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A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, fOigazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak idépontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.



"Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok
mindenben;
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,
mutass nekik a tanitasban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,
hogy megszégyeniiljon az ellenfél,
mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk."
(Pal levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

A II. Rékoéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium
és Alapfoku Miivészeti Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak €s Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kdzvetitse az intézmény
kiils6 és bels6 kornyezete szdmara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a kdzos nevel6i hatasoknak.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mitkddési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

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

A pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és ataddsanak metodikajaban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos dnképzés, nyitottsag a
kultara minden teriilete fel¢, mely szellemi és lelki feltdltédést biztosit a mindennapi munkéja
végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
Oszinteséget, nyiltsagot és igazsdgossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész ¢vben
¢és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai kdzosség tagjainak tettei és megnyilatkozésai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymés kozotti viselkedésére,
kommunikaciodjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozdsség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzadk meg, hogy az, az illetd emberi méltdosagat €s
személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kdrnyezetiik alakitdsdban, rendben tartdsaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
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gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szamara
szigoruan tilos a dohanyzas, az energiaital és a szeszes italok fogyasztasa.

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

A tanordkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk — munkéjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az drai munkaban vald folyamatos részvétel kotelezo, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl.: enni és innivald fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikécioval vagy mas modon megzavarni. Sziinetekben, az intézményben valo
kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek vigyaznia kell méasok és sajat testi
épsegere.

Fokozott testi ¢és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, oltdzetet kivan az tinnepélyeken
valod részvételen.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség €s az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.

Az iskola nem torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkod6 vagy
balesetveszélyes Oltozéket €s az olyan viseletet, ¢kszert is, melynek kiilsdségei az iskola
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk Gssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozé erkolcesi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzar6 linnepségek istentisztelettel 0sszekothetok,
amin a megjelenés mindenki szdmara kotelezo.
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BEVEZETO
Az intézményi mikodés demokratikus rendjének biztositasa, a tanuloi jogok érvényesiilése, a
sziilok a tanulok és a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése céljabol a II. Rakodczi Ferenc
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku
Miivészeti Iskola (a tovabbiakban intézmény) nevelGtestiilete a kovetkezd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) alkotja:
A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kézoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartatasa feladata, s kotelezettsége az intézmény
minden vezetdjének, pedagdégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézménybe jaro tanuloknak,
sziileiknek.
Az SZMSZ megismerése ¢és betartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasdban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.
Az SZMSZ szabalyai, megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése esetén a
foigazgatd az alkalmazottakkal szemben munka- és polgarjogi intézkedést tehet, stilyosabb
esetben biintetdjogi feleldsségre vonast kezdeményezhet.
A pedagogusok a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedéseket és fegyelmi eljarast
kezdeményezhetnek.
A sziil6t vagy mas, nem az intézményben alkalmazott személyt az intézmény dolgozodjanak
tajekoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsdt. Amennyiben a
szabalyzatban foglaltakat megsértik, 0gy az intézmény vezetdjét tdjékoztatni kell az
eseményekrol.
Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik a féigazgatéi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjén.
Intézményiink vallasi k6zdsség tanitasaval osszefliggd viselkedési és megjelenési szabalyait,
kotelességeit, és hitéleti tevekenységeit Pedagdgiai Programunk tartalmazza.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Torvények
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények
adjak:

1. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)

2. 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol

3. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

4. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol
Korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

1. 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



277/1997. (XI1.22.) A Pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairol és kedvezményeirdl szolod
korményrendelet

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

. A tanév rendjérdl szol6 aktudlis miniszteri rendelet



2. Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve: IT. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvi
Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoka
Miivészeti Iskola

2. Az intézmény feladat ellatasi helyei:

a.) Az intézmény székhelye: 4243 Téglas, Uttord u. 15.
b.) Az intézmény telephelye: 4243 Téglas, Fényes u. 2-8.
3. Az intézmény OM azonositd szdma: 031051
4. Az intézmény alapitoja: Téglas varos Onkormanyzata
Székhelye: 4243 Téglas, Kossuth u. 61.
5. Az intézmény alapitési éve: 1948
6. Az intézmény fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B
7. Felligyeleti szerve: Szakmai ¢és torvényességi felligyeletet a fenntarté, a fenntartoi
tevékenység ellendrzését Hajdu-Bihar Megye Kormanyhivatala latja el.
8. Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy
9. Az intézmény feladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- gimndziumi nevelés-oktatés
- alapfokt mivészetoktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatasa.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, kdzos igazgatasu koznevelési intézmény: altalanos
iskola, alapfoku miivészeti iskola, gimnazium

Az intézmény tevékenységei:

Az altalanos iskolaban nyolc évfolyamon orszdgosan egységes kovetelmény szerint alapfokt
nevelés-oktatds folyik. Az altalanos iskola a tanulot az érdeklddésének, képességének és
tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

Az alapfokt miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze
a miivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu tovabbtanulasra.

A gimndziumban négy évfolyamon orszdgosan egységes kovetelmény szerint gimnaziumi
nevelés-oktatas folyik. A gimnazium feladata az 4ltaldnos miiveltséget megalapoz6, valamint
az érettségi vizsgara €s a fels6oktatasi tanulmanyok megkezdésére felkészitd nevelés-oktatas.

a.) Az intézmény alaptevékenységei:
Alapfoku oktatds
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatésa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése,
oktatésa (5-8. évfolyam)
Alapfoku miivészetoktatds:
- zenemiivészeti ag: fafuvos, billentylis, vonds, akkordikus, rézfuvés tanszak
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- képzo6- és iparmiivészeti ag: képzémiivészet, grafika és festészet tanszak
- tancmiivészeti 4g: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak
- szin- és babmiivészeti ag: szinjaték tanszak

Gimndniumi oktatds

Gimnaziumi tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (9-12. évfolyamon)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (9-12. évfolyam)

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok, gyermekek ellatasa a
kovetkezOk szerint: Az intézmény ellatja a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti
koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény 3. § (6) bekezdése alapjan azokat a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulokat, akiket a torvény a 4. § (3) bekezdése annak
tekint.

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ab) alpontja alapjan 47.
§ (8) pontja szerint beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld fejlesztd
foglalkozasra jogosult.

Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli iskolai nevelése, oktatdsa a kovetkezdk
szerint:

Az intézmény ellatja a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pontja a) alpontja, valamint 25. pontjaban meghatarozott,
integraltan oktathat6, nevelhetd sajatos nevelési igényl tanuldkat az alabbiak szerint:

Enyhe fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, pszichés fejlodési zavarral (stlyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulokat.

Az intézmény vallalja a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ac)
alpontja, valamint a 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok nevelését,
oktatasat.
b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek:
Két tanitasi nyelvili oktatas
Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Egyéb vendéglatas
Altalanos iskolai napkozi-otthonos nevelés
Sajatos nevelési igény( tanulok altalanos iskolai napkozi-otthonos nevelése
Altalanos iskolai tanuloszobai nevelés
Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa
Iskolai didksport-tevékenység €és tamogatasa
Bejar6 tanulok ellatasa
Gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét
Erettségi vizsga lebonyolitasa

Szocialis helyzettd] fliggetleniil mindenki ingyen kapja a tankonyvet
Gyogykezelés alatt 4116 tanuldk segitése

Kiilonleges helyzetben 1évd tanulok tdmogatasa:

Fejleszto, felzarkoztato foglalkoztatas kislétszamu csoportban
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Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelés, oktatas

Pedagdgiai szakvizsga €s tovabbképzés tamogatasa

Intézményi vagyon miikddtetése, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok altal szabalyozott
modon, szabad kapacitasok hasznositasa, mely alaptevékenységet nem sérthet
Kulturalis, szabadidds tevékenység

Egészségfejlesztés

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa

Esélyegyenldségi feladatok ellatasa

Tanulmanyi kirdndulasok szervezése

Gyobgypedagogiai ellatas, egyéni képességfejlesztés

Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

EsélyegyenlOség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek €s programok
Nem lakoingatlan bérbeadasa, izemeltetése

Sajat tulajdonl bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetés

Konyvtari tevékenység

Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatasa

Egyéb kozfoglalkoztatés

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
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10. Az intézmény munkarendje ¢és az évfolyamok szdma:
- 8 altalanos iskolai évfolyam nappali tagozaton
- 12 évfolyam alapfoku miivészetoktatas (2 évfolyam eloképzd, 6 évfolyam alapfok, 4
évfolyam tovabbképzo)
- 4 gimnaziumi évfolyam nappali tagozaton

11. Az intézménybe felvehetd maximalis tanul6létszam (f6):
a.) Altalanos iskolai tanuldlétszam

Székhelyen: 400 o
Telephelyen: 400 6

b.) Alapfoku miivészeti oktatas 350 16
Székhelyen 6sszesen: 130 f6
- zenemiivészeti dg 48 fo
- képzo- és iparmiivészeti dg 40 fo
- szinmiivészeti és babmiivészeti ag 22 fo
- tancmiivészeti ag 20 fo

- sajatos nevelési igénytui tanulok 20 fo

Telephelyen 6sszesen: 260 6
- zememiivészeti ag 32 fo
- képzo- és iparmiivészeti dg 90 fo

- szinmiivészeti és babmiivészeti ag 18 fo
- tancmiivészeti ag 120 fo
- sajatos nevelési igényii tanulok 20 fo

¢.) Gimnaziumi tanul6létszam:

Székhelyen: 100 6
12. Az intézmény miikddési tertilete: Téglas  varos  kozigazgatasi  terillete  és
vonzaskorzete

13. Az intézmény vezetdjének kinevezése, képviselete:

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgalat Elndke nevezi ki. A fdigazgatdé az
intézménnyel all munkaviszonyban, felette a munkaltatéoi jogokat azonban a Baptista
Szeretetszolgalat Elnoke gyakorolja.

14. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatési jogviszonyok megjeldlése:
Az intézményben foglalkoztatottak a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
vonatkoz6 rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatasra.

15. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntart6i feladatkorben, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Szilagyi Béla Elndk jar
el. Az intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult a féigazgato.

Oket tavollétik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes
képviseli.
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II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti strukturaja

FOIGAZGATO

Altalanos iskola

alsé tagozat
féigazgatohelyettese

- munkakozosség-vezetok

* magyar

= matematika

= napkozis

- didkonkormanyzatot segitd

pedagogus

- pedagogusok

Gimnazium

fels6 tagozat, gimnazium féigazgatohelyettese

- munkakozosség-vezetk

= humén

= real

= idegen nyelvi -
= osztalyfénoki

= természettudomanyi

- didkdnkormanyzatot segité
pedagdgus

- pedagogusok

- laborans

munkakozbsség
vezetd

pedagoégusok

Muvészeti Iskola

miivészeti iskola
intézményegység-

vezeto

- tanszakvezetok

Gazdasagi
ligyintézo

Iskolatitkarok

Tehetségsegitd
Tanacs

Gépkocsivezetd, gondnok, pedagogiai asszisztensek, kisegité dolgozok
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tagjai:

-nyelvi,
-matematika-
-k6zlekedési
tehetségcsoport
vezetdi

Gyermek-és
ifjusagvédel
mi tdmogatd




Az intézmény szervezeti egységei:

= altalanos iskola (also tagozat, felsé tagozat)
= alapfoku miivészeti iskola

* gimnazium

A szervezeti egységek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetok allnak:
= also tagozat foigazgatdhelyettes, felso tagozat, gimnazium foigazgatohelyettes
= alapfokt miivészeti iskola intézményegység-vezetd

2. Azintézmény vezetdje
Az intézmény vezetdje, mint magasabb vezetd, a foigazgatd, aki az intézmény egyszemélyi
felelds vezetoje.

