoztatok szervezése, azon vald kozremilkodés és
annak dokumentalasa;

- szikséges kiegészitd, felzarkoztato, fakultacids és tehetség- kibontakozasat segitd
foglalkozasok el6készitése;

- egyéb, az iskola munkajaval osszefliggd eseti feladatok ellatasa.

A szakmai munkat tamogat6 megbizott igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik:

- a szakmai tantargyak anyag- és eszkozigényének idészakos — félévenkénti — felmérése
és a megrendelések elokészitése;

- helyettesitések megszervezése;

- megbeszélések, értekezletek, tajékoztatok szervezése, azon vald kozremiikodés és
annak dokumentalasa;
bovitése, potlasa a termekért felelos osztalyfonokok bevonasaval;

- asajatos nevelési igényl tanuldk dokumentacidjanak kezelése, koordinalasa, a szakértoi

bizottsagokkal torténd folyamatos kapcsolattartas;



egyéb, az iskola munkajaval osszefiiggd eseti feladatok ellatasa.

c) Az iskolatitkar

Az

iskolatitkar feladatkorébe tartozik az iskola elméleti és gyakorlati képzésével

osszefiiggésben:

a beérkezd levelek, csomagok stb. iktatasa;

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

a nyilvantartasok preciz, pontos vezetése és a hianyossagok megsziintetése;

a "jelentkezési lapok” iktatasa, tovabbitasa, iskolan beliil nyomon kovetése, a szuldk, az
iskolak és az intézmények kiértesitése;

nyomtatvanyok rendelése, kezelése, irattarozasa;

tankonyvek, segédanyagok rendelése;

a tanuloi viszonnyal osszefiiggd egyéb tanugyigazgatasi feladatok ellatasa,
diakigazolvannyal kapcsolatos lgyintézés,

pedagogus igazolvannyal kapcsolatos ugyintézés,

az elméleti és gyakorlati oktatas tanligyi dokumentumainak tarolasa, irattarozasa;
rendszeres kapcsolattartas az iskolai pedagogusokkal és tanulokkal;

jegyzékonyvek vezetése, sokszorositasa, irattarozasa;

statisztikai jelentések el6készitése;

a zarovizsgakkal kapcsolatos tantigyi dokumentumok vezetése és a jelentések elkuldése,

irattarozasa.

Munkajat kozvetlenul az igazgato iranyitja, ellendrzi és értékeli.

d) A pedagogusok

A vonatkozo torvények és rendeletek, utasitasok rogzitik feladatkoriiket.

2. Az intézmény vezet6sége, kapcsolattartas

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, dontés-el6készitd, értékeld

tevékenységet) az igazgatohelyettesek, a munkakozosség vezetdk, a diakonkormanyzatot



segité tanar és az osztalyfonokok segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és

kotelességekkel.

Kibovitett vezetoség:

- igazgato,

- igazgatohelyettesek

- gazdasagi vezetd

- felnottképzésért felelos vezeto

- munkakozosség vezetok

Az iskola szakmai iranyitasaban az alabbi tanacsadé testiiletek vesznek részt:

- belsé ellenérzési munkakozosség,

- osztalyfénoki munkakozosség,

- gyogypedagogiai munkakozosség,

- konduktiv pedagégiai munkakozosség,
- human munkakozosség,

- redl munkakozosség,

- szakmai munkakozosség,

- kreativ munkakozosség

- didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus.

a) Az iskola vezet6sége, a kapcsolattartas rendje

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezé és javaslattevd
joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetdsége szlik korben rendszeresen hetente egyszer tart
megbeszélést az aktualis feladatokrol, tagabb korben igény szerint. A megbeszélésrdl irasban

emlékeztetd késziil. Az iskolavezetSség megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti le.

Az iskola vezetSségének a tagjai az SZMSZ alapjan ellendrzési feladatokat is ellatnak.



b) Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Alkalmazasi modok:

- Foallasu teljes munkaidében alkalmazott pedagogus.

- Foallast részmunkaidoben alkalmazott pedagogus.

- Megbizasi szerzodéssel alkalmazott pedagdgus.

- Foallasu teljes munkaidében alkalmazott pedagogiai munkat segité egyéb alkalmazott.
- Foallasd részmunkaidoben alkalmazott pedagogiai munkat segité egyéb alkalmazott.

- Egyéni vallalkozo pedagogus.

3. Szabadsag

A diplomaval rendelkez6 pedagdgus éves szabadsiga 46 nap (3| nap alapszabadsag, |5 nap
potszabadsag, valamint a mindenkori Mt. szerinti esetekben jaré pétszabadsag).

A pedagogus a szorgalmi idében kotelezéen elGirt szlinetekben, és az igazgato altal kiadott
tanitasi szunetnapokon fizetett szabadsagon van.

Munkanapnak mindsul — a tantargyfelosztastol fliggetlenul — a hét minden munkanapja (heti ot
nap).

Az igazgatd a tanitasi sziinetek munkanapjaira tanitds nélkili munkanapot rendelhet el,
amennyiben

- iskolai vagy iskolan kiviili tanuloi elfoglaltsag,

- pedagogiai munkaval osszefiiggd szakmai munka,

- tovabbképzés

ezt sziikségessé teszi.

A naptari év végén megmaradt szabadsag a Mt. mindenkori rendelkezései szerint vihet6 at a
kovetkezd évre.

A fizetett szabadsigot — az erre rendszeresitett nyomtatvanyon - a munkaltatoval elore

engedélyeztetni kell.
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V. AZ INTEZMENYBEN ELVART VISELKEDESI ES MEGJELENESI
SZABALYOK

l. A munkatarsaktol elvart viselkedés

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

példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belso
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kozos neveldi hatasoknak.
Torekvéstink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetoség kovetkezetes mintaképe legyen.

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

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

A pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szil6i kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a

szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkul.

V1. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

I. Az iskolak6zosség
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Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakozosség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és moédon érvényesithetik.

2. A sziiloi szervezet

Az iskolaban a szul6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében a sziilok
szervezetet miikodtethetnek 201 1. CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl 73.§- ban eldirtak
alapjan.

A szilGi szervezet hatarozatképességérol a sziil6i szervezet maga dont.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k korébdl a valasztjak az elnokot.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott

elnok vagy az osztilyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai szll6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola szuli szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly szilGi
szervezetek elnokei, elnokhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseldit:

- elnok.
Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot félévente

egyszer megbeszélés keretében, rendkivili esetben sziikség szerint.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb

mint otven szazaléka jelen van.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal ossze kell hivnia, és ekkor tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
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- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a szlilok képviseldit a sziil6i szervezetbe,

- kialakitja sajat mlkodési rendjét,

- elkésziti szervezeti szabalyzatat

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiléket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti és mukodési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilkkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

3. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban illetve megbizasi

jogviszonyban all6 dolgozdk alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény kilon rendeletben szabilyozott pontjai, a

koznevelésrol szo6lo torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek) szabalyozzak.

4. A nevelok kozosségei

a) A nevel6testiilet

A nevel6testllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

A nevelStestulet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A nevel6testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
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Az iskola nevelGtestiilete egyes feladatkorok ellatdsara allandé vagy alkalmi bizottsagot,

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

Egy tanév soran a nevelStestulet az alabbi értekezleteket tartja:

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

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

- osztalyozo értekezlet;

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

- rendkivili értekezlet (indokolt esetben).

Munkahelyi értekezletek, tandcskozdsok munkaidében is tarthatok: ha a téma fontossaga és

idGigénye azt megkivanja, illetve megengedi.
Tanitas nélkuli munkanapot kotott témaban, elére meghatarozott idében kell tartani. Formaja:

elbadas, értekezlet, tanacskozas, szakmai kirandulas, egyéb.

Rendkivili nevel6testlleti értekezletet kell osszehivni, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak 25

szazaléka kéri illetve ha az iskola igazgatodja vagy az iskola vezetSsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- nevelGtestiileti értekezlet akkor hatiarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint otven
szazaléka jelen van,

- anevel6testiilet dontéseit, — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

A neveldtestilet személyi kérdésekben — a nevelStestilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal is donthet.
A nevelStestuleti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni, és azt az irattarban minden érintett
szamara elérhetoen kell tarolni. A jegyzékonyvet elektronikus uton a nevel6testilet minden tagja

megkapja.
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A nevelStestiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozék
vesznek részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanité nevelSk

értekezlete, vagy valamelyik tagozat nevelGinek értekezlete stb.

b) A nevel6k szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek mikodnek:

- belsé ellenérzési munkakozosség
- szakmai munkakozosség

- human munkakozosség

- redl munkakozosség

- kreativ munkakozosség

- osztalyfénoki munkakozosség

- gyogypedagogiai munkakozosség,

- konduktiv pedagdgiai munkakozosség.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teruleten belul:

- a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

- az intézmény belsé ellendrzési feladatainak elvégzése,

- aziskolai nevel6 és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének, a sajatos nevelési
igényl diakok kognitiv és mozgas, adott esetben pszichés allapotanak folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése, figyelemmel kovetése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,

- a palyakezdo pedagogusok munkajanak segitése,

- a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa,

- részvétel a helyi tantervek elkészitésében,
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- segitségnyuljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- egységes szakmai kovetelményrendszer kialakitasa a szakmacsoportokon beliil.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség egyetértésével az igazgato bizza meg.

A munkakozosségek vezetoi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.
Elsodleges feladatuk a szakmai munka koordindlasa, pedagogiai egységesség biztositasa, a
pedagogus munkajanak segitésében valo részvétel:
e Szakirodalom-, tankonyv-jegyzék készitése,
e Belsé ellendrzési feladatok ellatasa,
e Szakmai-modszertani megbeszélések,
e Tanmenetek osszeallitasanak segitése,
e Segédanyagok elkészitése,
e Belso tovabbképzések,
¢ Uj munkatarsak mentoralasa,
e A mérés-értékelési rendszerben foglaltakhoz sziukséges méréeszkozok kidolgozasa,
o Eves munkakézosségi beszamolok elkészitése.

A munkakozosség vezetdk a jogszabalyban elirt potlékot kapjak.

Szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendije:

Kapcsolattartasért Kapcsolattartas moédja Kapcsolattartas

felel6s gyakorisaga

Munkakozosség-vezetdk | Szervezett megbeszéléseken e Az adott munkakozosség
és napi munka-kapcsolatban feladatellatasanak

figgvényében hetente vagy
havonta egyszer kerul sor
munkakozosségi

megbeszélésre, illetve az
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éves munkatervben
meghatarozottak szerint
e Napi gyakorlatban
folyamatosan
¢ Munkakozosség-vezetdi
megbeszélések kibovitett
vezetOségi korben igény

szerint

c) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestulet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak az igazgatosag és a nevelGtestiilet dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelStestlletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.

d) Nevel6testiileti ligyek atruhazasa, beszamoltatas rendje
A nevel6testllet véleményezési, egyetértési, dontési jogkorét egyszeri alkalomra vagy tartésan
atruhazhatja a szakmai munkakozosségek vezetdire, vagy egyéb, tagjaibdl valasztott testuletre,
bizottsagra.
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiletnek beszamolassal tartozik.
A beszamolas rendje:

e Egyszeri alkalomra torténé atruhazas esetén az azt kovetd elsé nevelGtestiileti

értekezleten.
e Tartos atruhazas esetén a félévi és év végi zaro konferencian, szukség szerint rendkiviili

nevelotestlleti értekezleten.

e) Az intézménybe uGjonnan érkez6 pedagogusok mentoralasanak folyamata

A mentoralas jelentéségét abban latjuk, hogy az intézménybe Ujonnan érkezett pedagdgus
szakmai  énjének- és személyiségfejlodésének katalizitora lehet, megerdsitve a
pedagoguspalyan valo elémenetelét. A mentoralas soran tervezett modon és |épcsSzetes
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felépitésben kap megsegitést a pedagogus olyan kollégatdl, aki a pedagogus életpalyamodellhez
tarozo elsédleges mindsitési folyamaton pozitiv mindsitést kapott, s rendelkezik a megfelelé
szakmai és innovativ kompetenciakkal.
Célok:

- a kezdd pedagogus szakmai fejlédési szintjeinek meghatarozasa

- az adott szintnek megfelel6 mentori tevékenység biztositasa

- az intézmény szakmai szinvonalanak tovabbi biztositasa
A folyamat:
l. A kapcsolat kialakitasa:
A munkafelvételi eljaras soran tapasztaltak alapjan a kezdé pedagégushoz adott mentor
kijelolése.
Szempontok lehetnek: munkatapasztalat, kompetenciateriletek egyezése, temperamentum.
A mentor kivalasztasaban részt vesz: igazgatohelyettesek, munkakozosség vezetok.
Ideje: munkaszerzodést kovetd 2 napon beldil
2. Tajékozddo beszélgetés
Az intézményrdl, helyi dokumentumokrol (Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ) profilrol,
értékrendrdl el6zetes ismeretek feltérképezése, s ennek megfeleléen informaciok elérési
utjanak biztositasa.
Ideje: A mentor kijelolése utani 1. héten beliil
3. Targyi feltételek
Tajékoztatas az intézményben fellelhet6 segédeszkozok, eszkozok miikodésérdl (fénymasolo,
interaktiv tabla, laminalo gép, spiralozo gép stb.), hasznalatarol.
Tankonyvek beszerzésének modjarol tajékoztatas.
4. Koordinacio
Munkafolyamat szervezése, tervezése; a megvalositas lépéseirdl folyamatos egyeztetés és
értékelés az elsé honapban igény szerint, de legalabb heti | oraban, késobbiekben mentori és
az Uj pedagogus igénye szerint.
A tanuldkkal kapcsolatos tajékozodasban segitséget ad (allapot, terhelhetoség, csaladi hattér,
diagnozis), ill. a tanulok megsegitésének formairdl (felmentések, segédeszkozok,
kommunikacio, szamonkérés formaja és maédja...) informacidkat atad a mentor.
Dokumentacios rendszer bemutatdsa, mintaformatumok biztositasa; dokumentacio heti
ellendrzése az elsé honapban, s fejlodés fliggvényében a tovabbiakban is.

A munkakozosségbe torténd beilleszkedés tamogatasa.
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5. El6re haladas

Havonta az igazgatohelyettesekkel és munkakozosség vezetdvel kozosen értékelé megbeszélés
a pedagogus haladasardl, tovabbi fejlesztendé teriiletekrdl (a mentoralas folyamata 3 honapig
tart). Szukség esetén Uj mentor kijelolése. A megbeszélésrdl jegyzokonyv késziil, melyet
megkap a pedagogus, mentor, s intézményi dokumentumtarba kertdil.

3. honap végén dontés sziiletik arrodl, hogy sziikséges-e tovabbi mentori tevékenység, vagy a
pedagdgus megtalalta a helyét a munkakozosségében, s onalloan tudja ellatni feladatait. Sziikség
esetén tovabbi | honappal lehet a mentori tevékenységet meghosszabbitani. Amennyiben
ebben az esetben sem sikeres a pedagdgus elomenetele, a vezetdség felilvizsgalja a tovabbi

egyuttmikodést.

5. A tanulok kozosségei

a) Az osztalykozosség

A kozos tanulocsoportba felvett didkok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek
didkjai a tandrakat orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztilykozosség élén — mint pedagogus
vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatohelyettes bizza meg.
Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik. Az
osztalyban tanité pedagogusok kozil az igazgato kijelol un. helyettest, aki a tavollétében (pl.
betegség) teljes jogkorrel iranyitja az osztalyt.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége nyilvanos jelolés
utan titkos szavazassal megvalasztja az osztaly diakbizottsagat, és kiildotteket delegal az intézmény
diakonkormanyzatanak vezetoségébe.

A tanuldk egyéni problémaikkal az iskolai életre vonatkozd javaslataikkal az osztalyfonokiikhoz,
az iskola tanaraihoz és a vezetdihez, az iskolai didkvezetSséghez, az iskolagyliiléshez és mas, -

iskolan kivili - diakforumokhoz fordulhatnak.

b) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,

szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodhet a
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201 [.CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl 48.§ és Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat alapjan. A miikodéshez sziikséges feltételeket, helyiségeket, eszkozoket az intézmény

vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége, illetve annak

valasztott tisztségviseldi, valamint az iskolai didkonkormanyzatot segitd nevel6 érvényesitik.

A didkonkormanyzatot megillets javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott

ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat vezetoségének véleményét.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabadlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miukodési

szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevelét a didkonkormanyzat vezetdségének

javaslata alapjan - a nevelGtestlilet egyetértésével - az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkkozgylilést évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesulésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak  végrehajtasanak tapasztalatairdl. A  diakkozgy(ilés osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés osszehivasaért az igazgato felels. A

didkkozgylilés egy tanév idétartamra a tanulok javaslatai alapjan két f6 diakképvisel6t valaszt.

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

berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

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

kapcsolattartas formaja és rendje
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A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés,
targyalas, értekezlet, gy(ilés, diakkozgyilés,

irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetSk a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a diakonkormanyzat
dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga
gyakorlasahoz szikséges dokumentumokat,

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak,

megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre,

a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviseldk a kapcsolattartas soran:

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

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak oket, az intézmény miikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érinti,

gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivd) a

diakonkormanyzat gy(léseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezeték és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a

didkonkormanyzatot segitd pedagogus. A tanulok éleménynyilvanitasanak lehetové tételéért a

DOK segit6 tanar felelSs, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikodési szabalyzata

tartalmazza.

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

idopontban a diakonkormanyzat képviseletében eljaroknak fogadoidot biztosit.
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A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az iskola az alabbiak szerint biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket:

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tamogatasat.

A diakonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
falidjsagok tetszéleges felillete, dokumentumok sokszorositasara alkalmas eszkozok

(fénymasolo, nyomtato).

A diakonkormanyzat tamogatasa:

A didkonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit térités

nélkil hasznalhatja.

Azok az ligyek, melyekben a diakonkormanyzatot a szervezeti és miikodési

szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

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

A diakonkormanyzatot — ezen SZMSZ alapjan —megilletd tovabbi véleményezési jogokat nem

hataroz meg az intézmény.

7. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola koteles megteremteni a tanulok mindennapi testedzéséhez sziikséges feltételeket,
valamint koteles biztositani az iskolai sportkor miikodését. A mindennapi testedzéshez
szukséges id6keretet a kotelez6 és nem kotelezé tandrai foglalkozasok megtartasihoz
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rendelkezésre allo idokeret terhére kell megteremteni. Az iskola a nem kotelezé tanorai

foglalkozasok megszervezéséhez rendelkezésre allé idékeret terhére koteles megszervezni az

iskolai sportkor foglalkozasait. Az iskola a tornatermét akkor engedheti 4t mas hasznalataba,

ha az nem veszélyezteti a diakok sportolasi lehetoségeit.

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

Az iskolai sportkor elnoke tart kapcsolatot az intézmény vezetdjével.
A sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program alapjan végzi a munkajat, mely az
iskolai munkaterv része.
Evente értékeli a kitlizott célok teljesitését, félévente pedig beszamolot készit az
intézmény vezetdje részére, melyet a nevelStestiilettel is megismertetnek.
A sportkor szamara évente, az intézményi koltségvetésben meghatarozott osszeg
biztositott a sportkori foglalkozasok, a sporteszkozok beszerzési koltségeinek, a
versenyek és sportrendezvények koltségeinek finanszirozasara.
A sportkor javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:

o a mikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben,

o a feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,

javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikodnitik abban, hogy:

8.

A mindennapi testedzés az intézményben biztosithaté legyen,

Megfeleléen keruljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek.

A kapcsolattartas fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belsé

szakmai ellenorzés targya is.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo

kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlati képzés iskolai tanmiihelyben torténik.
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9. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

a) Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagjai napi szinten kozvetlen kapcsolatban allnak a vezetSséggel. Az egyes
munkakozosségeket, munkacsoportokat érinté témak, kérdések esetében a kapcsolattartas,

egyeztetés a munkakozosség vezetdk, illetve a megbizott pedagdgusok altal valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az igazgato értekezlete,

az iskolavezetdség értekezlete,

a kulonbozé neveldStestuleti értekezletek,

megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg, vagy elSzetes megbeszélés,
bejelentés alapjan spontan torténnek oOsszehivasra. Az igazgaté az aktuadlis feladatokrol az
értekezleteken, a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon

keresztul, elektronikus vagy postai Uton értesiti a neveloket.

Az iskolavezetSség tagjai kotelesek:

- aziskolavezetOség ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az tilés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy munkakori

vezetodjuk, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetoségével.

b) A neveldk és a tanuldok
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A tanuldkat az aktudlis feladatokrol, illetve egyéni kérdésekben:

- az osztalyfénok osztalyfonoki oran, egyéni beszélgetések soran, illetve spontan modon
osszehivott az osztallyal vagy képviselGivel folytatott megbeszélés soran,

- a diakkorok (szakkorok, sportkorok miivészeti csoportok) tagjait vezetSik a
foglalkozasokon, vagy azon kivdil,

- afolyoson és a tanari el6tti hirdetotablakon, falfeltleteken plakatok, kiirasok atjan,

- elektronikusan levél utjan.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol:

- azigazgato,

- afelelés/megbizott pedagogus,

- aziskolai diakonkormanyzat vezetdségi ulésein,
- adiakkozgyiiléseken,

- aziskola internetes honlapjan tajékoztatja.

A tanulot és a tanuld szileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak

folyamatosan szoban és irasban tijékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében - szoban vagy irasban, kozvetlenul vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviselok Utjan - az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevelGihez, a

didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a

nevelStestllettel vagy az iskolai sziil6i szervezettel.

c) A neveldk és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, egyéni
kérdésekben:
- az osztalyfénok:

e szliloi értekezleten,
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e fogado oran (elére meghirdetett, vagy egyénileg egyeztetett)
e telefonon
e elektronikus vagy postai uton levélben

e az ellenérzében

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol:

- azigazgatd:
e a szil6i szervezet valasztmanyi tlésén minden alkalommal,
e az iskolai szil6i értekezleten tanévenként egy alkalommal, az év eleji
osszevont szliléi értekezleten.
- ezen kivdl:
e a folyoson illetve a tanari elott elhelyezett hirdeté tablan, falfeltleten
keresztil,
e az iskola internetes honlapjan,

e esetenkeént elektronikus vagy postai uton levélben tajékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek

szolgalnak:

- aszuldi értekezletek,

- aneveldk fogadd orii,

- ossztanari fogadoora,

- anyilt tanitasi napok,

- atanuld értékelésére osszehivott megbeszélések,
- irasbeli tajékoztatok az ellen6rzében,

- elektronikus naplon keresztiil.

A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadoorainak idopontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetlenul vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott Ugyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i

szervezethez fordulhatnak.
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A sziil6 élhet a panasztétel jogaval a panasz kezelés modjat az intézmény altal kidolgozott

panaszkezelési folyamat irja le.

TEVEKENYSEG ES FELELOS

FELHASZNALT

DOKUMENTUM

LETRE)JOTT

DOKUMENTUM

MEGJEGYZES

|. Szébeli, vagy irasbeli panasz

beérkezésének fogadasa

iskolai dolgozok

a panasz szempontjabol
jelentds iskolai
dokumentumok

(Hazirend, PP, naplok,

levelek, szerzédések stb.)

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

panaszkezeld lap)

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

nélkdl, az érintettek tajékoztatasa

panaszt fogado iskolai dolgozo

informacio a panaszrél (e-
mail, fax, jegyzet, kitoltott

panaszkezeld lap)

informacio a panaszrél (e-
mail, fax, jegyzet, kitoltott

panaszkezeld lap)

Ha a probléma tobb mint
két személyt, vagy
pénziigyeket érint, akkor
kotelezé panaszkezeld lap
kitoltése és annak
tovabbitasa az
igazgatohelyettes felé,
majd 3. pont!
Amennyiben eredményes
volt a panaszkezelés, az
igazgatohelyettes
tajékoztatasa és ugras a 4.

pontra

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

igazgatohelyettes felé

panaszt fogado iskolai dolgozé

informacio a panaszrol (e-

mail, fax, jegyzet)

kitoltott panaszkezeld lap

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

majd 3. pont!

3. A panasz kezelése, sziikséges
intézkedés végrehajtasa késedelem

nélkiil, az érintettek tajékoztatasa

igazgatohelyettes

a panasz szempontjabol
jelentds iskolai

dokumentumok

a panaszkezelés soran

létrejott levelezés

kitoltott panaszkezeld lap
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. . B FELHASZNALT LETRE)OTT .
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM

(Hazirend, PP, naplok,

levelek, szerzédések, stb.)