A foigazgato felel:

- az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
nem utal més hataskorébe.

A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik

a féigazgatd munkajat:

- als6 tagozat foigazgatohelyettese,

- felso tagozat iskola foigazgatohelyettese

- mivészeti iskola intézményegység-vezetdje

- belsd ellendrzési csoport

A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozok foglalkoztatasa, élet- ¢és
munkakoriilményei biztositasa tekintetében a féigazgatd a hataskorét jogszabalyokban eldirt
egyeztetési, véleményeztetési, javaslatkérési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az
intézmény dontési tevékenységét segitik még az lizemi tanacs tagjai, akik szdmara a munkaltato
a munka torvénykonyvének XX. fejezetében eldirtaknak megfeleléen biztositja a jogokat.

A fbigazgatd a fentieken tul felel a pedagdgiai munkéért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értekelési és mindségbiztositasi rendszerének miikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasacrt, a neveld- €s oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, és a nem dohanyzok védelmérdl
sz610 jogszabalyban foglaltak betartasaért.

2.1. A féigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik

- az intézmény képviselete,

- apedagbdgusok ¢és a neveld-oktaté munkat segitok valamint egyéb személyek alkalmazésa,
foglalkoztatasa,

- amunkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- abeiskoldzassal kapcsolatos feladatok,
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- tantargyfelosztas,
- az intézmény nevében a pénziigyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.

Hataskorébe tartozik még:
- anevelOtestiilet vezetése,
- anevel6- és oktatd munka iranyitasa,
- anevelOtestiilet hatdskorébe tartozd dontések eldkészitése és végrehajtasanak ellendrzése,
- akoznevelési torvény 40. pontja alapjan a foigazgatod a nevelési €s oktatasi kérésekben és
az intézmény dontésével kapcsolatos ligyekben biztositja a nevel6testiilet szdmara a
véleményez$ és javaslattevd jogkort. (Pedagoégiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves
Munkaterv, Beszamolok, Tovabbképzési Program elfogadasa, fegyelmi eljaras, osztalyozé
vizsgara bocsatas, vezetési program, stb.)
- a rendelkezésre allo éves koltségvetés alapjan az intézmény miikddtetéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,
- egylttmikodés a munkaltatoéi érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel és a
diakonkormanyzattal:
» az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvételt a Pedagdgiai Programban
megfogalmazottak szerint biztositja az intézmény vezetdje
» atanév soran harom alkalommal iilésez6 sziiloi szervezetet az iskolavezetés tajékoztatja
az intézményben foly6d szakmai munkarol, az aktualis palyazatokrol és az iskolai
rendezvényekrdl. A Sziildi Szervezet vezetdivel valo szoros kapcsolattartas biztositja
az aktiv részvételt az iskolai dontéshozatalban.
- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkoz6 kérdések
eldontése elbtti egyeztetés, vélemény, javaslat kérése az arra jogosultaktol,
- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,
- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

2.2. A féigazgato altal leadott feladat — és hataskorok:

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodd feladatainak koordinalasat a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagogusra bizza.

3. Az intézmény vezetése
Az intézmény kollektiv vezetése a féigazgatobol, azaz altalanos iskola alsé tagozat
féigazgatohelyettesébdl, a felsd tagozat, gimnazium féigazgatdhelyettesébdl és az alapfoku
miivészeti iskola intézményegység-vezetdjebal all, akik heti rendszerességgel, illetve sziikség
szerint munkamegbeszélést tartanak az intézményre vard operativ feladatok meghatarozasaval
¢s ellatasaval kapcsolatban.
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3.1 A helyettesités rendje

A fOigazgatdt tavollétében teljes jogkdrrel az altalanos iskola felsé tagozat, gimnazium
foigazgatohelyettese helyettesiti. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A foigazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori, kivéve, ha a fenntart6 masként
intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve ennél hosszabb idotartam mindsiil.

A foigazgato és a felso tagozat, gimnazium féigazgatohelyettesének egyiittes tavolléte esetén a
helyettesités az als6 tagozat foigazgatohelyettese latja el a vezetdi feladatokat.

A féigazgaté és az foigazgatohelyettesek egylittes tavolléte esetén az alapfokt miivészeti iskola
vezetdje latja el a vezetdi feladatokat. A négy vezetd egyiittes tavolléte esetén a helyettesités a
foigazgato altal adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hidnydban a foigazgatot a legmagasabb szolgadlati idovel rendelkezo
hatarozatlan idore alkalmazott pedagogus helyettesiti.

A reggel 70 6ratél 16 ordgig terjedd idében a vezetd helyettesitésének elldtisaban
kozremiikddnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo pedagogusok. Intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartozo pedagogus jogosult.

A reggel 7 oratol 7.30 oraig, illetve 16 o6ratol 18 ordig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idében feliigyeletet ellato, pedagdgusok,
illetve az oktato nevelé munkat kozvetleniil segit6 dolgozok. Intézkedési jogkoriik a gyermekek
biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Valamennvi dolgozé a munkakori kotelességeit az alabbi jogszabdlyoknak megfeleléen

koteles végezni:

- a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrol szolo torvény
vegrehajtasarol

- akoznevelésro | sz0l0 torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

- afenntarto altal jovahagyott: Alapito okirat, Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti
és Miikodeési Szabalyzata, a Hazirend.

3.2 Als6 tagozat foigazgatohelyettes
3.2.1. Az alsé tagozat foigazgatohelyettes megbizasa:
A neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval a foigazgatd bizza meg.
Az als6 tagozat foigazgatohelyettesi megbizasa hatarozott (5 év) idére szol.
Az alsé tagozat foigazgatdhelyettesi megbizasa vezetd-beosztasnak mindsiil.
Tevékenységét a foigazgatd irdnyitasa mellett, alarendelten latja el.
Az also tagozat féigazgatohelyettesének feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, melyet a 3.1
¢és a 3.2 pont valamint a munkakori leiras tartalmaz.
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Az also tagozat foigazgatohelyettesének munkakori feladatai:

Az also tagozat féigazgatohelyettese kozvetlen szervezi és iranyitja az 1-4 évfolyamon tanitd
neveldk €és napkozis pedagdgusok neveld-oktatd munkajat.

A foigazgatd rovid tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld
valamennyi ligyben eljar.

F6bb munkateriiletei, feladatai:
Felelds
* az intézményben folyd nevelési program végrehajtasaért,
= atagozati értekezletek megszervezéséért,
= atObbletmunka elszamolasaért, osztalyozovizsgak szervezéséért, lebonyolitasaért.

= egyiittmikodik a féigazgatoval, a felsd tagozat, gimnazium fdéigazgatdhelyettesével, az
alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetdvel, az iskolatitkarral, a munkakori
feladataikban meghatarozott teriiletek feleléseivel a napi feladatok megoldasaban,
* megszervezi a helyettesitéseket,
- javaslatot tesz:
= arendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznaldsara,
= adolgozok kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazasara,
= afegyelmi eljaras meginditasara,
= az osztalyfénokok megbizasara,
- irényitja az osztalyfonokok munkajat, ellendrzi az osztalyfonoki adminisztraciot,
- figyelemmel kiséri:
= aneveldmunkat segitd segédanyagok, ajanlasok, palyazatok, megjelenését és azokat

koézvetiti az érintettek felé,
= cllenérzi a KRETA elektronikus naplot,

- koordindlja:
* atanulmanyi kirdndulasokat,
= akiils6 eldadok meghivasat és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
= aziskolai tinnepélyek, megemlékezések szervezését,
» atanitasi gyakorlaton 1évé egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
= atanulmanyi versenyeket
= az oOrarend készitését,
- kozremiikodik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok betartasaban és betartatasaban,
- fogadoorik, sziiloi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.
- kapcsolatot tart:

= aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
= adidkonkormanyzatot segitd pedagogussal, az iskola didk képviseldivel,
= avarosi 6vodaval,
= segiti az iskolaorvos munk3jat,
= atdmegkommunikacios szervezetekkel, kiils6 tarsadalmi szervezetekkel,
= nevelési tanacsadoval,

- 1igyekszik kozvetlenné tenni az iskola és a véaros kapcsolatat,
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- Orékat latogat, ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbesz¢€li az érintett neveldkkel,
segitséget ad a munka tovabbi folytatasahoz, 6sszehangolja a munkakdzdsségek munkajat,

- ellen6rzi a tankdnyvrendelést,

- elkésziti a tantargyfelosztast,

- Osszegyljti az SZMSZ és a hazirenddel kapcsolatos javaslatokat,

- az éves statisztika elkészitésé¢hez adatokat szolgaltat a tagozattal kapcsolatban

- az iranyitasa ala tartozd pedagogusok tervszerli, folyamatos, pedagdgiai és Szakmali
tovabbképzésérdl gondoskodik,

- részletes feladatait az SZMSZ és mellékletei, valamint a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3 Felso tagozat, gimnazium féigazgatohelyettes

3.3.1. A fels6 tagozat, gimnazium féigazgatohelyettesének munkakori feladatai:

A nevel6testiileti véleményezési jogkdr megtartasaval a foigazgatd bizza meg.

A fels6 tagozat, gimnazium féigazgatohelyettesi megbizasa hatarozott (5 év) idére szol.

Iranyitja a pedagdgusok munkéjat a fels6 tagozatban.

Megszervezi a tagozatan belill a helyettesitést.

Altalanos szervezési, feliigyeleti, ellenérzési munkéjaval biztositja az intézményi munka

folyamatossagat ¢s zokkenOmentességét.

- Felelds:

= az intézmény felsd tagozatanak szabalyszerli miikodéséért, szervezd, feliigyeld,
ellendrzé munkéjaval biztositja a tagozati munka zavartalansagat,

= atagozati értekezletek megszervezéséért,

* az intézmény gazdasagi tevékenységének koordindlasa,

= hataridére az éves statisztikak elkészitéséért, a tobbletmunka elszamolasaért,
osztalyozovizsgak szervezéséért, lebonyolitasaért,

= ¢rettségi vizsgak lebonyolitasaért,

= aszakszer( helyettesitésért,

- Osszehangolja az intézményben folyd oktatd- és neveldmunkat;

- Egyiittmiikddik a féigazgatoval, az als6 tagozat féigazgatdhelyettesével, az alapfoku
miivészeti iskola intézményegység-vezetdvel, a gyermek és ifjisdgvédelmi feleldssel, az
iskolatitkarral, a gondnokkal, a munkakoréhez kapcsolodo teriiletek feleldseivel a napi
feladatok megoldaséban,;

- javaslatot tesz:

= adolgozdk kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazésara €s tovabbképzésben valo
részvételére,
= fegyelmi eljaras meginditasara,
= az osztalyfonokok megbizasara,
- figyelemmel kiséri:
= anevelémunkat segitd segédanyagok, ajanlasok, palydzatok megjelenését és azokat
kozvetiti az érintettek felé,

- elkésziti a felso tagozat drarend;ét,

- azonnal intézkedik varatlan hidnyzasok esetén,

- ellenérzi a KRETA elektronikus naplot,

19



- tanulmanyi kirdndulésokat koordinalja,

- elkésziti a tantargyfelosztast a felso tagozat részére,
- koordindlja:
e munkakozosségek munkdjat, tevékenyen segit az iskolai tinnepélyek, megemlékezések
szervezésében,
e apalyavalasztassal és tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatokat
o Végzobs hallgatok egyéves Osszefliggd egyéni iskolai gyakorlatanak ellenérzése
o kiils6 eldadok meghivasat rendezi,
o fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.

o feliigyeli az iskolai alkalmazottak munkdjat, ellendrzi tevékenységiiket,
e a tanitdsi gyakorlaton 1év0 fOiskolas és egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
(hospitalas),
- folyamatosan latogatja a szaktanarok orait,
- gondoskodik a didkonkormanyzat mitkddési feltételeinek biztositasarol,
- fogadoorik, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.
- kapcsolatot tart:
= aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel

= adidkonkormanyzatot segit6é pedagdgussal, az iskola didk képviseldivel,

= segiti az iskolaorvos munkajat,
A foigazgatohelyettesek egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgalod szabalyzatok és
munkakori leirdsuk hatarozza meg.