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

panaszkezeld lap)

4. Az ligy lezarasa, a panaszkezel8 a panaszkezelés soran

lapok irattarozasa létrejott levelezés

iskolatitkar kitoltott panaszkezeld lap

5. Az igazgatohelyettes évente egy a panaszkezelés soran jegyzékonyv Minden év augusztusa
alkalommal beszdmol a panaszokrél az létrejott levelezés

igazgatonak, amennyiben sziikséges kitoltott panaszkezeld

tovabbi intézkedéseket hoznak lapok

igazgato, igazgatohelyettes

A szilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programijarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatdhelyettesektdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott fogaddodrakon, illetve elére egyeztetett idopontban

kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A
Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél talalhato

meg:

az iskola fenntartojanal,

- aziskola irattaraban,

- atitkarsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

- aziskola tanari szobdjaban, elektronikus formaban,

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

- Oktatasi Hivatal
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http://www.addeturiskola.hu/

- Kormanyhivatal

A Hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, valamint aldirasaval igazolnia annak elfogadasat.
A Hazirend egy-egy példanya megtekintheto

az iskola irattaraban;

- atitkarsagon, nyomtatott és elektronikus formaban,

- aziskola tanari szobdjaban, elektronikus formaban;

- aziskola igazgatdjanal, igazgatohelyetteseinél elektronikus formaban;

- az osztalyfonokoknél elektronikus formaban;

- adidkonkormanyzatot segité pedagogusnal elektronikus formaban;

- aziskolai szulG6i szervezet vezetdjénél elektronikus formaban,

- aziskola honlapjan,

- a Hazirend kivonata megtalalhaté minden osztalyteremben, valamint a tanari elotti
faliGjsagon.

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

iskolaba torténo beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

7. Titoktartas

A tanulok személyét érint6 kérdésekben minden érintettet kotelez a titoktartas.

Az intézmény felsébb hatosagnak a sziilé/gondviseld beleegyezése nélkiil is adhat ki informaciét.
Ennek modja: Hivatalos felkéré levél, hivatalos iskolaigazgatoval egyeztetett és alairatott
valaszlevél.

Az iskolaigazgato tudta, irasos engedélye nélkiil informacié kiadasa minden dolgozo6 szamara tilos!

VII.LAZ INTEZMENY MUNKATARSAINAK MUNKARENDJE

I. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény vezetdje vagy a helyettesek kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el.

Az igazgato és helyettese egyidejli akadalyoztatasa esetén az e szabalyzatban meghatarozott
modon megbizott pedagogus képviseli az intézményt.

A délutani orakban a vezetdvel vagy helyettesével az iskolaban dolgozék indokolt esetben
telefonos kapcsolatot létesithetnek. Sziikség esetén a vezetd vagy a helyettesek visszahivhatok

az intézménybe.

2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 32 oras munkaidbékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, lnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

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

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A sziilSi értekezleteket,
fogadddrakat az éves munkarendben elére meghatarozott napokon 17 — 19 6ra kozott tartjuk.
llyenkor a munkaidé a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 oras
munkaidore kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo elSirasait az 6rarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kell kozzé tenni.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

Az érettségi és szakmai vizsgak ideje alatt a vizsgan részvevo pedagdgusok napi munkaido-

beosztasat napi 12 éraban is meghatarozhatjuk.

A pedagoégusok munkaidejének kitoltése
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A koznevelési torvény egységben szemléli a pedagogus munkaidejét, ezért a 40 oras teljes heti
munkaidé feldl kozeliti meg, és ezt alapvetéen harom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen

belul neveléssel- oktatassal lekotott munkaido részre.

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat, vagyis a kotott munkaidét az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6é otvenot—hatvanot szazalékaban, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé
tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelheté el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal osszefluggd egyéb
feladatokat, tanuldi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezeté a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az

aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelStestiilet tagjai kozott.

A nevelés - oktatassal lek6tott munkaidoben a betoltott munkakor fliggvényében

ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

g) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezé oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo elbkészitdé és befejez6 tevékenység idotartama is. ElSkészitdo és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok

beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezé 6raszam

keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitdasba

venni.
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

és a kifuggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatohelyettes rangsorolja,

lehetSség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezdk

g
h)

i)
k)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

az egyénileg szamon kérhet6 tanulok feleltetése,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozo (esti tagozatos tanuloké is), javitd vizsgak
lebonyolitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a poétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szuloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,

belsé ellendrzési tevékenységben valo részvétel,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,
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« 7.

z) a pedagogus hetesi feladatainak ellatasa,

aa) tanuldszoba.

3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagégusok napi munkarendjét igazgatd és az igazgatohelyettesek, a felligyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésSbb az adott munkanapon 7.20 éraig koteles elektronikus levél vagy telefon
atjan jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatéan egy
hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat

kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkar részére.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéro
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertlése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

43



A pedagdgusok szamara — a kotelezé draszamon fellili — a nevel6—oktatdé munkaval osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezeté

adja az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.

A pedagoégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabilyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezé 6rakbél, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
nevel6-oktaté munkaval Gsszefiiggé tovabbi feladatokbadl all. A pedagégus munkaido-

nyilvantartast vezet (oralap).
Minden pedagdgus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidé-nyilvantarto

lapjat és a jelenléti ivet. A honap utolsé napjan az alairt nyilvantarté papirokat a szakmai

igazgatohelyetteshez koteles eljuttatni.

4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagéogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeto allapitja

meg és munkaszerzédés/munkakori leiras rogziti.

VIIl. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelel6 szintl(i iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando

munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkezé intézményekkel:
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Intézmények

Felettes szerveink:

- Az iskola fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (1111 Budapest,
Budafoki Ut 34/b, nyilvantartasi szam: KIM 00013/2012-001, képvisel6é: Szenczy Sandor,
elnok,)

- Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI)

- Budapest Févaros Kormanyhivatalanak és Pest Megye Kormanyhivatalanak Oktatasi

Ugyosztalyaval

- Foévarosi Onkormanyzat

- Magyar Allamkincstar

- Oktatasi Hivatal

Munkakapcsolat:

- MEREK (Mozgassériilt Emberek Rehabilitacios Kozpontja)
- Az elméleti, szakmai iranyitas képvisel6i: EMMI, OH, NGM, NSZFH Nemzeti

Szakképzési és Felnottképzési Hivatal, BKIK (Budapesti Kereskedelmi és Iparkamara)

- Szakszolgalatok, Nevelési Tanacsadok, Szakmai Szolgaltatok:

Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Mozgasvizsgalo Gyogypedagogiai Tanacsado, Korai
Fejleszto, Oktato és Gondozo Tagintézménye
Févarosi Pedagogiai Szakszolgalat Latasvizsgalod, Gydgypedagogiai Tanacsado, Korai
Fejleszto, Oktato és Gondozo Tagintézménye
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Hallasvizsgald, Gyogypedagdgiai Tanacsadd, Korai
Fejleszto, Oktato és Gondozo Tagintézménye
Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Beszédvizsgalé Gydgypedagogiai tanacsadd, Korai
Fejleszto, Oktatd és Gondozd Tagintézménye Helyi és regionalis Pszichiatriai
Intézetek
Keriileti és regionalis Nevelési Tanacsadok
Helyi és regionalis Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsagok:
Févarosi szakértdi bizottsagok:

e Fovarosi Pedagogiai Szkaszolgalat |. szamu Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye

e Fovarosi Pedagogiai Szkaszolgalat 2. szamu Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye
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e Fovarosi Pedagogiai Szkaszolgalat 3. szamu Szakértdi Bizottsagi Tagintézménye
Vidéki szakértdi bizottsagok:
e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Budapesti Tagintézménye |. szamu
Szakértdi Bizottsag
e Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Budapesti Tagintézménye 2. szamu
Szakértdi Bizottsag
o Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga
= Helyi és regionalis Pedagogiai Szakszolgalatok
= Helyi és regionalis Tertuleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

= Helyi és regionalis Gyermekjoléti Szakszolgalat

Csaladsegité kozpont

II. keriileti Onkormanyzat

II. keriileti Onkormanyzat Oktatasi Iroda

Il. kerulet Pedagdgiai Szolgaltatdé Kozpont

Semmelweis Egyetem Pet6 Andras Kar

Mozgasjavité Altalanos Iskola, Szakkozépiskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény és Diakotthon

Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézménye és
Diakotthona

Il. keruleti Egészségligyi Szolgalat

Kozép-magyarorszagi Regionalis Munkatigyi Kozpont

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal

Baptista Pedagogiai Intézet

AME Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiilete

Pedagogus szakszervezetek

fels6oktatasi intézmények,

felnottképzési intézmények,

pedagogus tovabbképzési intézmények,

a gyermekek egészséglgyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmények,

a gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagok,

az intézményt tamogato alapitvanyok, szervezetek, gazdalkodoé szervek,

egyhazi és mas fenntartasu oktato- neveld intézmények,

46



- a patronal6 cégek,
- a sportegyesiiletek,
- palyavalasztast segito intézmények,

- az oktatott szakmakhoz kapcsolodo cégek.
Egyének

- Sziilok, Szuléi Munkakozosség

- Tanulok
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

A tanulok egészségi allapotanak megdévasaért az iskola a jogszabalyban elGirtak szerint
iskolaorvosi szolgalatot szervez az intézmény épuletében kialakitott orvosi szobaban, és az
igazgatosag rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskola orvosaval, valamint az iskolai védondivel,
és segitségukkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas

részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat XVI. pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat

feligyeletéért az igazgatd a felelSs.

Az iskolaban part vagy parthoz kotédoé szervezet nem mikodhet. Az intézményben a tanuldk
felligyeleti idejében parttal vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céld

tevékenység nem folytathato.

IX. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola pedagogiai és szakmai célkitiizéseit elérni és feladatait megoldani csak akkor tudja
zavartalanul, folyamatosan és eredményesen végrehajtani, ha az érvényes jogszabalyok

figyelembe vételével osszeillitott munkarend szerint miikodik és a feltételek eredményesen
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szolgaljak azt. Olyan munkarendet kell kialakitani, amely minden iskolai dolgozéra és tanulora

egyarant vonatkozik és az betarthato, valamint végrehajthato.

I. A tanév helyi rendje

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

munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv rogziti:

- atanév rendjét,

- a tanitasnélkili munkanapok idejét, felhasznalasat,

- az iskolai rendezvények, linnepélyek idopontjat, modjait és az ezekhez kapcsolodd
tantestuleti feladatokat,

- a nevelGtestiileti értekezletek idejét, témajat,

- a nevelStestiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben,

- a hagyomanyapolas alkalmait.

A munkatervhez kapcsol6dé feladatok:

tantargyfelosztas: az el6z6 tanév befejezéség;

- orarendkészités: a tanév megkezdéséig;

- tanmenetkészités: szeptember 15,

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

- beszamoldk, jelentések, palyazatok, beszerzések, érettségi feladatok osszedllitasa stb.:
szukség szerinti idében, illetve idore.

Az aktualis teenddk pontos idébeosztasarol az iskolavezetés a nevelStestllet tagjait

nevelbtestlleti értekezletet kovetben irasban tajékoztatja.

2. Rendezdelvek

A tanév rendje
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Id6tartama: szeptember |-jétdl a kovetkezd év augusztus 3 | -ig terjed.

A tanév rendjét, igy a tanitassal toltott napokat, illetve a munkasziineti napokat az emberi
eréforrasok minisztere EMMI rendeletben évenként rendeletileg szabdlyozza. A tanitasi
sziinetek idStartama kozpontilag meghatarozott, igy csak a tanitds nélkili munkanapok
kerilnek helyileg rogzitésre, amelynek szamat szintén a rendelet tartalmazza. Tartalmat a
nevelGtestiilet hatarozza meg. Ezek a napok tobbek kozott igénybe vehetdk: szakmai
kirandulasok, latogatasok, értekezletek, konferenciak, linnepségek, rendezvények, el6adasok

stb. céljara.

A tanitasi napok rendje

Az elméleti orak 8:00-kor kezdédnek és 45 percesek, koztiik 10 és 20 perces sziinetek vannak.
A tanitasi nap legkésébb 16.25 orakor fejezédik be. A szakmai képzésben (gyakorlaton) az 6rak
60 percesek. A szakmai elméleti oktatas rendje megegyezik az altalanos elméleti 6rak oktatasi
rendjével. Az ebédidé megallapitasanal a MEREK-ban szokasos étkeztetési rendet kovetjlik.