3.3.2 Alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetd
Iranyitja a pedagdgusok munkdjat a miivészeti iskolaban.
F6 munkateriiletei, feladatai:

- felelés a miivészeti tanszakokon folyd nevelési program, valamint a helyi tanterv
megvaldsitasaért,

- felelds az intézményegység szabalyszerli miikodéséért, szervezd, ellenérz6 munkdjaval
biztositja a munka zavartalansagat,

- felelés az értekezletek megszervezéséért, a hangversenyek, kiallitdsok, bemutatok
szinvonalas lebonyolitasaért,

- felelds a vizsgak (félévi, év végi, alkalmassagi, miivészeti alapvizsga) megszervezéséért,
Osszehangolasaért,

- felelds a helyettesitések, potlasok megtartasaért,

- felelds az éves statisztikdk Osszeallitasaért, valamint az intézményegység miikddésével
kapcsolatos  adminisztracidés  tevékenység  elvégzéséért  (jelentkezés-beiratkozas,
beiratkozasi naplo vezetése, naplok ellendrzése, nyomtatvanyok beszerzése, stb.),

- egyuttmikodik a féigazgatoval, a felsd és az alsd tagozat féigazgatdhelyetteseivel, az
iskolatitkarral, a munkakori feladataikban meghatarozott teriiletek feleldseivel, a napi
feladatok megoldésaban.

Javaslatot tesz:
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- a dolgozdok kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazisara, tovabbképzéseken wvald
részvételiikre,

- fegyelmi eljarasok meginditasara,

- arendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasara,

- targyi feltételek javitasara, eszkOzbeszerzések tervezésére, szervezésére.

Figyelemmel kiséri:

- a neveldmunkat segité segédanyagok, szakirodalom, ajanlasok, palyazatok megjelenését,
¢s azokat kozvetiti az érintettek felé.

Elkésziti:

- atantargyfelosztast,

- az orarendet.

Koordinalja:

- avizsgakat,

- atanszakok munkajat, egylttmikodését,

- apedagodgiai asszisztensek feladatellatasat,

- arendhagyo 6rak, bemutatok, kidllitasok, megemlékezések szervezését,

- ahangversenyekre, versenyekre, talalkozokra, tapasztalatcserékre valo utazasokat.

Kapcsolatot tart:

- az iskolai Sziil6i Szervezettel, az érdekvédelmi szervezetekkel

- a Varosi Onkormanyzattal, a Téglas Varosi Kényvtar és Miivelédési Haz,

- atomegkommunikacios szervezetekkel, kiils6 tarsadalmi szervezetekkel.

- avarosi-iskolai kulturalis rendezvények szervezését,

- amunkakozdsségek tevékenységét,

- az informécidaramlést.

Tanszaki oOrakat latogat, Osszegylijti az SZMSZ-szel, Hazirenddel, Pedagdgiai Programmal,
Munkatervekkel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat. Az éves statisztika elkészitéséhez
adatokat szolgaltat.

Részletes feladatait az SZMSZ és mellékletei, valamint a munkakori leiras tartalmazza.
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3.3.3 Pedagogus

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A pedagdgus feleldsséggel és 6nalloan: a tanulok tudasanak, képességeinek €és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Neveld-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢s a taneszkOzOk szabad megvalasztasaval tervszerien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd iddtervet/tanmenetet készit.

- Tanitési oraira €s a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien
¢s pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tAmogatd
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasaban.

- A szaktdrgydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz.

- Tandrdkon egyéb foglalkozdsok keretében optimalisan felhasznalja az iskolaban
rendelkezésre allo taneszkozoket. Gondoskodik a szaktargydhoz tartozé szertari anyag
megfeleld tarolasardl, megdrzésérol, a szertar rendjérol.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Elézetes megallapodas szerint a kotelezd oraszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
tomegsport, elokészitok, szakkorok.

- Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonbozd potlékokkal, 2024 januarjatol
megbizasi dijjal dijazott feladatokat (osztalyfonok, szakmai munkakdzdsség vezetdje) és
feleldsi tevékenységeket (pl. gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idopontban o6rakdzi tligyeletet vallal, beoszthaté a menzai
érkeztetés felligyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitdsara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasdval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a
KRETA-t, a tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javito- és az osztalyozd vizsga
jegyzdékonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziild1 értekezletein, a fogadoorakon. A sziildkkel vald
talalkozasi alkalmakkor t4jékoztat a tantdrgyi kovetelményekrdl, a tanulok eldmenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszelésének, joga van véleményével a k6zos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, linnepségen.
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- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd Uj tudomanyos eredmények megismerése ¢és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

- Munkéjdnak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢s a tanitasi anyag meghatarozasaval, valamint a taneszk6z6kho6z valo hozzaféréssel hozzajarul
a helyettesités szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkakdzdsség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének
a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kdvetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditdsa érdekében egylittmiikodik az
osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

3.3.4 Pedagogiai asszisztens munkakori feladatai

e Az iskola ebédldjében iigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a
helyes szokasok kialakitdsara.

e Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az iigyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
ligyeletet is ellat.

o Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az
iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanidcsadoba vald
kisérésében.

e Munkgjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

o Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatdsaban.
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4. Azintézmény alkalmazottai

Az intézmény alkalmazottait a foglalkoztatdsukra vonatkozd (Mt., Ptk.) eldirasai alapjan
megallapitott munkakorokre, a fenntartdo altal engedélyezett Iétszamban a foigazgato
alkalmazza. Az alkalmazottak feladataikat munkakori leirasuk, a szakmai szabalyok, és az
intézményi szabalyzatok, valamint a féigazgatd utasitdsai alapjan végzik.

4.1 Az iskolatitkar munkakori feladatai

Munkajat a féigazgatd iranyitasa alapjan végzi.

Ellatja az intézmény tigyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.
Vezeti a tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot, a didkigazolvanyok nyilvantartasat
(igénylését, cseréjét, potlasat).

Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

Elvégzi tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti, feltolti, karban tartja a KIR adminisztracios feliilet adatait.

Segiti a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatast.
Iskolai baleset esetén baleseti jegyzokonyvet készit.

Megrendeli az intézményben hasznélatos nyomtatvanyokat.
Nyilvantartasokat vezet (bizonyitvanyok, stb.)

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

4.2 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatai

Kezeli az iskola hazipénztarat. Anyagi felelosséggel tartozik a héazipénztarban kezelt
valamennyi eszkdz €s egyéb értékek kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Havonta két alkalommal a pénztarbizonylatokat megkiildi a fenntartdé részére konyvelés
céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, téritési dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajara
attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Nyilvantartja az iskola bélyegzdit.

Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Munkatigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket a foigazgatoval torténd egyeztetést
kovetOen,

o kidllitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o Mmunkaviszony megsziintetésekor a féigazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti
a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfe;jtd részére,
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o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrdl, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o a foigazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, stb. elszdmolast tovabbitja a
megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o Figyelemmel koveti és irattdrozza a balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsrol valamint a
proba-tlizriadorol késziilt dokumentumokat.

o azérintésvédelmi és tlizvédelmi eszkozok ellendrzésének és tanusittatdsanak folyamatos
aktualizalésa.

o Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

4.3 A konyvtaros munkakori feladatai
Az iskolai konyvtarat nem féallasu konyvtaros, hanem konyvtar szakkollégiumi végzettséggel
rendelkez0 tanito latja el.

4.4.1. A konyvtarostandr feladatai

1) Az allomdnyra és annak hasznalatdra vonatkozoak

- a beszerzések elokészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezendd cédula elkészitése, és a kataldgus gondozasa

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa / valamint torlése a katalogusbol

- részvétel az éves munkaterv, beszamold kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban

- nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- dokumentumok kdlcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- helyben olvasas, olvasdszolgélat

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gytijtése, bemutatasa
3) Konyvtarvezetoi feladatok

- a konyvtar munkdjanak megszervezése

- arendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozo jogszabalyok érvényesek.
Jelen allapotaban a konyvtarnak nincs lehetdsége konyvtari orak, vetélkeddk, versenyek,

kiallitasok szervezésére és megtartasara. Ezt a feladatot a Véarosi Konyvtar és Miivelddési Haz
latja el.
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4.5 A laborans munkakori feladatai:

- A természettudomanyos tantargyak tandrainak elokészitésében valo részvétel, a tanitési
orék utani rend visszadllitasa.

- A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban vald
részvétel.

- A laboratorium leltarallomanyanak ¢és anyagkészletének felelés megorzése ¢és
idészakonkénti ellendrzése.

- A laboratoriumi berendezések miszaki allaganak fenntartdsa, ill. megovasa, a
laboratérium rendjének biztositasa.

- A tanuldéi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések iddbeni
megtétele.

- A szaktanteremben ¢és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

4.6 A Gondnok munkakori feladatai:

- Berendezések lizemeltetése, méroorak, muiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

- Kazanok, inverterek, tlizjelzd rendszer, egyéb berendezések folyamatos ellendrzése,
észrevételek, hibak jelzése.

- A létesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

- Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktato munka technikai szintli segitése, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

- Az iskola épiiletének kinyitasa, az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok,
nagykapu nyitdsa, zarasa.

- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

- A portan elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranya végzettséget igényelnek.

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zarak, kilincsek, berendezések, 1zzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

- Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

- Téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmiikodve.

- Nyari idényben a zoldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyekét az udvarossal egyiittmitkodve (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)
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- Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartdsi munkékat rendszeresen
rogziteni, anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

- A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elhéritasara.

- Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

- Felujitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitésa.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatdi utasitas szerint az eldkésziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

4.7 Az iskolalelkész munkakori feladatai:

Munkakori leiras

A Magyarorszagi Baptista Egyhdz iskolalelkészei részére
A munkakér célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezetdje és lelkigondozdja, hitéleti munkdjanak
iranyitoja, a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (MBE) ¢és a Baptista Szeretetszolgalat (BSZ)
missziodi képviseldje (szeretetszolgalati fenntartas esetén), a hit- és erkdlcstanoktatés iranyitoja,
aki ilyen mddon felelés az intézményében zajlo bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalmaért és
szinvonaléért.

Az intézményben végzett nevel6 munkdjan keresztiil biztositja ,a keresztyén erkolcsi alapelvek
érvényesiilését, felelds a rabizott intézmény szellemiségének formalodasaért, apolasaért.

Kapcsolatot épit ki €s tart a helyi vagy kozelben talalhato baptista gylilekezetekkel €s igyekszik
ezt a kapcsolatot az iskola vezetdi, dolgozoi és diakjai felé is kiterjeszteni.

Szervezi az intézmény hitéletét, a baptista tanulok vallasgyakorlatat €s az egyéb, iskolai, hittel
kapcsolatos rendezvényeket, a hitéleti munkacsoport vezetdje:

Aktiv részese az intézmény pedagdgiai munkdjanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a neveldtestiilet dontéseiben, kiemelkedden a gyermekek erkolcesi, hitéleti,
fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései kdrében.

Kozvetlen felettese: az intézményfenntartd missziodi féigazgatdja. Az iskolalelkész koteles
szdmara minden honapban egy részletes beszamold és munkaidd-kimutatast elkésziteni és

megkiildeni. Munkaltaté jogkort az MBE f6titkara gyakorolja.

Az ellatand6 munkakor, beosztas megnevezése: iskolalelkész
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Az iskolalelkész specialis feladatai:

. Az nevel6testiilettel egyilittmiikodve intézmény keresztyén arculatdnak
megval6sitdsan munkalkodik,
. Az intézmény munkatervében javaslatot tesz a hitélettel kapcsolatos események
megszervezésére ¢€s lebonyolitdsukban aktivan részt vallal (kiilonds tekintettel a
karacsonyi, husvéti és reformacid-linnepi €s halaadasi rendezvényekre).
. A Bibliaismeret tantargy oktatasat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordinalja az
oktatasban kozremiikodoé pedagdgusok szakmai munkajat.
. Vezeti a hitéleti munkacsoportot, segiti mas keresztyén egyhazak hitoktatasanak
megszervezeését az intézményben. Ezzel 6sszefliggésben mas felekezetek hitoktatoival,
egyhazi eloljaroival kapcsolatot tart.
. Részt vesz a MBE misszi6oi munkajaban, a helyi gyiilekezet ¢€letében, az
intézményfenntartd karitativ €s misszidi tevékenységében.
. Torekszik a MBE és az intézményfenntart6 szellemiségének megismertetésére a
tanarok ¢és gyermekek, tanulok korében, hogy megérintse Oket és aktivan
kapcsolodjanak a programokba.
. Szervezi és iranyitja a gyermekek tanoran kiviili programjait, hogy szabadidejiik
szinvonalas eltoltésével helyes erkolcsi iranyba terelje életiiket.
. Az intézmény sziildi kozosségével és valamennyi dolgozdjaval egyiittmiikodve
igyekszik megismerni a gyermekek csalddi, szocialis hatterét, segit a raszoruld
gyermekek  életkoriilményeinek, a  csaladok  életvezetésének  javitdsdban,
segitségnyujtasban, lelki gondozéasaban.
. Szervezi az iskola kozosségi életét, erdsiti a bels6 kommunikéaciot a
pedagogusok, sziilok, gyermekek kozott. A MBE ¢és az intézményfenntartd misszioi
céljaival egyetértésben végzi a

kozosségépitd tevékenységét, amely az kozosséget életerdssé, milkodoképessé teszi.
Erdsitse az Osszetartozds érzését a megszervezett alkalmakon, jotékonysagi
rendezvényeken valo részvétellel.

Az iskolalelkész pedagogiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

. A rébizott gyermekek, tanulokkal valo foglalatossaga soran tegyen meg minden
téle telhetdt a személyiségiik fejlodése, tehetségiik kibontakozasa, vilagnézetiik
megszilarditasa érdekében. Segitse a pszichikai, szocialis, tanuldsi hatranybdl induld
gyermekek felzarkozasat.

. Tamogassa a gyermekek, tanulok erkdlcsi, hitbéli fejlodését, neveljen személyes
példamutatasan keresztiil is a helyes magaviseletre, a csaladi élet értékeinek
megbecsiilésére, az egymds iranti szereteten ¢&s tiszteleten alapuld kozdsség
értekelésére.
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. A Bibliaismeret tananyagat oktassa szakszertien, sokoldaluan, az életkornak
megfeleld belatassal ellendrizze és értékelje szOvegesen vagy érdemjeggyel.

. Epitsen kapcsolatot a sziilkkel, sziikség esetén csaladlatogatassal segitse a
csaladi hattér mélyebb megismerését a gyermek testi-lelki egészsége fejlodésének
érdekében.

. A gyermekek, tanulok, sziilok, munkatarsak emberségét tiszteletben tartva
javaslataikra, kérdéseikre mindenkor keresztényi és kielégit6 valaszt adjon.

. Az intézmény gyermekeinek, tanuldinak palyavalasztasat segitse, életutjukat
iranyitsa és kovesse figyelemmel.

. A nevel6testiilet tagjaként, annak életében aktivan vegyen részt, képezze magat,
az iskolai dokumentumokban leirt szabalyokat ¢és vezetdi utasitasokat tartsa be,
adminisztrativ feladatait teljesitse.

. Tanusitson hivatasahoz méltd, példamutaté magatartast.

4.8 Gyogypedagogus, logopédus feladat- és jogkore:

szlrfvizsgalatokat végez

specialis modszerekkel fejleszti a beszéd-, hang-, nyelv- és kommunikacids zavarban
szenved6 gyermekeket

alkalmazza a specidlis fejlesztd, megel6zd, segitd, rehabilitacids és terdpias eljarasokat
segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az ovondkkel aktiv
egylittmiikddésben dolgozik, tanacsokat ad.

Uj tanuléink beszédhibainak kisz{irése.

A beszéd elémenetelt akadalyozé hibainak, zavarainak kijavitasa.

A beszédfélelem lekiizdése, kozosségtdl valo elkiiloniilés veszélyének megeldzése,
Onbizalom erdsitése.

Kapcsolattartas a beszédhibasok sziileivel, neveldivel, tandcsadas.

A beszédhibas gyermek egyéni korrekcios célzati pedagogiai jellemzésénél aktivan
kozremiikodik, sajat megfigyeléseit a fejlesztési irdnyok és tartalmak kidolgozéasanal
kozreadja, javasol, valamint a team célkitlizéseinek rd vonatkozo részét igyekszik
munkdjaba beépiteni.

Adminisztracids teenddit, munkanaplot hataridoére, a kozponti elveknek megfeleléen
elvégzi.

A kozpontilag beszerzett eszkozokeért leltari felelosséget vallal.

4.9 Jatszotéri eszkozok helyi operativ feliilvizsgaloként feladata:

A jatszotéri eszkozok onellendrzése szemrevételezéssel torténik. A feliilvizsgald megnézi,

hogy sériilt-e a jatszotéri eszkdz, hidnyzik-e réla valamilyen szerkezeti elem, vannak-e
kiallo csavarok, szogek, stb. Megmozgatja a jatszotéri eszkozt, hogy kelléen stabil-e az
alapozas. A feltart hibat, vagy hidnyossagot ki kell javitania, vagy javittatnia.

Az elvégzett ellendrzésekrdl naplot kell vezetni.
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4.10 Tehetségsegito Tandcs

A tehetségcesoportok vezetdi sziikség eseten, de évente legalabb egy alkalommal megbeszélést
tartanak. A haromévenkénti akkreditacios folyamatot koordinaljak.

1. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATRENDSZERE
Az intézmény kozdss€gét az intézmény alkalmazottai, a sziilok és a tanulok alkotjak.

1. Sziil6i Szervezet
Az intézményben a sziilbknek a Nkt. 73.§ meghatirozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelezettségeik teljesitése érdekében sziildi szervezet mitkodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k koziil két f6s munkakozdsséget valasztanak. Ez a
sziloi testiilet jogosult eljarni az osztalykozosség valamennyi sziiléje képviseletében. Az
osztalyok sziil6i munkakodzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéséhez.
Az iskolai Sziil6i Szervezet munkajaban minden egyes osztaly sziildi munkakozdsségének
tagjai vesznek részt.
Az iskolai Sziiléi Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint a fele
jelen van.
Az iskolai Sziiloi Szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az elnokét,
aki kozvetleniil az iskola féigazgatojaval tart kapcsolatot.
Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanya sziikség szerint, de legalabb félévenként iil ssze. A
féigazgatd az iilésen ad tajékoztatast az intézmény munkdjardl, az aktualis palyazatokrol. Az
iskola Sziiléi Szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. Megallapitasarol tdjékoztatja a neveldtestiiletet és a
fenntartot. A tanuldk nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az iskolai Sziiloi Szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikdési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
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- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

1.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktudlis feladatokrol, a futd
palyazatokrol, a Sziil6i Szervezetet évente két alkalommal a féigazgaté tajékoztatja.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az osztalyfonokok kotelesek tdjékoztatni.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi formak szolgalnak:

» sziildi értekezletek

= csaladlatogatasok

* aneveldk fogadoorai

* nyilt tanitasi napok

= tdjékoztatok az lizend flizetben

= tajékoztatas a KRETA elektronikus naplon keresztiil

= osztalyfonoki, szaktanari vagy sziil6i kezdeményezésre egyéni beszélgetés formdjadban

A sziil6i értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza. A fogadoordk idejét az iskola
¢épiiletében jol lathato helyen kifliggesztjiik.

A sziilék kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik a foigazgatdval, neveldtestiilettel, a Sziildi Szervezet
elnokével.

2. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak és az oktatdo-neveld munkét kdzvetlenil segitd
fels6foku végzettségli alkalmazottaknak a kozossége, a nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanidcskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet a nevelési és
oktatasi kérdésekben, az intézmény mitkddésével kapcsolatos iligyekben dontési, egyébként
véleményez0 ¢€s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= anevelési, illetve a pedagogiai program modositdsanak elfogadasa,

= aszervezeti ¢s miikddési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa,

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

* a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa,

» aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

» ahazirend elfogadasa,

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének elfogadasa,

= atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

= jogszabalyban meghatarozott mas tligyek.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
valamint a féigazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eldtt.

A nevelétestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti €s
mikodési szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd
kereset benyujtasarol.

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkorményzatra. A
neveldtestiilet a fegyelmi ligyekkel kapcsolatos jogokat atruhazhatja.

Nevelotestiiletiink feladatkorébe tartozoé ligyek koziil az alabbiakat ruhdzza at:

Fdszabaly szerint a tanulok fegyelmi iigyeiben a nevel6testiilet dont. [Nkt. 70. § (2) 1) pont.] A
nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket a nevelési-oktatéasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) atruhazhatja. fgy a nevelStestiilet fegyelmi eljaras esetében az
SZMSZ-ben az alabbi jogkordket ruhdzza at:

1. Stulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo dontést
a neveldtestiilet a foigazgatora ruhdzza at.

2. A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a neveldtestiilet a féigazgatora ruhazza at.

3. A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljarés lefolytatasa utdn harom napon beliil
az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallhatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott idék6zonként, és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve pedagogiai
program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

2.1. A nevelotestiilet értekezletei, forumai

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= tanévnyito értekezlet

» tanévzaro értekezlet

» tajékoztatd- és munkaértekezletek
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= félévi munkat értékelo értekezlet
= nevelési értekezlet
= rendkiviili tantestiileti értekezletek

Rendkiviili értekezletet kell 0sszehivni, ha a testiilet tagjainak tobb mint a fele, vagy a
féigazgato illetve a Sziil6i Szervezet kéri az ok megjeldlésével.

A neveldtestiilet iilése akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint a fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben titkos szavazassal dont. A
neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.

2.2. Az intézményi értekezletek

A nevelotestiilet tagjainak személyi ligyeire vonatkoz6, a pedagdgusok €s tanulok magatartasat,
munkdjat értékelé megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak illetve a vitaanyag is
szolgalati titoknak mindsiil, azt a nevel6testiilet minden tagja koteles megdrizni.

Aki a szolgalati titokkorbe tartozo kérdést, adatot, tényt vagy informaciot kiszolgaltat, mas
jogosulatlan személy vagy szervezet részére hozzaférést enged, vagy hozzaférhetové tesz, az
szolgélati titkot sért, mely fegyelmi felelosséggel jar. A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit
a Nkt. 62. §-a szabalyozza.

3. Szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet azonos vagy hasonl6 szakmai képzettségli tagjai szakmai munkak6zosségeket
hozhatnak 1étre, ha a munkakdzosségben legalabb 6t pedagogus vesz részt. A szakmai
munkako6zdsségeket célszerii a szakmai munka koordinalasa érdekében 1étrehozni.

A NKkt. 71.§-a szerint a munkakozosségek az intézmény vezetésének szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nyujtanak az intézményben folyo neveld és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenOrzéséhez.