A MEREK épiiletében miikodé iskolai hasznalatban levé terlletek szorgalmi idoben hétfétdl
péntekig reggel 7:30 oratdl délutan 17 oraig. Az iskola igazgatdjaval tortént elGzetes egyeztetés
alapjan az épliletek ettdl eltérs idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején belul reggel 7:30 ora és délutan 16 ora

kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia (vezetdi ligyelet).

A vezetok benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban meghatarozni.

Amennyiben az igazgato vagy helyettese kozul rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet
egyik tagjat kell az 6 belegyezésével, irasban megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell

hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16:25 (kivételt képezhetnek igazgatoi
engedéllyel az egyes fejleszt6 orak) ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc,
az orakozi sziinetek hossza 10 és 20 perc. A foétkezésre biztositott hosszabb sziinet (12.35-

12.55) ideje 20 perc. A csengetések rendje:
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CSENGETESI REND
|.6ra | 8:00 | 845
ora | 855 | 9:40
ora | 10:00 | 10:45
ora | 10:55 | 11:40
ora | I1:50 | 12:35
12:55 | 13:40
ora | 13:50 | 14:35
ora | 14:45 | 15:30
ora | 15:40 | 16:25

o 00 N o U A W N
O\
=
N

Az étkezésre biztositott hosszabb szlinetek ideje: 9:40 — 10:00 és 12:35 — 12:55 6ra kozott. A
8. drat kovetéen fejlesztd, tehetséggondozd foglalkozasra, korrepetalasra, tanulészobara
kerulhet sor.

A tanulészoba munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
érarendjéhez igazodva kezdddik és 16% oriig tart. A tanulészoba nem kotelezd, de itt a
szaktanarok segitségével a tanulok kérhetik a korrepetalast, felzarkoztatast.

A tanuloszoba hasznilata a tanul6 szamara dijmentes.

Az épiiletbe a tanuldk a tanitast megel6zéen 7°%kor johetnek be, illetve késdbbi 6rakezdésnél a
tanitasi orat megel6z6 szunetben.
A vonattal és tavolsagi busszal kozlekedo tanuld 10 percet késhet az elsé tanitasi orardl anélkiil,

hogy ez késésnek szamitana.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztilyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfénok-helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkiviili esetben — szul6i kérés hianyaban — az

iskola elhagyasara csak az igazgato, igazgatohelyettes adhat engedélyt.
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Az iskoldban reggel 7%° 6ratdl a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri ligyelet
miikodik. Az Ugyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az éplletek rendjének, tisztasiganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellenérizni. Az iigyeletes tanirok beosztasat, az Ugyeleti rendet az igazgatdhelyettesek

készitik el.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a tanitasi orak utan 16:25 oraig kell megszervezni. Ettdl eltérni

csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Felnottoktatas formai

A felnéttoktatast az iskola az alabbi képzési formakban szervezi meg:

Az intézmény valamennyi képzése elérhet6 felnottoktatas keretében a nem tankoteles korud

tanuldk szamara nappali és esti tagozaton az intézmény szokasos miikodési rendje szerint.

A tanulok étkeztetése

A MEREK bufét tzemeltet, valamint kozétkeztetést biztosit, amelyet az iskola tanuldi igénybe
vehetnek. Az arra jogosultaknak a normativaban leigényelheté Osszeg keretében a tamogatast
biztositja az intézmény.

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

ebédjegy atruhazhato. A megrendelt ebéd lemondasa 2 nappal korabban megtehetd.

A kiadmanyozas rendje

Kiadmanyozas

Az iskolaban barmilyen terileten kiadmanyozasra az intézményvezeto jogosult. Kimeno

leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja

a szakmai igazgatohelyettes.
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Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

- Az intézmény adatai
- Az irat iktatoszama
- Az lgyintézd neve

A kiadmany jobb alsé részében fel kell tiintetni:

- Azirat targya

- Az esetleges hivatkozasi szam

- Az esetleges mellékletek szama
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirasara van szikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

vy

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»,s.k” toldattal, valamint alatta a beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany az
eredetivel megegyezd, hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot

alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.

3. A gyakorlati oktatas rendje

Az iskola onallé szamitogéptermekkel rendelkezik. A tanmihelyben folyd oktatas
munkarendjét és pontos idobeosztasat a gyakorlati oktatas tantervei alapjan készitett éves
programok, tanmenetek tartalmazzak a szakmai profiloknak megfelelSen.

Az oOsszefliggd nyari szakmai gyakorlatot, a tanulok az iskolaban ill. megallapodas alapjan mas
intézményben toltik el. A nyari gyakorlatokat a szakmai oktatok iranyitjak a szorgalmi idére
vonatkozé rendelkezések szerint.

A tanuldk az osszefliggd nyari szakmai gyakorlat ideje alatt is kotelesek munkanaplot vezetni.
A munkanaplok, a jelenléti ivek és a jelentés leadasanak hatarideje a gyakorlat utolsé napjat

kovetd hét.
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4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6é helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Iskolankban munkavédelmi felelés segiti a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok
megszervezését. Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében, illetve

baleset esetén intézményi védo, 6vo eldirasok.

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, a szikséges intézkedéseket

megtegye. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

- Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

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

- A nevel6k a tanodrai és a tandran kivuli foglalkozasokon, valamint ligyeleti munkajuk soran
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel&zési szabalyozat a tanuldkkal
betartatni.

- Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentl
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

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

- az iskolara és kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkivuli esemény (baleset, tlizriado, bombariadé természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor szlikséges teendbket, a menekiilési Utvonalat, a menekiilés rendjét,

- a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

- tanulmanyi kirandulasok, turak elétt, valamint a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire

kell felhivnia a tanuldk figyelmét.
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A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kivili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6
pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanév elsé szaktargyi orajan a
szaktanar ismerteti a szaktantermek hasznalatdval kapcsolatos védé-ovointézkedéseket. Az
altalanos tudnivalokra, veszélyforrasokra ekkor kell figyelmeztetni a tanulokat, és el kell
testnevelés targyak oktatasakor, a kisérletek végzésekor, géphasznalat, eszkozhasznalat esetén
a tanar minden esetben felhivja a figyelmet a balesetveszély lehetoségére. Tanitasi idoben
tortént baleset esetén az lgyeletes neveld, az igazgatdsag valamelyik tagja vagy a gazdasagi
vezetd tajékoztatja az iskolatitkart, aki a baleseti jegyzékonyv elkészitéséért is felel. Rendkivuli
idojarasi  korilmények esetén (pl. hovihar, hoéfuvas) az intézmény vezetSje, vagy az
iskolavezetés valamelyik tagja tajékozddik az aktualis kozlekedési helyzetrdl. Indokolt esetben
a vidékrdl naponta bejaro diakok szamara lehetévé teszi az épllet elhagyasat és a hazautazast,
vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a varosban lakd
osztalytarsaiknal. A rendkiviili id6jarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi
orak potlasarol a tantestulet a kialakult helyzet pontos megismerése utan nevelGtestiileti

értekezleten dont.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulék feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

- a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost/mentét kell hivnia

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitoé dolgozo a sérilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlenul orvost/mentot kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sértilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgaltatnia
a munkavédelmi felel6s kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges

intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A 3 napon tul gyégyulo sérilést
okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kuldeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanulo esetén a sziilonek). A
jegyzékonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A tanulobalesetet a KIR feliileten is rogziteni
kell. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni. Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza. Ajanlott az iskola rendérének tajékoztatd szolgalatat

igénybe venni.

A tanulok az ébrenléti idejuk nagy részét az iskolaban toltik ezért kiilonosen fontos, hogy a

tantermi vilagitas, a tablavilagitas, a székek minésége, a padok magassaga stb. megfeleld legyen.

Ennek érdekében az elmdlt években a kovetkezéket intézkedéseket hoztuk
- minden tanulé magassagahoz igazodva allitjuk be a padokat,
- minden tanteremben interaktiv tablat szereltettiink fel,
- az armaturakba korszer( Led vilagitast szereltettiink,
- a mellékhelyiségeket feltjitjuk, karbantartjuk,
- az iskolai Iépcsékorlatokat csuszasmentesitettiik,
- egészségnapon folyamatosan hivunk mentalhigiénés el6addkat,
- minden évben egészségnapot rendeziink,

- minden évben természetnapot rendeziink,

55



- télen jegesedés esetén csuszasmentesitést végzink.

5. Egyéb rendelkezések

Fogaddorak, szildi értekezletek rendje:

A pedagogus - az altala megjelolt idopontban - fogadoorat tart (tanévenként legalabb 2
alkalommal).

Fogaddnapot az iskola félévenként egy alkalommal tart.

Sziil6i értekezletet az osztalyfonokok félévenként egy alkalommal tartanak.

A szuldk a fogaddorakrol, a fogadonapokrol és a sziil6i értekezletekrdl, valamint az Sket érintd
tanacskozasokrol, rendezvényekrdl az elektronikus naplobdl vagy a tanulok ellenérzé konyvén

keresztiil ertesulnek.

Kozérdeki tajékoztatas formaja az elektronikus korlevél (e-mail), amiben a pedagégusokat és a

tanuldkat érintd témakrol tajékoztatjak az intézményvezetot.

Tanuléi Ugyintézések, Ugyeleti rend tanitasi szunetben:

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik a kovetkez6

idépontokban:

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

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos Ugyek intézésére kilon ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a
szlilék, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza. A nyari szuinetben a vezetdi, irodai ligyeletet

hetente, a munkarendben meghatirozott napokon 9°—13%6ra kozott kell megszervezni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-

oktatasi intézménnyel:

56



Azok, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel, csak az iskola hivatalos
munkaidejében, 8-16 ora kozott I|éphetnek az iskola teriiletére. Munkaidében a
portaszolgalatnak kell jelezni a belépési szandékot. A portas értesiti a titkarsagot a belépd
személyrol és belépés céljardl. Az iskola teriletén, jelzett cél nélkiil az iskolaval jogviszonyban

nem allé személy nem tartdzkodhat.

Az iskolaépulet és eszkozok haszndlata:

Az iskola épiileteit, helyiségeit és berendezéseit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az
iskola helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a tanuldi hazirendben

v

megfogalmazott elSirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagdgus fellgyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatoja adhat felmentést. A tanuldk gyakorlati
foglalkozasokon és testnevelés, gyogytestnevelés, mozgasnevelés érakon felligyelet nélkil nem

dolgozhatnak.

A tanulok kotelesek a gyakorlati foglalkozasokon és a testnevelés érakon az eldirt felszerelésben

megjelenni.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivul csak a hivatalos ugyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a MEREK portasa ellendrzi
és iranyitja az iskola teruletére, valamint adott esetben tesz arrol az iskola titkarsaga felé.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épuletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet, melyet az igazgatohelyettes tart nyilvan

(informatikai eszkozok esetében, az informatikus/rendszergazda).
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Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon tdl és a tanitasi sziinetekben —
kulsé igényloknek kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevdk, az iskola

épuletén belil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

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

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola igazgatoja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szél és az egészséges életmoddal,
a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis, sport

tevékenységgel fligg ossze.

A tanév minden év szeptemberének elsé munkanapjatdl a kovetkezd év augusztusanak utolso
munkanapjaig tart, a szorgalmi id junius masodik hetének utolsé munkanapjaig tart, az oktatasért
felelés kormanyzati szervként rendelettel meghatdrozott keretein belil. A tanévben lévé
szlineteket (Oszi, téli, tavaszi) az oktatasért felelés kormanyzati szerv hatarozza meg. A tanév
soran a tanitasi napok szamanak figyelembevételével az iskolaigazgato sajat hataskorében tanitasi
szlineteket rendelhet el. A tanév helyi rendjét, a munkatervet a nevelStestiilet hatarozza meg és
rogziti az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév utolsoé napjat kovetoen kerul sor a tanév szakmai munkajanak lezarasara. Az iskolai
dokumentumok kitoltésére, és lezarasara.

A pedagogusok nyari szabadsagat megel6zéen el6keészitik a kovetkezd tanévet, és a hozza
kapcsolodé dokumentumokat (pl. tanmenetek).