A szakmai munkakozOsség tagjai munkakozOsség vezetOt valasztanak a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

» koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka kiilonb6z6 tertileteit

= fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatokat tesznek a nevelési-oktatasi iranyok megvalasztasara

» figyelemmel kisérik a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényesiilését, segitik az
adott szaktargyat tanito tanarok egyiittmilkodését

= sziikség esetén a munkakozosségek dontenek az adott tantargy évfolyamonkénti,
osztalyonkénti felmérésének maodjarol

= végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését, illetve a mas
intézmények altal meghirdetett versenyen valo részvételt

= segitik a pedagogusok onképzését,

= tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

= szaktargyuk fejlodése érdekében eldsegitik a pedagdgusok innovacios tevékenységét
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= javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre alld pénzeszkozok felhasznalasarol a
kotelezod eszkdzbeszerzés végrehajtasahoz.

= az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

= segitségnyljtds a munkakozosség-vezetdje részére, az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

3.2. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai
* az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan alakitja munkakdzossége
munkarend;jét
= segiti, szervezi a munkak6zdsség folyamatos tevékenységét
= {igyel a szaktargyi kovetelmények idOaranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti elérehaladast
= javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, véleményezi a
munkak6zdsségi tagok jutalmazasat, kitiintetését
=  képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt €és az
intézményen kiviil
» palyakezdo kollégak szakmai segitségét, fejlodését eldsegiti
* beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl évente kétszer a fdigazgatod
részére
» 4allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkak6zosség
tagjait, oralatogatast rendszeresen végez a tapasztalatok atadasa céljabol
» figyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat
» koordinalja a tanulok tanulmanyi versenyeken valo részvételét
= segiti a gyakorlaton 1év6 egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
» kidolgozza és a nevel6testiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztettt tanulok
komplex, korai, jelz6-és tadmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalositasanak tervét.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
A munkak6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3. Nyelvi munkakozosségek tagjai
Az iskolaban nyelvet oktatd tandrok, az anyanyelvi tanarok (lektorok), a célnyelven oktato
tanitok, tanarok, a két tanitasi nyelvili osztalyok osztalyfénokei

4. Az osztalyfonoki munkakozosség

Az intézmény specialis helyzetben 1évd legnagyobb szaml munkakdzossége az osztalyfonoki
tevékenység segitésére szervezddd osztalyfonoki munkakozosség.

Minden pedagégus az osztalyfonoki megbizadsaval automatikusan az osztalyfonoki
munkakdzdsség tagjava valik.
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Az osztalykozosség ¢lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot, a
foigazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve a
foigazgato bizza meg.

Az osztalyfonoki megbizas elfogadésa aldl felmentés az alabbi esetekben kérheto:

* négyévi osztalyfonoki feladat ellatasa utdn egyévi pihendido

* harom ¢év alatti gyermek nevelése

» palyakezdd pedagdgus esetén a munkaba allast kovetd két évben

* tartos egészségiigyi probléma fennallasa esetén

= rendkiviili esetben

Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

4.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét,

- az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit,

- a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve egylittmikodik a felsé tagozatos
didkonkormanyzat képviseldivel, segiti a tanulokozosség kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat, latogatja éraikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmdnyait segité személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat).

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti,
- sziil6i értekezletet tart, csaladot latogat, a KRETA elektronikus naplon keresztiil rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi eldomenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (a KRETA naplo preciz vezetését, a
féelévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraciot stb.).

- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
igazolja a gyermekek hidnyzasat,

- gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol,

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

- 1észt vesz az osztalyfonoki kozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

- a neveld-oktatd munkdjadhoz nevelési tervet, tanmenetet készit

- nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakuldsat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztettt tanulok korai jelzd és pedagogiai
tamogatd rendszerének mikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasdban.

35



5. Munkacsoportok (teamek)

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak onszervezddés, a neveldtestiilet vagy a foigazgatdsag dontése
alapjan.

A csoportok munkajukrol kotelesek beszamolni a tantestiiletnek.

6. Az iskola kézosségeinek kapcsolattartasa
A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetd és a valasztott képviselok ttjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

- iskolavezetdség iilései

- kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A foigazgatdsag az aktualis feladatokrol a neveldiben elhelyezett hirdetdtablan keresztiil értesiti

a neveldket, valamint a létrehozott k6z6s online feliileten keresztiil.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatair6l.

- az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kéréseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
foigazgatosag felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg, vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a féigazgatosaggal.

7. A tanulok kozossége
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséghez
tartoznak. Az osztalykozosség €lén, mint pedagogus-vezetd a fdigazgatd altal megbizott
osztalyfonok all.
Az osztalykozosség kiildotteket valaszt €s delegadl az iskola didkonkorményzatanak
vezetdségebe.
Az iskolaban miikodé DOK sajat munkaterve alapjan tevékenykedik.
A tanulok jogait és kotelességeit a Nkt. 45-46.§-ai, valamint a hazirend szabalyozza.

8. A Didakonkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. (Nkt. 48.§) A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykora személyek segitik, akik — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhatnak a diakonkormanyzat képviseletében.

A diakonkormanyzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont:

- sajat miikodésérol, tisztségviseldik megvalasztasarol,

- hatéaskorei gyakorlasardl,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

36



- az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol ¢s miikodtetésérol,

- a tajékoztatasi rendszer (iskolaradio) szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, munkatarsainak
megbizasarol.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja

el, és a nevelQtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa elott,

- adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasarol,

- ahéazirend elfogadasa elott.

- atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozéasakor,

A didkdnkormdnyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznédlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit.

Az iskolai didkonkorményzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd
kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott tigyekben,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztvisel6i érvényesitik, akik heti rendszerességgel Osszeiilnek az aktudlis
feladatok megbeszélése céljabol.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a
diakonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényestilésének attekintése céljabol. A
kozgytilésen az iskola foigazgatdjanak tajékoztatnia kell a tanuldkat az iskolai €let egészérdl,
az iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért a féigazgato felelds.

A didkkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajekoztatd foruma.

9. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje
Az iskolai sportkor vezetdje a megbizott testnevelés szakos tanar. O szervezi az iskolai
sportrendezvényeket. Az iskolavezetéssel a munkaértekezleten €s az igény szerinti
megbeszéléseken tart kapcsolatot. A félévi és az €v végi értekezleteken beszamol az iskolai
sporttevékenyseégekrol.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKAREND
1. A miikédés rendje

Az iskola nyitva tart a szorgalmi idében hétf6tdl- péntekig 7 - 19 ora kozott. Szombaton,
vasarnap ¢s munkasziineti napokon zarva tart.
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Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
a féigazgato adhat engedélyt.
Kapunyitas: reggel 07.00 6rakor

o reggeli ligyelet a Fényes utcai telephelyen: tanari tigyelet 7.00-t6l,

e reggeli ligyelet az Uttord utcai székhelyen: tanari tigyelet 7.00-tl,

Kapuzaras: 19.00 orakor (a Fényes utcai telephelyen a csarnok fel6li bejarat 21.00 érakor), az
Uttord utcai székhelyen hétfon és csiitortokon 20.00 érakor.

1.1. A tanitas rendje

Becsengetés, orakezdés: 08.00 érakor

A tanorak id6tartama: 45 perc.

A tanitasi sziinetek: 10 percesek, kivéve a tizorai sziinet, mely 15 perces, és az ebédsziinet,
amely maximum 30 perces.

Az alapfokll miivészeti oktatasban a tanitas 11.35 oratol kezdddik és 19.00 oraig tart. A tanitasi
ora ideje a hangszeres fotargyi orak esetén 30 illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45
percesek.

1.2. Sziinetek

A tizérai sziinetben a tanulok a tanteremben maradnak az orat tartd neveldvel egyiitt. A felso
tagozatos tanulok kulturaltan elfogyasztjak tizoraijukat az ebédldben és/vagy a tanteremben, S
az étkezés utan, jo id6 esetében az udvaron, rossz id6 esetén a tanteremben vagy a folyoson
tartozkodnak.

A 10 perces sziinetekben — j6 id6 esetén — minden tanul6 az iskola udvaran levegdzik. Egyéb
esetben a folyoson, illetve a tantermekben tartozkodnak tanuloink. A hetesek a sziinetekben a
tanteremben tartozkodnak, és gondoskodnak a tanterem kiszelloztetésérdl, €s a téabla
letorlésérdl. A tanitas €s a foglakozéasok ideje alatt gyermek nem hagyhatja el az iskola épiiletét.

1.3. Ebédeltetés

Az ebédeltetés 11.30 - 14.30 6raig tart.

A Fényes utcai telephelyen a csoportok beosztdsat az oOrarend fiiggvényében a napkozis
munkako6zosség vezetGje késziti el, majd az kifliggesztésre keriil az ebédloben. A felsd
tagozatosok az érarendjiik alapjan folyamatosan ebédelnek. Az ebédsziinet ideje max. 30 perc.
Az ebédeltetés rendjéért a feliigyeld neveldk a feleldsek. A felsds tanulok taskaikat, kabatjaikat
a kijeldlt helyen rakhatjak le.

1.4. A belépés és benntartozkodas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgatdjatol engedélyt kaptak.

esetben, féigazgatdi vagy féigazgatohelyettesi engedéllyel. Az iskola teriiletén 07.40-t61 —
14.00 oraig a tanulok részére a tanitasi 6ran a mobiltelefon hasznalata TILOS! A pedagégusok

rer e 1

38



Rendkiviili esetben a fOigazgatd illetve helyettesei engedélyt adhatnak az intézmény
telefonjainak hasznalatara. Telefonalni hivatalos ligyben a titkarsagrol és a féigazgatohelyettes
irodajabol lehet.

A tandran kiviili tevékenység keretében szervezett, iskolan beliil zajl6 foglalkozasok zavartalan
lebonyolitasaért, illetve a terem rendjéért a foglalkozast tartdé pedagogus a felelds.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket (rajz, fizikai el6add, aula,
szamitastechnika, nyelvi termek, tornaterem), illetve a foldszinti tantermek ablakait zarni kell,
melyekért minden esetben az orat tartd pedagogus felel.

Az iskolai Didkonkormanyzat altal szervezett szabadidds rendezvényeken a résztvevok korét a
Didkonkorményzat és a tantestiilet hatarozza meg.

Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépése és benntartozkoddsa:

A sziilok a tanérat és tanéran kiviili foglalkozasokat nem zavarhatjak. Az iskola épiilete eldtt
varhatjak meg gyermekiiket.

A sziildk, vagy a gyermek feliigyeletével dtmenetileg megbizott felndttek ligyeik elintézése
utan kotelesek az iskola épiileteit és teriiletét a lehetd legrovidebb idon beliil elhagyni.

A sziil6k az iskola épiileteiben, teriiletén intézkedésre nem jogosultak, méas gyermeket, tanulot
nem fenyegethetnek, bilintethetnek, a pedagdégusok munkajaba nem avatkozhatnak bele.

A vezetok benntartozkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 07.30 és 16.00 o6ra kozott, valamint a sziil6i
értekezletek idején, a fdigazgatd és helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell
tartozkodnia. A telephelyeken a munkarendjében meghatarozott idében tdvozo vezetd utan a
szervezett foglalkoztatast tartdo pedagogusok, a feliigyeletet ellatd nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd foglalkoztatottak tartoznak felelosséggel az intézmény rendjéért. A takaritok
illetve a csarnok esetében az épiiletrészben zajlo sportfoglalkozaseért felelés személy
gondoskodnak az épiilet zarasarol.