Az intézmény targyi eszkozeinek, dokumentumainak teljes felleltarozasat is ekkor késziti el az
intézmény testllete. (A leltarozast ugyanakkor a targy év végeén is elvégezziik.)

Az intézmény alkalmazottainak nyari tervezett programot csak juliustél lehet szervezni.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

- a nevelGtestileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és Uinnepségek maodjat és idépontjat,

- a tanitas nélkuli munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javitd-, kulonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendjét,
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- a tanitasi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idSpontjat - a miniszteri rendelet keretein belil,

- a bemutato orak és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

- és az iskola miikodését érinto egyéb eseményeket.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabélyait, a DOK miikodési
szabalyzatat, munkaterveit és a balesetvédelmi elSirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten
ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a sziilkkel. A Hazirendet, a nyitva tartas
és a felligyelet id6pontjait és a fogado orak rendjét a MEREK portdjan, illetve a tanari szoba elotti
hirdetd tablan el kell helyezni, tovabba a gyermekvédelmi felelés és az iskolaorvos fogadoorait, a

Kilritési és Tlzriado tervet, SZMSZ és a Pedagogiai program megtekinthetoségének helyét.

X. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

I. Tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikodnek:

Tanuldszoba, felzarkoztatd foglalkozas, korrepetalds, egyéni foglalkozas

Tanuldszobat a tanuldk délutan 14.35 oratol 16 oraig vehetik igénybe. A feliigyeletet az iskola

szaktanarai végzik.

Felzarkoztato foglalkozasra egyénileg vagy csoportban kerulhet sor a szaktanar vezetésével a
pedagogus javaslatara, tantestileti dontésre, valamint a tanuld kérésére elére megbeszélt
idépontban, formaban. Felzarkoztato foglalkozason részt vesz a gyenge teljesitményl tanulo, a

betegség, vagy mas ok miatt lemaradt tanulé.
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A tantargyi korrepetalds az egy- egy tantargyban elégtelen vagy nagyon gyenge teljesitményt
nydjtd tanulok szamara szervezett kotelezé foglalkozasok, amelyek elére meghatarozott

idépontban vannak. Korrepetalas a tanév elejétdl a tanév befejezéséig tarthato.
Egyéni foglalkozas kiemelt szerepe intézménylnkben a felzarkéztatds, valamint a
tehetséggondozason tul, a tanitasi 6ran az osztallyal kozosen nem szamon kérheté tanulok

egyéni feleltetése.

Tehetsésgsondozo és versenyekre vald felkészité foglalkozasok

A tehetséggondozas keretében az adott terileten tehetséges fiatalokkal foglalkoznak a
szaktanarok egyénileg vagy kiscsoportban. Kiemelt tehetséggondozasi teriletek: ének,

szamitastechnika, rajz, keramia.

A versenyekre valo felkészités szintén a tehetséggondozas részét képezi. Ennek keretében a
tehetséges fiatalokat tandran kivil felkészitjik, versenyeztetjik (tantargyi vagy szakmai).
Céliranyos felkészitéssel az altaldnos és a szakmai miveltség a tantervekben rogzitett
kovetelményszinthez képest novelhetd. A versenyek megszervezéséért, vagy az arra valo
jelentkezésért, illetve a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, valamint a

szaktanarok a felelsek.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni, illetve a foglalkozasok megkezdése el6tt annak
programjat az igazgatoval jova kell hagyatnia. A foglalkozasvezetd felelés a program

végrehajtasaért, akinek év végén beszamolot kell készitenie.

Szakkor

A szakkor célja a tehetséggondozas, valamint lehetOség biztositasa a tanuldk szamara, hogy
érdeklodési korikhoz igazodva vagy azt bovitve vehessenek részt foglalkozasokon. Szakkori
szinten egy-egy tantargy vagy szakterllet tananyaganak alaposabb feldolgozasa, az onmiivelés
igényének és az egyén képességének fejlesztésére nyilik lehetdség. Az onallé alkotd munka
lehetSsége kedvezoen hathat a tanulmanyi munkara is (pl.: mivészeti szakkorok). Az iskolai és a

MEREK altal szervezett szakkorok minden tanév kezdetén meghirdetésre kerilnek, kilon
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program szerint mlkodnek. Példaul: miivészetterapia, kérus, rajz, tiraszakkor, barlangaszat,

médiaszakkor stb.

Iskolai sportfoglalkozasok

Az iskola, illetve egyiittm(ikodési megallapodas alapjan a MEREK szervezésében valosulnak
meg. Példaul: kerekes székes kosarlabda és floorball, teremfoci, boccia, élményterapias barlang

turak, alkalmanként természetjaras stb.)

Unnepségek, rendezvények

A tanév rendjében a tanévkezdés el6tt meghatarozasra keril a nemzeti tnnepek, valamint a
torténelmi eseményekhez kapcsolédd megemlékezések megtartasanak ideje, médja. Ezek
torténhetnek a tanulok bevonasaval megszervezett iskolai szintl uUnnepségek, témanap
keretében, vagy a nem nemzeti innephez kot6dé megemlékezések osztalyszinten.

Ezen felil vannak hagyomanyos iskolai unnepek (golyaavato, reformacid napja, halaadas,

karacsony, szalagavato, ballagas).

Az iskolai szintl rendezvények miisorait a tanéran kivil, az érdekl6do, illetve az arra kijelolt

tanuldk, osztalyok bevonasaval allitjuk ossze.
Esetenként elére meg nem hatiarozott rendezvényekre keril sor iskolan belil (akar
vendégmiivészek bevonasaval is) és kivll. Iskolan bellli rendezvény lehet példaul szavalo

verseny, koncert stb.

Tanulmanyi kirandulasok, osztalykirandulasok, taborok

Az osztalyok a tanév soran alkalmanként részt vesznek kulturalis rendezvényeken,
programokon (pl.: szinhazlatogatas, muzeumlatogatas, kiallitds megtekintése, mozi stb.) Az
osztalyok tanév végén egy vagy kétnapos osztalykiranduldsra mennek az osztalyfénok
szervezésében. A tanév befejeztével az érdeklodé tanuldk szamara lehetséges a keramia

taborban valo részvétel. A tanév megkezdése elott, augusztus végén elsésorban az Gjonnan
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érkezé fiatalok szamara, de ,régi” didkjainknak is lehetSséget biztositva goélyatabort

szerveziink. A rendezvényeket az iskola lehetSségei szerint tdimogatja.

2. A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

Egyes tevékenységekkel oOsszefliggésben (tanuldszoba, rendszeres korrepetalds, szakkorok,
fakultacio) a pedagogusok a végzett munkarol naplét kotelesek vezetni. E naplok nem csak
szakmai és pedagogiai, hanem pénzligyi dokumentumok is, ezért irattari megorzésik jogszabalyilag

eldirt és pontos vezetésuk szlikséges. A naplok ellendrzését az igazgatohelyettesek végzik.

A tandran kivuli foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok, valamint
az egyéni foglalkozasok kivételével - onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanarok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a szl irasbeli kérelmére az

altalanos igazgatohelyettes adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat, a
vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell

rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szuldi, valamint a nevel6i igényeket

a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat munkakori

leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

A tanév soran a tantervhez kapcsoléddan a szaktanarok szakmai programokat szervezhetnek.
Miutan ezek a programok a tanitasi orak keretein beliil keriilnek megszervezésre és a koltségeit

az iskola finanszirozza — minden érintett tanuld szamara kotelezd.
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Az osztalyfénokok, szaktanarok a tantervi kovetelmények teljestilése, a neveld, valamint az oktato
munka elSsegitése érdekében kirandulasokat, tanulmanyi kirdndulasokat szervezhetnek. A
tanuldk részvétele a kirandulason onkéntes, ha a felmerild koltségeket a sziiloknek kell
fedeznitk. Az osztilykirandulasokrol az osztalyfénok, illetve a szaktanar az illetékes

igazgatohelyettessel illetve az iskola anyagi timogatasanak sziiksége esetén az igazgatoval egyeztet.

Egy-egy tantdrgy néhany témadjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a
kilonféle kozmivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitasi idén kivul esik

és koltségekkel jar — onkeéntes.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-
és vallasoktatason vald részvétel a tanuldok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény érarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskola keretein bellil iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabdlyait a szervezeti és mikodési szabalyzat

fuggeléke tartalmazza.

Xl. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE
VONATKOZO SZABALYOK

Az iskola igazgatojanak és helyetteseinek ellendrzési-értékelési hataskore az iskolai élet és
munka egész teriletére kiterjed. Ezt a jogkorét - személyes felelosségének megosztasaval - az
ugyek meghatarozott korére a felelésok egy-egy pedagogusra is atruhazhatjak. Az iskola
igazgatoja az onallo gazdalkodassal osszefiiggd tevékenység, a pénziigyi, szamviteli és munkaerd
gazdalkodas tekintetében a kiilsé hatosagok felé is felelosséggel tartozik. Pedagogiai és szakmai

munkajat az illetékes hatdsagok szakértd bevonasaval vizsgaljak és értékelik.
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Az iskolai belsé ellenérzés feladatai:

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

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

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

- az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzéséral;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

- szolgaltasson megfelel6 szamU adatot és szikséges intézkedés megtételéhez tényt az

intézmény mikodésével kapcsolatos belsé és kilsé értékelések elkészitéséhez.

I. A pedagédgiai munka ellenérzése

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

Amennyiben a pedagdgus az adott problémat nem tudja sajat hataskorben megoldani, ugy az
igazgatohelyetteshez, illetve az igazgatohoz fordulhat. Ellendrzését is ok latjak el.

Az igazgatohelyettesek munkajat az igazgato ellendrzi.

A pedagdgiai munkaval osszefliggd adminisztracids tevékenység (pl. beirasi napld, torzslapok,
osztalykonyvek, bizonyitvanyok) ellenérzését az éves munkaterv mellékletében (Bels6

ellenérzés) foglaltak szerint végezziik (feladat, hatarido, felelGs).

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

ellenorzése

A nem pedagégiai (egyéb munkak) ellenérzése az igazgato feladata.
Ezen beliil egyes részteriiletek ellenérzését az adott teriiletért felelSs igazgatdhelyettes végzi.
Ezeket a feladatokat és a felel6soket a munkakori leirasok, szabalyzatok és az éves munkaterv

mellékletében (Belsé ellendrzés) foglaltak szerint végezziik (feladat, hataridd, felel6s).
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A nem pedagogiai munkak szinvonalas, a jogszabalyi elSirasoknak megfelel6 szintl végzéséért
az igazgato felel. Ha az igazgatohelyettes a problémat sajat hataskorében nem tudja megoldani,

ugy az igazgatohoz kell fordulnia.

3. A belso ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei,

feladatai

A belsé ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

- az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni;

- az ellenérzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

- az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzd dolsozd koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt

elSirasoknak megfeleléen eljarni;

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat,
illetve az ellenérzott dolgozdk kozvetlen felettesével;

- hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

idében megismételni.

A belsS ellendrzést vésgzé dolgozd feladatai:

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

- az ellendrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell;

- az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;
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- a hidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozd jogosult:

- az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
- az ellen6érzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellenérzést végzé kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd koteles:

- az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefliggd kéréseit
teljesiteni;

- afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5. Az intézmény pénziigyi ellendrzése

Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevé szervben, belsé ellendrzési
rendszer miikodik abbol a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot nyujtson a

pénzlgyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelel6ségét illetéen.

A pénzigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje. A belsé ellenérzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési,

valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénzugyi belsé ellenérzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta

alapjan elkészitett bels6 ellenorzési kézikonyv szerint torténik.

Az igazgato feladata, hogy az ellendrzések nyoman intézkedési tervet készitsen azokra a

teruletekre nézve, amelyeken hianyossag tapasztalhato.
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Xll. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

I. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési

feladataik

A neveld és oktatd munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

- igazgato,
- igazgatohelyettes,

- munkakozosségvezetok,

Az igazgatd kozvetlen ellendrzési és értékelési hataskore kiterjed:

- aziskolaval kapcsolatos altalanos- és bérgazdalkodasara, koltségvetésére, az elSiranyzatok
megtervezésére és felhasznalasara;

- az iskolai munka zavartalan személyi, targyi és dologi feltételeinek megteremtésére.

- a munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos lgyekre;

- az iskola miikodését meghatiarozé pedagodgiai és szakmai alapdokumentumok és hatalyos
jogszabalyok érvényesitésének szabalyszeriiségére;

- tanuldi felvételek és elbocsatasok szabalyszer(iségére;

- a helyettesek és az iskolatitkar munkajanak szakszeriiségére;

- a szakképesité vizsgak, az érettségi vizsga elOkészitésének és végrehajtasanak
szabalyszer(ségére;

- atandran kivuli tevékenység szervezettségére és tartalmi kérdéseire;

- aszerzodések, palyazatok, statisztikak szakszeriiségére;

- adolgozok és a tanulok jutalmazasara, juttatasaira;

- afegyelmi felel6sségrevonas szabalyszeriiségére;

- a kulonbozo beszerzések, eszkozfelhasznalasok indokoltsagara, szakszerliségére.

- ésszerl takarékossagi kovetelmények érvényesitésére.

- a munkakapcsolatok jogszerliségére és rendjére.

A helyettes-vezeto ellenbérzési és értékelési tevékenysége kiterjed:
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- a hataskorikbe tartozé pedagogusok-, nevel6- oktatok munkajanak ellenérzésére és
értékelésére, tanmenetek, programok, naplok stb. ellenérzésére;

- a pedagogusok egymas kozotti tevékenységének osszehangolasara, egylittmiikodésére;

- oralatogatasokra, ennek soran irasban értékeli az orak egészét pedagogiailag,
szakmailag, modszertanilag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentacio tekintetében
stb.;

- az adott tanarok belsé szervezett tovabbképzését;

- a hataskorébe tartozé terllet biztonsagi kovetelményeket, annak betartasat, illetve
betartatasat;

- a beszerzések indokoltsagat és a meglévé eszkozok kihasznaltsagat;

- a pedagogusok és oktatok jutalmazasaval, kitiintetésével, esetleges felelGsségre-
vonasaval osszefliggd intézkedéseket;

- aleltarok szakszeri lebonyolitasat és a selejtezés elokészitését.

Munkakozosség-vezetdk ellendrzési, értékelési tevékenysége kiterjed:

a szakmai munkakozosséglikbe tartozéd pedagogusok-, nevel6-oktatok munkajanak
ellendrzésére és értékelésére, tanmenetek, programok, naplok stb. ellendrzésére;
oralatogatasokra, ennek soran irasban értékeli az 6rak egészét pedagogiailag, szakmailag,

modszertanilag, vezetéstechnikailag, formailag, dokumentaltsag tekintetében stb.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult a munkakozosség-vezetoket meghatarozott céllal és

jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésével megbizni

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelS-oktatd munka belsé ellenérzése soran:

- a pedagogusok munkafegyelme,

- atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

- a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

- a tanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,

- anevel6 és oktatdo munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

- az orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi 6ra felépitése és szervezése,
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- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- a tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata

alapjan az iskola vezetdsége hatarozza meg,

- atandran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

2. Pedagogusi munka ellen6rzésének és értékelésének folyamata,

pedagogus onértékelés

A folyamatért az igazgatd a felelSs

FELHASZNALT LETREJOTT
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
|. Adminisztracié ellendrzése osztalyozd naplok, pedagogus Rendszeres
osztalyfénokok, csoportnapld, haladasi teljesitmény
osztalyfénoki naplo, egyéni nyilvantarto lap,
munkak6zosség vezeto, fejlesztési naplok, torzslap-ellenorzé
felnttképzésért felels térzslapok, lap, naplo-ellen6rzd
vezetd, igazgatohelyettes orabeosztasi lapok, lap, feljegyzések
pedagogus
teljesitmény-
nyilvantarto lap,
munkatervek, helyi
tanterv, tanmenet,
jelenléti iv, ellenérzék
2. Szakmai elvarasoknak valé lires oralatogatasi lap | kitoltott oralatogatasi | Rendszeres
megfelelés ellenérzése lap, feljegyzések
munkako6z06sség-vezetok,
igazgatohelyettes
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. o ) FELHASZNALT LETREJOTT .
TEVEKENYSEG ES FELELOS MEGJEGYZES
DOKUMENTUM DOKUMENTUM
3. Tandran kiviili feladatok éves munkaterv forgatdkonyvek, Rendszeres

ellatasanak ellendrzése

munkakozosség-vezetdk,

igazgatohelyettes

tervek, palyazatok

4. Egyéb tevékenységek
ellatasanak ellendrzése

igazgatohelyettes

forgatokonyvek,

tervek, palyazatok

5. Pedagogusi onértékelés
pedagogus, belsé
ellenérzési munkakozosség

vezeto

onértékeld lap

kitoltott onértékeld

lap

Evente egyszer:
februar - marcius

honapban

6. Pedagogus-ellendrzés
eredményének értékelése
igazgatohelyettes, belso
ellenérzési munkakozosség

vezeto

naploellenérzé lap,
torzslapellenérzé lap,

oralatogatasi lap,
pedagogus
teljesitmény

nyilvantarto lap,
feljegyzések,

forgatokonyvek,

tervek, palyazatok

pedagogus értékeld

lap

Evente egyszer:
februar — marcius

honapban

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

8. Az Iskolai értékrend PP pedagdgus értékelé | Evente

kozvetitésének értékelése

igazgatohelyettes

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

Osszegzése

teljesitmény

nyilvantarto lap,

onértékeld lap,

megbeszélés alapjan

torténik

belsé ellenérzési vezetoi értékeld lap

munkak6z06sség vezeto, torzslap-ellendrzd lap, | feljegyzés a tovabbi

igazgatohelyettes, igazgaté | Naplo-ellendrzd lap, feladatokrol

kitoltott oralatogatasi
lap, pedagogus
értékeld lap,

pedagdgus onértékeld

lap, feljegyzések

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelSs.

Az ellenérzés iranyulhat pl.:

- targyi eszkoz leltarra

- pedagogiai dokumentumokra (naplok, tanmenetek stb.)

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellenérzést és értékelését szolgaljak az
elégedettségmeérés kulonbozé médjai: a sziildi, a tanuldi, a kildé intézmények és a dolgozoi

elégedettségmérések.

AZ ISKOLABAN KONYVTAR MUKODIK

(MGkodési rendjét a Il. szamu fuggelék tartalmazza.)

A TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOKRA
TORTENO FELVETEL ELVEI

XIIl.

A tanuldszobai foglalkozasokat folyamatosan lehet latogatni. A tanuldszoba onkéntes alapon

latogathato, illetve tanari javaslatra, tantestiileti dontés alapjan kotelezé6 modon.
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A tanul6szoba lehet6séget nyujt:
- onall6 felkészulésre

- korrepetalasra

- fejlesztésre

- hianypotlasra

- felzarkéztatasra

- egyéni szaktanari segitségnyujtasra

XIV. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljaras részletes szabalyai a kdznevelési torveny 58. és 59. § és a 20/2012.
(V. 31.) EMMI rendelet 53-62. § alapjan keriilnek meghatarozasra.

Az SZMSZ-ben és a Hazirendben a fenntarté egyhaz tanitasaval 6sszefliggé viselkedési
és megjelenési szabalyokat, kotelességeket, jogokat és hitéleti tevékenységet ir elg,
mely kotelességek megszegése, elmulasztdsa miatt a tanuld és a pedagdgus ellen

fegyelmi eljaras indithato.

A tanuldkkal kapcsolatos fegyelmi iigyekben a nevelétestiilet dont.

A nevelétestiilet dont a fegyelmi eljaras meginditdsarodl, a bizottsdag kijelolésérél
és a biintetés kiszabasarol.

Jelen SZMSZ-ben a nevelétestiilet a dontés jogat, fegyelmi eljaras esetén
atruhazza az eljaras meginditasa és a fegyelmi bizottsag tagjai kijelolésének
tekintetében az igazgatora, a biintetés kiszabasanak jogat a fegyelmi bizottsag

részére.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras menete. A fegyelmi eljaras

részletes szabalyai
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A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras menete

Az egyeztet6 eljaras célja:
- a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi lgy lefolytatasa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras

lefolytatasanak lehetésége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

a) a sérelmet elszenved? fél:
- a nagykoru sérelmet elszenvedo fél,

- a kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szulé.

b) a kdtelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- a kotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanuld, és

- a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szilé.

Az egyezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru tanulo esetén, a szlldje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az
érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre vonatkozd javaslatrol, valamint

arrél, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.
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A tanulo, kiskoru tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon belll irdsban jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztet6 eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Nincs helye egyeztet6 eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:

- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
- a bejelentés iskolaba, torténd megérkezésétdl szamitott tizenodt napon belll az

egyeztetd eljaras nem vezetett eredmeényre.

Feladat- és hataskorok az egyezeto eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorléja:
- felel az egyezteté eljaras lefolytatasaért,

- javaslatot tesz az egyezteté eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatdja:

- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitasahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beltl kalénosen:
- rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szikséges helyiséget, termet,

- felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztraciés feladatokat ellatd intézményi dolgozdk kdzremikodésével segiti

az egyeztetd eljaras adminisztracids feladatait.
Az egyezteto személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelessegszeg6 tanuld elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor

gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd
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személyre vonatkozé javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrél sz6lo

értesitésben mar kozolni kell az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala
felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az
egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti kérelem beérkezését kdvetd 5 napon belll meg

kell tenni.

Az egyeztets eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.

Az egyezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztet( eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

kilon-kilon meghallgathatja az érintett feleket,

targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

szlikség esetén szakért6t vehet igénybe.

Az egyeztet( eljarast vezetd személy irasban értesiti:

- asérelmet szenvedo felet, valamint

- a kotelezettségszego felet

arrél, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani. Az értesitésben
meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idépontjat, helyét, tartalmat. Az értesitést
ugy kell megkdldeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb 8

nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet
kell felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy

kijelolésetdl szamitott 15 nap all rendelkezésre.

Az egyezteto eljarast vezetd személy:
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- azeljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésébb az eljarasi hataridé lejartakor megallapithatja, hogy a felek az
egyeztetd

- eljarasban nem allapodtak meg.

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kilon-kilén a meghallgatasukon, illetve egyltt a targyalason
megallapodnak a sérelem orvoslasarél, a megallapodast jegyzékdnyvbe kell foglalni. A

jegyzokonyvet az érintettek és az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.

A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- azirasbeli megallapodast - mellékelve,
- a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges
id6re a fegyelmi eljaras felfliggesztésre keriljon.

- akezdeményezé altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idotartamra, de legfeliebb 3 honapra felfliggeszti az eljarast. Az eljaras
felfliggesztésérdl sz6l6 dontéset irasban megkildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrol, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi

eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt — a sérelmet elszenved6
fél keri, folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai

szerint kerul sor.
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A fegyelmi eljaras megsziintetése

A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a
felfliggesztés id6tartama lejart — meg kell sziintetni. Az eljaras megsziintetésére a

fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kerdl sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik:

- az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba

- az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatastigyi kozvetitét a R. 62. §-a

alapjan.

Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmezési intézkedések alkalmazasanak alapelveként az artatlansag vélelmét, a
méltanyossagot és a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Kirivd fegyelemsértés esetén az
egyes fokozatok  kihagyhaték. Ha a tanuldé sorozatosan ismétl6do
fegyelmezetlenségével az egyes fokozatokat kimeritette, vagy rendkivil sulyos
vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell inditani. A fegyelmi eljarast kovetden irasbeli

hatarozattal lehet fegyelmi blintetést kiszabni.

A kiszabhaté fegyelmi biintetés formai (Nkt. 58. § (4) bek.)
a) megrovas,

b) szigorl megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa (szocialis
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kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathato),

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba (ez utdbbi esetben, ha az
iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatéjaval megallapodott),

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol (nem tankoteles tanuld esetében),

f) kizaras az iskolabdl (nem tankoteles tanulo esetében).

Tankoteles tanuldval szemben az e)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkivili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles

Uj iskolat keresni a tanuldnak.

A nevel6testiletnek joga van a szabalyszegé tanulét eltiltani az iskolai rendezvényeken

(pl. fecskeavatod, szalagavato, ballagas, szakmunkasavaté stb.) valo részvételtdl.

A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozat tartalmanak és formajanak részletezése:

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez§ részét és rovid indokolasat. Ha az Ugy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a kihirdetést az elséfoku fegyelmi
jogkdr gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kdveté hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az Gigyben érintett feleknek

(kiskoru esetén a szlilgnek), ha az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek.