1.5. Hivatalos ligyek intézése
A hivatalos ligyek intézése tanuloknak (iskolalatogatasi igazolas kiadasa, didkigazolvany, stb.)
az iskolatitkari irodaban torténik: hétfé — péntek reggel 08.00-t61 6rakozi sziinetekben, valamint
12.40-t61 13.00 oraig (sziiloknek sziikség szerint).
Az iskolatitkar az alabbi idépontokban all az intézmény dolgozoinak rendelkezésére hivatalos
tigyeik intézéséhez:

hétf6 10.00-12.00

kedd 13.00 — 14.30

szerda 10.00 — 12.00
csiitortok 13.00 — 14.30
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Az iskola gazdasagi tigyintéz6je az Uttoré utca 15. szam alatt kialakitott pénztarhelyiségben az
alabbi idopontokban tart pénztari érékat:
hétfo, kedd, csiitortok 08.00 — 12.00
szerda 08.00-12.00, 13.00-16.00

2. A dolgozok munkarendje

A dolgoz6 munkarendje, munkdjuk dijazasdnak egyes szabalyai az Mt. szerint keriil
kialakitasra. A részletes szabalyokat a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg a
kinevezési okmanyban, illetve a munkakori leirasban.

2.1. A nevel6 - oktato munkat kozvetleniil segité dolgozok munkarendje

E munkakorbe tartoz6 dolgozdék munkarendjét a foigazgatd hatarozza meg, az intézmény
zavartalan milkodésének figyelembevételével. Munkakori leirasukban kell részletezni a
munkarendre és a munkaiddre vonatkoz6 szabalyokat.

2.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd Oraszambol, valamint a neveld-oktatd
munkaval és a tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all: (32 ora/hét)
A pedagdgusok napi munkaidejét, helyettesitési és ligyeleti beosztasat a féigazgatdhelyettesek
allapitjak meg az 6rarend fiiggvényében.

A napi munkabeosztasok 0sszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell érvényesiteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozési 6rdja elott az intézményben illetve egyéb
programok elétt, annak helyén megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy a helyetteseknek. A hidnyz6 pedagdgus a helyettesitendd tananyagrol tajékoztatast ad.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint
- szakszer(i helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamadra - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd,
illetve az intézmény feladatainak ellatdsaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato, a foigazgatohelyettes adja.

2.3. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

Az iskolai tanév szeptember 1-jét0l a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart. A tanitisi év
szorgalmi ideje minden évfolyamon a Nkt. és a tanév rendjében meghatarozott tanitasi napbol
all.

A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelet figyelembevételével - a neveltestiilet hatarozza
meg ¢és rogziti az éves munkatervben.
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A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az éves munkaterv tartalmazza:

- atanév rendjét

- atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat
- azj tanév feladatait

- atanév tandran kiviili foglalkozasait

- az intézményi szintli rendezvények és iinnepélyek idépontjat, modjat

- nevelGtestiileti értekezletek idejét, témajat

- munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat

- atanitds nélkiili munkanapok idépontjat

- hagyomanyépolas alkalmait, formait, idohoz kotottségét (Rakdczi hét, Nyilt napok)

- azellendrzési tervet

4. Tanitasi orak rendje

Az elsd tanitési ora 8 drakor kezdddik.

A délutani foglalkozasokat 19.30 o6raig be kell fejezni. Az intézményben oOrarend szerint kell
biztositani a hittanorak megtartasat.

Rendkiviili esetekben az orak, illetve sziinetek roviditésére a foigazgatd adhat engedélyt.

rer e r

csak a tantestiilet tagjai jogosultak. A foigazgatd, a féigazgatohelyettesek, a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen latogatjak a tandrakat. Az osztalyfénokok latogathatjak az osztalyukban
tanitod szaktanarok orait. Kezdd pedagogusok ordit latogatjak a kijelolt mentor pedagodgusok,
konzulens tanarok. Sziildk szdmara a Nyilt napokon van lehetdség a tanorak meglatogatasara.
Minden egyéb esetben latogatasra csak a foigazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd vagy
megbizottja tehet.

5. Az iigyeleti rend
Az Ugveletes neveld kotelességei:

Az ligyeletes nevelOk beosztasi teriiletiikon feliigyelnek a rendre, tisztasagra!
Az ligyeletes neveld osztalya - beosztasi teriiletiikon, 6nallo feleldsi rendszert mitkodtetve
gondoskodik a tertilet tisztasagarol!

Kisebb baleset esetén az tligyeletes neveldnek kell ellatnia a tanuldt, sziikség esetén orvoshoz
kell vitetni, ment6t kell hivni — az intézmény vezetdjének, illetve a baleset helyszinén orat vagy
tigyeletet tartdo pedagogusnak a balesetet jelenteni kell, és az iskolatitkar segitségével a baleseti
jegyzoékonyvet el kell készitenie.

A tandri ligyelet helyét, idOtartamat minden évben - az el6z6 évek tapasztalata alapjan — a
foigazgatohelyettesek szervezik meg a tagozatukban. Tapasztalataikat a félévi és év végi
értekezleteken Osszegzik a neveldtestiilet szamara.
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6. Az intézmény létesitményei

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem
elott tartdsaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozodja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi €s balesetvédelmi okok miatt a fizikai eldaddban, az auldban, a csarnokban és
a szamitastechnika teremben tanulok csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak. A tornatermi
6ltozoket tanitasi orak alatt zarva kell tartani.

6.1. Iskolai konyvtar miikodése

Az intézményi konyvtar hasznalati és miikodési rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata
és gyljtokori szabalyzata hatarozza meg.

A konyvtar alapfeladatai

III/1. Az dllomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

a hasznalok tdjékoztatdsa utdn vagy kérése alapjan a gyiijtékoérbe ill6 dokumentumok
beszerzése

a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo térekvés (kb. 30% - 70%)

a dokumentumok épségének megovasa

a kolcsonzési fegyelem megtartatasa

ennek érdekében az intézménybdl tavozd olvasdkat az iskolatitkar felszolitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésére

a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

az elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomény 6rzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megdvasa (folyamatosan €s a leltarozas alkalmaval)

a konyvtar kulcsai az intézmény portaszolgalatan talalhatdéak - mésnak csak rendkiviili esetben
feljegyzes készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az aldbbi dllomadnyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

- szépirodalom — rendszo szerint betiirendben

- tankonyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi utasitdsokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol, homérsékletérol és
paratartalmarol.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
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Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa ¢és az alloméanybol valé kivonds a vonatkozo
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegzd elhelyezése €s a leltari szam feltiintetése:

- konyveken

- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:

- beszerzett dokumentumokrdl egyedi leltari nyilvantartas készitése az egyedi leltarkonyv,
tartos tankonyv, brosura és leltarkonyv segitségével

- a tartdos megdrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (bettijel nélkiili leltari szamuak),
amelyek varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

Az egyedi leltarkonyv mellett az allomany ardnyainak tiikroztetése érdekében csoportos
leltarkonyvet is vezetiink.

IV. A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben milkddd tanéran kivili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok ¢és a pedagdgusok
hasznélhassak.

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény informatikai eszkdzoket.

7. Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje

Az iskolavezetdség gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara a tanulmanyi, nevelési €s
egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen, és azt gazdasagosan hasznaljak
tanuloink, alkalmazottaink.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkdjaval a tanulokat is erre nevelje. Az épiiletek folyosdjanak,
osztalytermeinek, azok dekoracidjanak megovasa, a helyileg odatartozé osztaly
osztalyfdnokének feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfénok koteles a sziilot értesiteni. A féigazgato feladata a kar felmérése, és a
kartérités részleteinek sziildvel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

Gondatlan kéarokozas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kotelezd legkisebb
munkabér — a karokozas napjan, érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi
Osszegének Otven szdzalékat. Szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a
kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — 6t havi 6sszegét.

A tarsadalmi tulajdon védelme, az iskolai létesitmények, helyiségek, felszerelések,
berendezések allaganak 6vasa az intézmény minden dolgozojanak és tanuldjanak kotelessége.
Kérokozas esetén értesiteni kell az tigyeletes tanart. A gondnoknak kell jelezni a javitando
eszkozt, meghibasodott berendezési targyakat.

Az iskola teriiletén, ha barkit baleset ér a feliigyeletet ellaté pedagogus koteles a balesetrdl a
legrovidebb Uton értesiteni a sziiloket. Azokat a baleseteket, amelyekrdl jegyzOkonyvet kell
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felvenni, a balesetet szenvedett tanul6 esetén a feliigyeletet ellatdé neveld haladéktalanul jelenti
az iskola vezetdjének.
A tarsadalmi tulajdon védelmének {6 teriiletei:

- tizvédelmi és munkavédelmi elGirasok betartasa,

- energia- és anyagtakarékossag, épiilet és berendezési eszkozok karbantartasa.

A tantermek, foglalkoztatd termek rendjéért, butorzataért a szaktandr, illetve az osztalyfénok a
felelds.

A tantermek dekoralasat, a szemléltetd eszkozok kihelyezését az osztalyfonokok iranyitasaval
kell elkésziteni.

A létesitmények hasznalati rendje:

A tanulok altal igénybe vett termek hasznalatat, a magatartasi normakat a Hazirend tartalmazza.
A szaktantermek nyitdsa, zardsa az orat tartd nevel6 feladata.

Az also tagozat termeibe a tanulok 7.45 drakor mehetnek be az osztalytanitoval.

Tantermek zardsa: az alsé tagozat termeit az osztalytanitd, illetve az ott dolgozé takarit6 zarja.
A tantermek mindenkori rendjéért a hetes felelds, aki az utolsd orat tartd neveldvel egyiitt,
utoljara hagyja el a termet.

A szertarak rendjér6l a szaktanarok gondoskodnak.

8. Az intézmény helyiségeinek hasznalati és bérbeadasi rendje
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat- a féigazgatd dont az SZMSZ mellékletét képezo fliggelék alapjan.

Az intézménybe lépés és benntartézkodas rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel
jogviszonyban nem allok esetében:

Az intézmény éplileteiben az intézményi dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézd személyek tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola féigazgatdjatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiség bérlete esetén.)

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak foigazgatoi engedéllyel lehet.
Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsd igénybe vevok, az €piileten beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben ¢€s helyiségekben tartozkodhatnak.

9. A szaktantermek miikodési rendje

A szaktantermek az oktatast szolgaljak. A nyitva tartasuk a tanorak fiiggvényében orarendi
beosztas szerint torténik. Az adott szaktanteremben orat tartd pedagogus, felelds a nyitasért és
a zarasért.
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V. A NEVELO - OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii mikodését,

- segitse eld az intézményben folyd oktatdo- és neveldmunka eredményességét,
hatékonysagat,

- a fOigazgatosdg szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol,

- szolgaltasson megfelel6 szama adatot ¢és tényt az intézmény neveld- ¢és
oktatdmunkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

- a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok hatranyanak csokkentése, esélyegyenloség
biztositasa,

- az intézményi Onértékelés esetén pedig a hét terlileten megfogalmazott elvarasoknak
val6 megfelelés.

Az ellenérzés mindig a TER-ben megfogalmazott objektiv szempontok alapjan torténik.

Ellenérzést végezhetnek:

A féigazgatd és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirdsuk vagy
egy¢b megbizasuk alapjan.

A foigazgatd vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetdk a szaktargyukkal
Osszefiliggd teriileten.

A fenntarté megbizott képviseldi

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében koznevelési szakérto.

TER-be bevont kézremiikodok

A fOigazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagodgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

2. Az ellenorzés modszerei

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

témazarok illetve nagydolgozatok vizsgalata
beszamoltatas szoban €s irdsban

a teljesitményértékelés modszerei

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, a TER-ben kozremiikodd
személlyel/személyekkel egylitt kell megbeszélni.