.Megrovas” és ,szigord megrovas” fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkildeni, ha a fegyelmi bilntetést a tanuld (kiskord esetén a sziilg)
tudomasul vette, a hatarozat megkuildéesét nem kéri, és eljarast meginditd kerelmi
jogarol lemondott. A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza:

e a hatarozatot hozo szerv megjeldlését,

e a hatarozat szamat és targyat,

e atanuld személyi adatait,

78



e a fegyelmi bintetést,
e a blintetés id6tartamat,

e afelfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra val6 utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza:
e akotelességszegés rovid leirasat,
e atényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
e arendelkezg részben foglalt dontés indokat,

e elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza:

e a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,

e a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. (Ha elsé

fokon

a nevelGtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast
vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évé tagja.)
Az els6foku hatarozat ellen a tanuld (kiskord esetén szil6 is) nyujthat be fellebbezést,
melyet a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizendt napon belil kell az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benydjtani.
A fellebbezést az tigy valamennyi irataval és véleményével egylitt az elséfokd fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belil koteles

tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulé
kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett kotelessegszegés
érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a fentieken tul az
sem, aki az elséfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba aki az

dgyben tanuvallomast tett vagy szakértéként eljart.
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Akivel szemben ilyen kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. Ezt bejelentheti a
tanuld (kiskoru esetén a szil§ is) az iskola, a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatdja.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgato koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetéség szerint a karokozo és a

feligyeletét ellaté személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanul6ja okozta, a vizsgalat
eredmeényérél a tanuldt (kiskord esetén szilét) haladéktalanul tajékoztatni kell. A

tajékoztatassal egyidejiileg a szll6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés
allapithatdé meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye
lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltéré
megallapodasanak hianyaban a fegyelmi blntetést abban a nevelési-oktatasi

intézményben lehet megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.

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

Végrehajtani csak jogerés fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az

els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato.
Jogorvoslati eljaras

o A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 59. §-a alapjan az els6foku hatarozat ellen
a tanuld, kiskord tanuld esetén pedig a szilé nydjthat be fellebbezést. A
fellebbezest a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil kell az

els6foku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz benyujtani.
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o A fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az
els6foku fegyelmi jogkodr gyakorléja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc
napon belll kdteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkér gyakorlojahoz. A
felterjesztéssel egylitt az Uigy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku

fegyelmi jogkor gyakorlojanak az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.

A kartérités szabalyai

Ha a tanulo tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefliggésben a nevelési-
oktatasi intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz,
a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.
Ebben az esetben a kartérités mértéke nem haladhatja meg:
e gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér egyhavi
Osszegének 6tven szazalékat,
e ha a tanul6 cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb a kotelezs legkisebb munkabér

Othavi 6sszegét.

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

elharithatatlan magatartasa okozta.

XV. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA
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A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellataisa a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet alapjan torténik. A tanulok alapellatasa
a Budapest Févaros Il Keriileti Onkorméanyzat Egészségiigyi Szolgilata altal biztositott
iskolaorvossal és védéndkkel valosul meg kéthetente egy alkalommal az iskolaorvosi helyiségben
(tanévenként meghatarozott napokon és idépontban). Ezen kivil a mozgassériilt tanulok
szlirése, valamint a rajuk vonatkozoé tanacsadas, segédeszkoz rendelés a MEREK-ben rendel6

ortopéd szakorvossal valosul meg.

I. A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatandé iskola-

egészségiigyi feladatok

I. A gyermekek, tanuldk egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

a) Az o6vodas kord gyermekek vizsgalata jarvany és a fert6z6 betegségek és a jarvanyok
megel6zése érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl szolé miniszteri rendelet
szerinti fert6z6 betegség esetén, az iskolai tanulok vizsgalata a 10. és 12. évfolyamokban. Ennek
keretében:

— teljes fizikalis vizsgalat,

— korelézmény és csaladi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan veszélyeztetett
gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.

Az orvos a torvényes képvisel6 részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.

Kotelezd az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 10. és 12. évfolyamokrol, valamint a
|6 éves kori zaro allapotvizsgalatrol.

b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok haziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések, gondozodintézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén
orvosi vélemény adasa.

¢) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitod szakértSi bizottsag elé
utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok kozlése.

d) Az atfogo gyermekfogaszati program szervezésében valo kozremiikodés és végrehajtasanak
ellendrzése.

e) A kulon jogszabaly szerinti |6 éves kori zaré allapotvizsgalat elvégzése az iskolai védénével

egyuttmiikodve.
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2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak
elvégzése.

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

3. Kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok

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

b) A jarvanylgyi eloirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanylgyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrol a fovarosi és megyei
kormanyhivatal kistérségi népegészségligyi intézetének értesitése.

¢) A nevelési-oktatasi intézményben folyd étkeztetés ellendrzése.

d) Kozegészségligyi-jarvanylgyi  hianyossagok  észlelésekor javaslattétel a  hibak
megsziintetésére, valamint a fovarosi és megyei kormanyhivatal kistérségi népegészségligyi
intézetének értesitése.

4. Els6segélynyujtas

Az iskolaban bekovetkezé balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsédleges ellatasa, majd
a tanulo haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

5. Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

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

b) Egészségiigyi informaciok kozlése a sziildkkel és a pedagogusokkal.

¢) Onvizsgélati alapismeretek tanitasa.

6. Kornyezet-egészségligyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb kiszolgalo
helyiségek — ellendrzése, a hidnyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi korulmények figyelemmel kisérése.
7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kulon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentdlasa kiilon jogszabaly szerint

az Egészségligyi Konyvben.

A teruleti védoné az iskola-egészségligyi ellatassal osszefliggd — a terlleti védondi ellatasrol
sz6l6 kiilon jogszabalyban meghatarozott — feladatait a nevelési-oktatasi intézményt ellatod

iskolaorvossal egyuttmikodve végzi.
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2. A nevelési-oktatasi intézmény védongje altal onalléan ellatando

feladatok

I. Az éves munkatervhez a védondi feladatok oOsszedllitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

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

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

b) a pszichés, motoros, mentalis, szociilis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

¢) érzékszervek mikodésének vizsgalata (latas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgalata a 6.
évfolyamban,

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

e) vérnyomasmeres,

f) pajzsmirigy tapintasos vizsgalata a 4. évfolyamtol.

3. A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellenorzése.

4. Els6segélynyuijtas.

5. Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

6. A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

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

8. Részvétel az egészségtan oktatasaban elsésorban az alabbi témakban:

a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges életmod,
betegapolas, elsésegélynyuijtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

¢) szulGi szerep, csecsemogondozas,

d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megel6zése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az étkeztetés
higiénés ellenérzésében valo részvétel.

10. Kapcsolattartas a szulokkel (szuloi értekezlet, csaladlatogatas).
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| 1. Palyavalasztas segitése.

« 7.z

Konyv, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek nyilvantartasa

stb.).

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

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetd feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épséglik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskolaban folyé balesetmegel6z6 tevékenységre vonatkozo feladatok ellatasihoz a

Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

Az intézményvezeto feladatai

- felelSs az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek a biztositasaért,

- gondoskodik a dolgozok elSirt orvosi vizsgalaton valé megjelenésérdl, munkakorének
megfelelé munkavédelmi oktatason valo részvételrdl,

- rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,

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

- fegyelmi jogkort gyakorol,

- az eléforduld munka-, tanuloi- és gyermekbalesetek kivizsgalasiban részt vesz, a

torvényben elSirtak alapjan intézkedik.
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Az iskola dolgozéinak feladata

Az iskola minden dolgozéjanak feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja valamint ha észleli, hogy a tanuld

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlzriado terv rendelkezéseit.

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

viselkedési formakat.

A pedagogusok a tanorai és tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egészségiik és

testi épséglk védelmére vonatkozd elSirasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdloé szabalyokkal. A

tanév megkezdésekor, az els6é osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi elirasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztroéfa)
bekovetkezésekor szikséges teendbket, a menekiilési Utvonalat,

- a menekiilés rendjét, utvonalat

- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A tanév végén

- anyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A pedagodgusoknak fel kell hivnia a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé
viselkedés szabadlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idSpontjat a

balesetvédelmi naploba be kell jegyezni.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, szamitastechnika,
szakmai gyakorlat) vezeté pedagogusok baleset-megel6zési feladatait részletesen a

munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (negyed évenként) ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

iskola munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza.

A tanuldk rosszulléte esetén a szul6t értesiteni kell. llyen esetben a tanulokat csak felligyelet

mellett lehet elengedni orvosi vizsgalatra.

2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

- sérllt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost/mentét kell hivnia,
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak

vagy helyettesének.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sérdlttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a jogszabalyok eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az elSirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
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A nyolc napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt a biztositonak (indokolt esetben), egy példanyt pedig
at kell adni a tanulonak (kiskoru tanulé esetén a sziilének). A jegyzékonyv egy példanyat az iskola

orzi meg. A balesetet rogziteni kell a KIR fellletén.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba

legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XVII. RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsul kilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengeés, arviz, belviz stb.),
- atdz

- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeto rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos

vezetovel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- igazgatd, tavollétében helyettese
- munkavédelmi megbizott

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- az intézmény fenntartojat,

- tlz esetén a tlizoltésagot,

- robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sérulés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szukségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd

utasitasara az épuletben tartozkodd személyeket a Tilzvédelmi szabalyzatban rogzitett

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

éplilet kiuritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadd

terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt terileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartoé pedagogus a felelSs.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevelonek a
tantermen kivul (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlitozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténo

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett épllet

kitritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
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- akilritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,

- aveszélyeztetett épulet jellemzoirdl, helyszinrajzardl,

- az éplletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épuletben tartdzkodo személyek létszamardl, életkorarol,

- az épllet kiuritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelStestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tliz esetén szukséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, T(izriado terv”, , Kiiritési
terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza. A terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelSs.

Az épiiletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiuritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja

a felel6s.

A tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.
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A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:

- igazgatdi iroda

- titkarsag

XVIIl. PEDAGOGUS SZAMARA BIZTOSITOTT INFORMATIKAI ES
MULTIMEDIAS ESZKOZOK HASZNALATANAK SZABALYAI

A pedagdégus munkdjahoz jogosult informatikai és multimédias eszkozoket rendszeres vagy

egyszeri hasznalatra atvenni:

Notebook

Projektor

CD lejatszé

Interaktiv tabla és annak miikodtetéséhez szukséges tartozékok
Hangosité berendezés

Fényképezogép, videokamera

Laptop

A tartos hasznalatra atvett informatikai eszkozoket és a multimédias eszkozoket az iskola

igazgatoja engedélyezi, és a rendszergazda adja at a pedagdgusnak, aki az atvett eszkozért,

annak rendeltetésszerl hasznalataért, megdvasaért anyagi felelosséggel tartozik. A tartos

hasznalatra atvett eszkozoket atvételi nyilatkozat, az egyszeri hasznalatra atvett eszkozoket az

atvételt igazolo alairas ellenében lehet atvenni.

Az eszkozoket legkésébb a pedagogus munkaviszonyanak megsziinésekor az utolsé munkaban

toltott napon sértetlen allapotban (eltekintve a rendeltetésszer(i hasznalatbol adéodo

természetes allagromlastdl) kell visszaszolgaltatni, melyet a pedagogus a kilépé munkavallald

elszamolé lapjan az atadd (rendszergazda/igazgatd) alairasaval igazol.

Az egyszeri hasznalatra atvett eszkozoket a munkanap végéig vissza kell szolgaltatni.
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XIX. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

Az intézményben a tanitdsi orak adminisztralasara elektronikus naplot hasznalunk. Az
elektronikus naplo hasznalatahoz a tanarok és a tanulok gondvisel6i egyedi azonositot és
jelszét kapnak.

Az elektronikus naplé altal eléallitott papir alapu naplét és torzslapot minden tanév végén
kinyomtatjuk és lepecsételve, aldirva archivaljuk. Az elektronikus dokumentumokat CD-re irva
és a Google Drive-ba mentve is megorizziik.

A mozgasnevelés orak adminisztralasa elektronikusan elkészitett naploba torténik.