Az altaldnosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval - a tantestiileti
értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak {itemezését az adott tanév intézményi

szabdalyzata tartalmazza.
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VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének megorzése
az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zéaszlaja: Fehér szinli mezében, Rakoczi cimer, arany himzéssel II. Rékoczi
Ferenc Altalanos Iskola, Téglas felirat.

Helye: igazgato6i iroda.
A hagyomanyapolads kiils6ségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola
tanuloinak kotelezo linnepi viselete:

= Léanyoknal: fehér bluz, s6tét szoknya, sotétkék sal, az iskola cimerével.

= Fitknal: fehér ing, sotét nadrag, sotétkék nyakkendd az iskola cimerével.
Iskolank névaddja emlékének apolasara minden év éprilisaban megrendezésre keriil a
Rékoczi hét, amikor tinnepség keretében megkoszorizzuk névadonk mellszobrat, majd
tanuldink vetélkeddkon mérhetik dssze tudasukat.
Intézménylinkben minden évben Rakoczi-dijjal jutalmazzuk a legeredményesebb 4. és 8.
évfolyamos 2-2 tanulot.
Pedago6gus kollegdk részére szintén minden tanév végén szavazas alapjan itéljiikk oda a
Feln6tt Rakoczi-dijat, kiemelked6 oktato-nevelé munkajuk jutalmaul.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Zenei vilagnap megiinneplése (oktober 1.)

Allatok Vilagnapja (oktéber 4.)

Aradi vértantik oktober 6. megiinneplése

Oktober 23. Nemzeti iinnep

Szalagavat6

Reformacio emléknapja oktober 31., emlékezés az anabaptistakra
A Magyar Nyelv Napja (november 13.)

Hélaadas napja (november 4. csiitortokje)

Mikulas napi iinnepség

Advent

Nyilvanos hangversenyek (9szi, karacsonyi, tavaszi)

Karacsony

Tanszaki bemutatok, kiallitasok

Farsang osztalykeretben illetve iskolai szintli rendezvényként
Megemlékezés a kommunizmus €s egyéb diktatarak aldozatairol (februar 25.)
Iskolai Jotékonysagi bal szervezése

Marcius 15. Nemzeti linnep

Babszem Janko6 Orszagos Baptista Népmesemondé Verseny
Viragvasarnap

Nagypéntek
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- Husvét

- Mennybemenetel napja

- Piinkdsd

- Rékoczi hét

- Koltészet napja (aprilis 11.)

- Megemlékezés a holokauszt aldozatair6l (aprilis 16.)

- Fold Napja (aprilis 22.)

- Madarak és Fak Napja (majus 10.)

- Pedagodgus kirandulés (az épiileti széttagoltsdg miatt a kdzosségépités fontos szintere, ahol
a kiilonb6z6 tagozatokon tanitd pedagdgusok egyiitt, kotetlen formaban tolthetik el az idot)

- Anyak napja megiinneplése

- Gyermeknap

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- Pedagdgusnap

- Kozépiskolai ballagas

- Altalanos iskolai ballagas

- Tanévnyitd és tanévzard linnepség

- Julius 22. a nandorfehérvari diadal emléknapja

- A telepiilési rendezvényeken torténd fellépés az intézményvezetés szervezésében.

VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

A tanorai foglalkozasok mellett az intézmény a tanulok érdeklédése, igénye szerint tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez, amennyiben a jelentkezd tanulok szama eléri az eldirt 1étszamot.

1. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezés el6z6 tanév majus
20-aig torténik, €s egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.

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

A tanodran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit a féigazgatod bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik. Tandéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.
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Az osztalyfondk a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban vagy
honapban osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulést szerveznek.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei a féigazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

N

. Jelenleg miikodo foglalkozasi formak

- Napkdozi otthon.

- Tanuldszoba.

- Szakkorok (robotika, kozlekedési, matematika,stb...)

- Felzarkoéztato foglalkozasok.

- Tovébbtanulasra felkészitd foglalkozasok szervezése. ( matematika, magyar elékészitd)

- Angol nyelvvizsgara el6készit6 foglalkozasok.

- A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a Téglasi DSE-
ben. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozadsokon minél
nagyobb szamban vegyenek részt a didkok.

A DSE az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalja az iskola sportlétesitményeit.
Az iskolai didksport foglalkozasai a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és idében az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

- A mivészeti iskolaban tanulmanyi kirandulasnak minésiil a zenei versenyeken,
bemutatdkon, kiallitasokon vald részt vétel, hangversenyek, operaeldadasok, mizeumok,
tancmivészeti eldadasok latogatisa. Ha a tanuld szereplésére is sor keriil, lehetdleg
biztositani kell a szaktanarok részvételét.

- Enekkar. A tanulok 6nkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd
gondoskodik,

- Hit és vallasoktatas. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hitoktatast

szervezhetnek. Ezen kiviil Bibliaismeret vagy Bibliaismeret-etika oktatas koziil

valaszthatnak a tanulok. Az iskola a hitoktatashoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hitoktatdsat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

VIIL. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES FORMAI

1. A tanuldk felvétele és atvétele
A tanuldi jogviszonyt a Nkt.. 50. §-a szabalyozza.
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Tanuloi jogviszony felvétellel vagy atvétellel 1étesithetd. Mindkét modon térténd jogviszony
1étesitésérdl a féigazgatd dont.

A soron kovetkezd tanévben inditandd osztalyok szamat a fenntartd hatdrozza meg. Az
iskolavezetésnek, a munkakozosségeknek a sikeres beiskolazas érdekében az iskolarol, a realis
lehetdségekrol sokoldalu tajékoztatd munkat kell folytatni. A felvétel és atvétel helyi szabalyait
a Hazirend tartalmazza.

2. A tanulok felvételének feltételei, eljarasi rendje a gimnaziumban

Kozépfoku iskola esetében szobeli felvételi vizsgat nem szerveziink. Az érdeklédd tanulok
kommunikécids képességeit szobeli elbeszélgetés keretében mérjiik fel. Elényben részesitjiik a
téglasi iskola tanuloit.

3. A tanulok felvételének feltételei, eljarasi rendje a miivészeti iskolaban

Az alapfoku miivészetoktatasi iskolaba minden tanév majus 20-4ig kell a kovetkezd tanévre
jelentkezni. A sziil6 a jelentkezési lap kitoltésével irdsban kéri a gyermek felvételét az alapfoku
miivészeti iskola valamely tanszakara. A sziild a jelentkezési lapon taldlhatd nyilatkozat
alairasaval vallalja, hogy gyermeke 1 tanéven at részt vesz a tanérakon. A felvételt az alapfoku
mivészeti iskola intézményegység vezetdje engedélyezi.

A tanulok jelentkezési lap leadaséaval jelzik szandékukat a tanulményaik folytatasahoz.

A bizonyitvanyok leadasa szeptember 15.-ig torténik. A beiratkozas a tanév elsé napjan
torténik. Ha a tanuld mas iskoldban kapott valamely tanszakon bizonyitvanyt, alkalmassagi
meghallgatas nélkiil fel kell venni. Szdmara 0j bizonyitvanyt nem kell nyitni.

Elsé osztalyosok beiratkozésa

Az elso osztalyosok beiratkozasanak részletes szabalyat a Pedagogiai Program tartalmazza.
A gyerekek elosztasa az alabbi szempontok figyelembevételével torténik:

- fiu - lany aranyok,

- nevelési tanacsado,

- szakértdi javaslatok,

- hatranyos helyzett,

- halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ardnya

- bejarok

Igyeksziink az 6vondket minél nagyobb mértékben bevonni a beiskolazasba.

Figyelembe vessziik, hogy minden osztalyba aranyosan keriiljon specialis igényti gyerek, igy a
pedagdgusok terhelése is aranyosabb lesz.

Iskolankban tanév végén felmérjiik a nyari napkozis foglalkoztatas iranti sziikségleteket. E
szolgaltatas ebéd biztositasat és feliigyeletet jelent a tanulok szamara.

4. A diakigazolvanyok kiadasanak, nyilvantartasanak rendje

Intézménylink didkigazolvany kiaddsdra jogosult intézmény. Az oktatdsi miniszter
rendeletében meghatarozottak szerint részt vesz az 0j diakigazolvany megrendelésében.
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A diakigazolvannyal kapcsolatos adatokrol és tényekrdl nyilvantartast vezet. Bevonja a
didkigazolvanyt a jogszabalyban felsorolt esetekben, tovabba bevonja a lejart érvényességli
didkigazolvanyt.

A nyomtatvanyok ¢és a didkigazolvanyok igényléséért, atvételéért, tarolasaért, kiadasaért,
érvényesitéséért, bevonasaért a nyilvantartasok vezetéséért iskolatitkar a felelds.

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatellatasra kijelolt személy munkavégzését a
féigazgato ellendrzi.

5. Tanuléi jogviszony megsziintetése

A Nkt. 53. §-a szerint megsziinik a tanuldi jogviszony:

- ha a tanul6t masik iskola atvette, az atvétel napjan,

- az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzésérdl szold bizonyitvany kidllitasanak
napjan,

- gimndziumi tanulméanyok esetén az utolsd évfolyam elvégzését kovetd elsO érettségi
vizsgaiddszak utolsé napjén,

- a tankdtelezettség utolsd éve szorgalmi idejének utols6 napjan, ha a tanulé a tanulményait
nem kivanja tovabb folytatni.

- kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerdre emelkedésének napjan

Tanuldi jogviszony megsziintetése az alapfokd miivészeti iskolaban

e indokolt esetben ha a sziilé irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad az iskolabdl - a
bejelentés napjan

e ha a tanul6 nem tesz miivészeti alapvizsgat - az utols6 alapfoku évfolyam utols6 napjan,

¢ ha a tanul6 tanulo6i jogviszonyat — a tankdteles tanul6 kivételével — fizetési hatralék miatt a
foigazgatd a sziil6 eredménytelen felszolitdsa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata
utdn megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan.
Kivételt képeznek ez alol a hatranyos helyzetii tanulok. Nkt. 53§ 2 fh 3

e ha a tanuld egy tanitasi éven beliil tiz tanitasi oranal tobbet mulaszt igazolatlanul, feltéve
hogy az iskola a sziilt legaldbb két alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan
mulasztas kdvetkezményeire.

6. A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
5.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

5.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
Sulyos és vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi eljaras indithaté a tanulo ellen.

Sulvos és vétkes kotelezettségszegésnek minosiil:

- az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi
- durva verbadlis agresszio,
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- a masik tanul6 bantalmazasa,

- megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

- az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt készit

- megsérti a hazirendet,

- az iskola altal szervezett belsd és kiilsé rendezvényeken a tanuld6 magatartdsa sérti az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

- barmely modon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

- a tanar kérésével szemben ellenallast tantsit,

- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,

- fegyver vagy olyan harci eszkdzok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,

- az iskola tanarai/neveldi és alkalmazottai és tanuldi emberi méltosaganak megsértése,

- ezen til minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetéjog alapjan
szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet,

- sth.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

a) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elozheti meg, amelynek célja:

. a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
. értékelése,
. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegeéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatdo nagykoru személyt is. A tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild az
értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykori személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére
a foigazgatd kéri fel az intézményben dolgozd nagykoru személyt, majd az érintett felek
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irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljards lefolytatasara felkért személyt.
Amennyiben a féigazgato6 altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 4j személyrol
kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba-torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras
megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd — tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasardl (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a foigazgato
feladata.

b) A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyant mertil fel arra vonatkozoan, hogy a tanul6 kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithatdo ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a
nevelétestiilettol kapott atruhazott jogkorénél fogva a foigazgaté dont. Tiz év alatti
tanuldval szemben fegyelmi eljards nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a Kiskora tanulé sziilojét vagy torvényes képviselgjét
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé vagy torvényes képviseld
az ismételt szabalyszerli értesités ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon Kkell
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kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziilo6/torvényes képviselé kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté médon kell elkiildeni.)