A napld a tanév végén kerll kinyomtatasra, illetve a felelés pedagdgusok és az igazgato altal

alairasra. Ezt kovetéen az intézmény irattaraban papiralapon taroljuk.

Az iskolai Tankonyvtar

Az iskolai Tankonyvtar allomanya

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI r. Il. (2) bekezdésének megfeleléen a tankonyveket kiilon
gyljteménykeént kezeljuk. Az iskolai Tankonyvtar allomanyanak leltari szammal ellatott kotetei
a kovetkezd kategoriakba sorolandok:

a) munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomassal onalldan eléallithato feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania,

b) munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald es, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv

tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elSsegitse,

¢) konyvhoz kapcsolédo kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgyljtemény, képletgylijtemény,
tablazatgy(ijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy
audiovizualis m{, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi
védelem ala es6, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és

az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis
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tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodé tankonyv ismeretei nem sajatithatok el;
amelynek alkalmazasa nélkulozhetetlen valamely miveltségi teriilet, miveltségi részteriilet,
modul, valamint szakképzési szaktertlet, szakképzési részszakterilet, modul ismeretanyaganak

atadasahoz, feldolgozasahoz,

d) tartos tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényl6 feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankonyvekre elSirt sajatos technoldgiai

feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztil hasznaljak.

e) nem kolcsonozhetd tankonyvek (nyelvkonyvek és munkafuizetek)

Az iskolai Tankonyvtar miikodése

- Az iskolai Tankonyvtar kotetei két lehetséges statuszba sorolandok: aj, illetve leltari
(iskolai pecséttel és leltari szammal ellatva) kotetek.

- Uj kotetbdl az iskola minden tanévben csak annyit rendel, ahanyra az el8zetes felmérés
alapjan szikség lesz, azaz — tartds tankonyvek esetén — ahany normativ tdmogatasra nem
jogosult tanuloval inditjuk a kovetkezé tanévet, illetve ide tartoznak a normativ tamogatasi
kereten feliili koteteket Gjonnan megvasarolni kivand, tamogatott tanulok altal igényelt
kotetek is. A tanév kozben érkezé tanulok gordilékeny ellatasa érdekében, ,biztonsagi
rahagyasként” két-harom kotettel tobbet rendeliink abbdl, amibdl az allomany-leltar szerint
szukséges.

- Nem kolcsonozhetd (nem-tartos) tankonyvbdl, azaz nyelvkonyvekbdl és munkafiizetekbdl
minden évben annyit kell rendelni, ahany, az adott tantargybol mentesitéssel nem
rendelkezé tanulo a kovetkezd tanévet varhatoan megkezdi.

- A korabban emlitett, szuloknek eljuttatott tankonyvlista alapjan a tankonyvfelelés a
megrendelt kotetek megérkezését kovetden, de lehetdleg a tanitas megkezdése elott
minden tanul6 szamara el6re osszeillitja a személyre sz6l6 tankonyvecsomagot.

- A tankonyvcsomagot minden esetben Ggy allitjuk ossze, hogy a normativ tamogatasban
részesilé tanuldk tankonyvesomagjaban a nem kolcsonozhetd tankonyvek (nyelvkonyvek

és munkafiizetek) minden esetben beleessenek a tamogatasi osszegbe, a tamogatasi kereten
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felul es6 tartds tankonyvek pedig a Tankonyvtar allomanyabdl kolcsonozhetdek legyenek,
azaz a tanulo és csaladja semmiféle anyagi raforditasra ne kényszerilhessen.

Az osszeidllitott tankonyvesomagokhoz mellékeljik a csomagot képezd konyvek listdjat,
melyen feltlintetjik, hogy mely kotetek esnek a tamogatasi keretbe, illetve melyek a
Tankonyvtar tulajdonaban allo kotetek. Ez utobbiak mellett feltiintetjiik azok leltari szamat.
A lista masodpéldanyat a tanuld/sziilé megtartja, hogy az év végi elszamolasnal leltari szam
szerint allithassa Ossze a leadandé tankonyveket.

A tankonyvcsomag atvételét, illetve a leltari kotetek kikolcsonzésének tényét a szuld/tanulo
a tankonyvcsomag atvételekor a mellékelt atvételi lista aldirasaval nyugtazza. Az aldirast
megel6z6en minden tanulot/szilot szoban tajékoztatunk arrol, hogy alairasaval felelosséget
vallal a leltari kotetekért, melyekkel (illetve melyeknek elvesztése/megrongalodasa esetén
az iskola igazgatoja altal megallapitott ellenértékével) a tanév lezarultaval a tankonyvfelelSs
felé elszamolni koteles.

Az igazgatoi engedéllyel kolcsonzé tanuldk a teljes tankonyvecsomaggal (kivéve a nem
kolcsonozhetd konyveket: nyelvkonyveket és munkafiizeteket) a fentiek szerint szamolnak
el.

A tankonyvcsomagot megvasarlo tanulok a tankonyvcsomag arat annak atvételekor, a
tankonyvfelelsnél egyenlitik ki. A vasarlas tényét a tankonyvfelelos sorszamozott nyugtaval
igazolja vissza.

A tankonyvfelel6s a tankonyvvasarlasbol befolyo osszegekkel osztalyra és tanuléra lebontva,

a nyugtamasolatokat mellékelve az iskola gazdasagi munkatarsa felé havonta elszamol.

XX. DIAKIGAZOLVANY

A tanuldi jogviszony létrejottekor a tanuld jogosultta valik didkigazolvany igénylésére. Az

intézmény eloszor ideiglenes, majd allando didkigazolvanyt ad ki, mely jogos tulajdonosanak

meghatarozott kedvezményeket biztosit.

A diakigazolvanyok intézményen belili kezelése kiilon Nyilvantartasi Szabalyzat alapjan

torténik.
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A didkigazolvanyok megfelelé kezelését az intézmény vezetSje altal kijelolt személy, a

mindenkori iskolatitkar a felelos.

Az lgyintézés két helyszinen torténik, az Okmanyirodaban és az Iskolaban.
|. Okmanyirodaban

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

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

e egyéb érvényes személyazonosité okmany (személyi igazolvany, utlevél,

jogositvany) és lakcimkartya

Az iratok ellendrzésre keriilnek a személyi adat- és lakcimnyilvantartas alapjan, majd az igényl6
egy NEK adatlapot kap az Ugyintéz6tdl, melyen az adatok, a fénykép és 14. éven feliili igénylo
esetében az eredeti alairas szerepel. 14 éven aluli igényl6 esetében az alairas mezét ki kell
hagyni, vagy kitoltése esetén nem kerul feldolgozasra. A NEK (Nemzeti Egységes
Kartyarendszer) adatlap része a 16 karakterbdl all6 NEK azonositd, mely a didkigazolvany

igénylési folyamataban kap szerepet, ezért ennek megorzésére az igénylonek fokozottan

ugyelnie kell!  Amennyiben elveszik, gy az adatlaprol masolat kérheté az okmanyirodaban.
. Iskolaban

Az iskola titkarsagara be kell hozni az Okmanyiroda altal elkészitett NEK-adatlapot ezutan
késziilhet el az igénylés. Az elkésziilt igazolvanyt postai Gton kapja majd meg az igényl6 a sajat
lakcimére. Amennyiben a lakcimen nem veszik at az igazolvanyt, ugy a lakhely szerinti kozponti

okmanyirodaban deponaljak az atvétel idépontjaig.
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XXI. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Unnepségeken iskoldnk tanuléi fehér inget, bllzt, sotét (sotétkék vagy fekete) szoknyat, nadragot

viselnek.

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

Hagyomanyorzé  tevékenységek,  rendezvényeinkkel,  unnepélyeinkkel  eddigi jo
hagyomanyainkat kivanjuk folytatni, mert ezek dontéek az intézmény életében. Gazdagitjak,
teljesebbé teszik az iskolankban folyo nevelést, erdsitik a tanuloknak az iskoldhoz valo

kotodését, nagy a személyiségformalo szerepik, és a kozosséggé formald erejik.

Rendezvények, programok:

- Golyatabor

- Tanévnyito

- Golyaavatd

- Természetnap

- Egészségnap

- Reformacié emléknapja

- Halaadas nap

- Szalagavato

- Iskolai karacsony

- Iskolai farsang

- Kit(iz6 atadod linnepség

- Iskolai versenyek (szavalo, helyesirasi, gépird, matematika, nyelvi stb.)
- Ballagas

- Sportnap (Kihivas napja - majus.)
- Iskolanap

- Tanévzaro

Nemzeti és allami Unnepeink:

- oktober 6. Megemlékezés az aradi vértanukrol
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1956. oktober 23-i forradalomrol megemlékezés

februar 25. Kommunista diktatura aldozatainak emléknapja
- 1848. marcius |5. forradalom és szabadsagharcrol megemlékezés
- aprilis 16. 2 Holocaust aldozatainak emléknapja

- junius 04., Nemzeti Osszetartozas Napja

XXII. TAJEKOZTATAS AZ INTEZMENY PEDAGOGIAI
PROGRAMJAROL

Az intézmény Pedagogiai Programija nyilvanos.
Elérhetosége:

- Az intézmény weblapja: www.addeturiskola.hu

- Az intézmény igazgatodi irodaja (nyomtatott példany)
- Az intézmény titkarsaga
- Az intézmény Pedagogiai Programja megtekinthetd, ill. tdjékoztatds kérheté a

titkarsagon el6zetesen egyeztetett idopontban

Fiiggelékek

I. Adatkezelési szabalyzat
Il. Konyvtar SzMSz

I1l. Munkakori leiras mintak
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XXIILI. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —

igazgatoi utasitasként — onallo belsé szabalyzatok és igazgatdi intézkedések tartalmazzak.

A szervezeti és mikodési szabalyzathoz kapcsolédo szabalyzatok, esyéb dokumentumok:

— Az intézmény éves munkaterve

— A dolgozok munkakori leirasa

- lratkezelési, irattarolasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzatok

- Szamviteli politika

- Bizonylati szabalyzat

- Leltarozasi szabalyzat

- Munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat

—  Tlzriado és kilritési terv

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a SzilGi

Munkakozosség és a diakonkormanyzat egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és milikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,

- anevelGtestilet,

- aziskola igazgatdja,

- aszuléi munkakozosség iskolai vezetSsége,

- a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége,

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola

igazgatoja a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Budapest, 2018.07.31.
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AZ ADDETUR BAPTISTA GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES
SZAKISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Az ADDETUR BAPTISTA GIMNAZIUM, SZAKGIMNAZIUM ES SZAKISKOLA szervezeti és
miikodési szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az iskola nevel6testiilete 2018. augusztus

30-an tartott tilésén elfogadta.

Kelt: Budapest, 2018. augusztus 30.

& >
q , /o <o \(‘\0 “’44
igazgaté "oy, :zsss s

A Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy az ADDETUR BAPTISTA GIMNAZIUM,
SZAKGIMNAZIUM ES SZAKISKOLA szervezeti és miikodési szabalyzatanak moédositasat
jovahagyija.

Kelt: Budapest, 2018. ©&. %1,

Szenczy Sandor

elnsl. L )
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Nyilatkozat

(Nevelétestiilet)

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola (1022 Budapest, Marczibanyi
tér 3.) iskola NevelGtestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tanidsitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz eldirt egyetértési
jogat gyakorolta. A Nevel6testiilet 2018. augusztus 30-an megtartott értekezletén az SZMSZ-

t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2018. augusztus 30.

Nevelétestilet nevében
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Nyilatkozat

(szlil6i szervezet)

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola (1022 Budapest, Marczibanyi
tér 3.) Sziildi Szervezetének (tovabbiakban: SZSZ) képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz elSirt véleményezési jogit gyakorolta. A SZSZ elndksége az adatkezelési
szabalyzat moédositasit a 2018. augusztus 30-an megtartott (ilésén megtargyalta, annak

modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Datum: Budapest, 2018. augusztus 30.

..... e

szulbi szervezet elndke
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Nyilatkozat

(Didkdénkormanyzat)

Az ADDETUR Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és Szakiskola (1022 Budapest, Marczibanyi
tér 3.) Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdisommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasahoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta.
A Diakonkormanyzat az adatkezelési szabalyzat médositasat 2018. augusztus 30-an megtartott

ulésén megtargyalta, annak médositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Détum: Budapest, 2018. augusztus 30.

k.

-------------------------------------

a diakonkormanyzat vezetdje
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