Kiskori tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t/torvényes képviselét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulot sziiléje/térvényes képviseldje, a tanulot és a
szlilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljards sordn, a fegyelmi targyalas elott a tanulét meg Kell hallgatni, ¢s
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanuld
elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a
fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskora tanulo
kérésére a meghallgatdson a sziild részvételét biztositani kell.

Targyalés:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalédsra a tanul6t és a
kiskoru tanul¢ sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a neveldtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva a féigazgato altal
kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.

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

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6
mellett szol.

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

Bizonyitasi eszkozok:
* atanuld és a sziil6 nyilatkozata,
* azirat,
e atanuvallomas,
* aszemle
*  ¢s aszakértdi vélemény.
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A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni:

. a targyalas helyét €s idejét,
. a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
. az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyzOkonyvet a gazdasagi vezetd/iskolatitkdr vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi
bizottsag egyik tagja a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szilé kéri. Az eljaras
(targyalds) soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilo, (gazdalkodd
szervezetet) az Oket érintd kérdésekben az liggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:
. a tanul6 maga ellen kéri,
. kiskort tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozo6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhatdsag szamara is.

A tanuldval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelétestiiletétol atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggesztd végzést hoz a féigazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditdsanak alapjaul szolgald
inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a hatariddt a véglegessé valt hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziintet6 hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
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a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:

Fegyelmi biintetés csak és Kizardlag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.

Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovdas,

b) szigorii megrovis,

C) meghatarozott  kedvezmények,  juttatisok  csokkentése, ~megvondsa, (szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) dathelyezés masik osztdlyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltds az adott iskoldaban a tanév folytatasatol,

f) kizdras az iskoldbol.

Tankételes tanuloval szemben az e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban és az e) pontban meghatirozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
1smétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetés
esetén a foigazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthato végre az
uj tanuloi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit
a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetést a nevelotestiilettél kapott atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi
bizottsag hozza. Az iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas ¢s a szigora megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet
hosszabb:
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a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idobeli
hatalyarol is.

A fegvelmi biintetés hatdlyanak kovetkezményei:

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanuléo nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. igy:

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

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztdlyaba,

C) az iskolabol valo kizaras esetén, ujbol kérheti felvételét,

d) az eltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a

jogviszony a tanév végétol helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak-

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetéveé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanulot a véglegessé valt dontés, csak
az adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése
értelmében nem sziint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuloi
jogviszonyat helyreallitani, azt nem utasithatja el.

Ha a Kkizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolso évfolyamanak vagy a szakkozépiskola utolséd
szakképzési évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathato érettségi vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti
be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuldi jogviszony helyreallitasa

A Kkizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a
tanulo jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak jogaban all kérelmezni
felvételét.
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Az iskola foigazgatéja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A kotelezO felvételt biztositd altalanos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
korlilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap
idotartamra felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatdlya sordn a tanulé ujabb
kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét €s rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének (ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanul6 esetén a sziil is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartalmazza.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a

Polgéri Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot a féigazgato €s a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az els6fokll hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanulod esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell
a fenntartonak cimezve az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az igy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartohoz az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
az ligyre vonatkozd véleményével egyiitt.
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Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) a jogszabdlysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatinak megsértésére
hivatkozassal benyujtott kérelem.

A fenntart6 a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban

a) a kérelmet elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
C) a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt 0j dontés

meghozatalara utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatosdga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanuld jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elsofokd hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zdsség, a tanulékdzdsség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjisagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében, feltdrasaban és
megsziintetésében.

Ennek érdekében egyiittmiikodik:

- Téglasi Csaladsegitd-, és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a Szakértdi Bizottsaggal,

- Kormanyhivatal gyamiigyi osztalyaval,

- aMegyei Pedagogiai Intézettel, és egyéb Pedagogiai Intézetekkel

- a Hajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hajduhadhazi Tagintézményével,

- oktatast végzd szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd szervezetekkel,

- atartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek, tanuld érdekében egészségligyi szolgaltatoval
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért felelés a foigazgatd és az adott tagozat
vezet6i valamint a gyermek-, és ifjusagvédelmi felel6s.

1. Az intézmény allandé kapcsolatot tart kiillonosen

- Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személlyel,

- Téglas Vérosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak illetékes irodaival,

szakembereivel,

- avarosi onkormanyzat képviseldivel,

- aBarczay Anna Varosi Ovodaval,

- aTéglasi Varosi Konyvtar és Miivelodési Hazzal,

- altalanos iskolakkal, mvészeti iskolakkal

- aziskolaorvossal, a fogorvosokkal és a védéndkkel

- kozépiskolakkal,

- Rendoérséggel,

- egyhazi intézményekkel, vezetdivel,

- A Téglasi Iskolas Gyermekekért Alapitvannyal,

- aTéglasi Polgarérséggel,

- Bek Pal Kertbaratkorrel,

- Nyugatrol Keletre Egyesiilettel,

- A Hajdiboszorményi Tankeriileti Kozponttal

- A Tehetségsegitd Tanaccsal

- Két Tanitasi Nyelvii Iskolak Egyestilete.

- MZMSZ
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgatd, és a foigazgatohelyettesek
feleldsek.

Iskolank a sporttevékenysége révén kapcsolatban all

- Téglas Varosi Sportegyesiilet
- Megyei Didksport Szovetség
- Megyei Labdarugo Szovetseg
- Magyar Kézilabda Szovetség
- Magyar Didksport Szovetseg

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a DSE elndke felelds.

Az intézmény kiilfoldi kapcsolatot tart fenn a Szatmarnémeti Miivészeti Iskolaval.

Part vagy parthoz ktddd szervezet nem mitkddhet az iskolaban.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti

tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

X. VEGYES RENDELKEZESEK
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1. Pedagogiai program

A fenntarté a II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola,
Gimnazium ¢és Alapfokit Mivészeti Iskola Pedagdgiai Programjat és a helyi tantervét az
intézmény alapdokumentumaként elfogadta.

Az intézményi Pedagdgiai Program, az SZMSZ ¢és mellékletei a foigazgatd iroddjaban
kinyomtatva, az intézmény honlapjan elektronikus formaban megtalalhatok és ott folyamatosan
megtekinthetok. A sziilok és mas érdekloddk az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti €és
Miukodési Szabalyzatarol, illetve a Hazirendrdl az iskola fdigazgatojatdl, valamint a
foigazgatohelyettesektdl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott féigazgatoi, illetve
foigazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

2. Kirandulasok idépontja

- 1-4 évfolyam: majus utolso hetének kivételével (alapfoka miivészeti iskola vizsgai), junius
els6 hetének egy napja

- 5-8 évfolyam: junius els6 hetének egy napja

- 9-11. évfolyam: majus eleje

- pedagogus kirandulas: majus masodik felében.

3. Alkalmazottakra vonatkozo tiltott magatartasi szabalyok
Az alkalmazottaknak tilos, kiilonosen:
- asajat tanitvanyt magantanitvanyként korrepetélni, javitovizsgara felkésziteni
- atanuldval szexualis kapcsolatot l1étesiteni
- atanulot erkolestelen, tisztességtelen magatartas folytatasara buzditani, felhivni
- atanuldval szemben fizikai vagy lelki "terrort" alkalmazni
- atanulot, a hozzatartozot személyiségi jogaiban megsérteni, korlatozni
- atanul6tol, a hozzatartozo6tdl jogtalan eldnyt kérni, elfogadni, vagy eldny kéréséhez kotni
az elémenetelt
- a tanulot hatranyosan megkiilonboztetni a felekezeti, az érdekképviseleti, és politikai
hovatartozdsa vagy meggy6zddése szerint.
A pedagdgus €s a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illeten, amelyr6l a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
Az intézményben politikai rendezvényt szervezni, tanulot politikai allasfoglalasra kérni, vagy
a szerint megitélni, tilos.
Az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntarto,
a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

4. Minden olyan kérdés, melyet a jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban
nem kell vagy nem lehet szabalyozni

4.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A televizid, a radi6 és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkezd eldiradsokat:
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Az intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra illetve nyilatkozat adasra a féigazgato vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsaival udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkoz6 felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére €s érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 01jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

4.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkdval Osszefiiggd anyagok fénymaéasolasa téritésmentesen
torténhet. Valamennyi kollega térekedjen arra, hogy csak a feltétlentil sziikséges anyagok
masolasara haszndlja a nagy értékli fénymdsold berendezéseket. Minden egyéb esetben a
fénymasolésért téritési dijat kell fizetni.

4.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak a foigazgatd
engedélyével torténhet.

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje
Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznélatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat
jogszabalyi akadéalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére
kertiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter,
szakképesitést tanlsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnbttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetok és
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tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is
el kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen hasznalando
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
poéttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek, €s a naplok drzési ideje 5 év.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusaneléallitott, hitelesitett  és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény foéigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir a lapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és a foigazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Iskolank 2021. szeptember 1-jét6l elektronikus naplot hasznal.
A rendszer hasznalataval keletkezd okiratok elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelenddk.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitéalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagéat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény féigazgatodjanak vagy
a szakmai foigazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell
pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanulok

igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
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korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s forméajat jogszabaly hatarozza meg.

A tanév végén az osztalynaplokat ki kell nyomtatni, a megfeleld pecsétekkel és alairdsokkal
ellatni, és a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden az irattarban kell megdrizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapt
formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni a foigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a féigazgato felel, valamint a hitelesitésrol a foigazgatonak kell
gondoskodnia.

4.4. Internet hasznalat

Az intézmény dolgozoi téritésmentesen hasznalhatjdk az Internetet.

A tanulok meghatéarozott idépontban felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjdk az Internetet.
Rendkiviili esetben iskolan kiviili személyek is hasznalhatjak féigazgatd engedéllyel.

5. Iskola - egészségiigyi ellatas rendje

Az intézményben az iskolaorvosi teenddket a telepiilés gyermekorvosa latja el a Polgarmesteri
Hivatallal kotott megbizasi szerzodés értemében, heti 3 6raban. A tanuldkkal féfoglalkozasu
iskolavéddnd hidnya miatt az iskola egészségiigyi ellatas feladatait a féallasu korzeti védondk
latjak el, megbizési szerzddés alapjan, heti egy oraban. Feladataikat az iskola féigazgatojaval
eldre egyeztetett idépontban végzik.

A gyermekek, tanulok csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes
fogészati rendelOben évente kétszer szorgalmi (tanitasi) idében torténik.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztositanak.

Evente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérésérél az iskolaorvos gondoskodik.
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6. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem

Az intézményben minden tanévben az alkalmazottak szamara meg kell tartani a munka- tliz- és
balesetvédelmi oktatast. Evente egy alkalommal proba-tiizriadot kell tartani. A munkavédelmi
feladatokat az 1993. évi XCIII. tdrvény és az 5/1993.(X11.26.) MUM rendelet tartalmazza. A
tlizvédelmi feladatokat a Tizvédelmi Szabalyzat rogziti.

A balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasrol valamint a proba-tiizriadorol késziilt dokumentumokat
az iskola gazdasagi vezetdje kezeli. Az ¢ feladata az érintésvédelmi és tlizvédelmi eszkozok
ellendrzésének és tanusittatasanak folyamatos aktualizalasa.

7. Tanulé- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozd
eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tanév kezdetekor, kirandulasok
esetén, annak megkezdése eldtt ismerteti a foglalkozast vezetd pedagdgus vagy az
osztalyfonok, vagy a kirandulds szervezéje. Az ismertetés tényét a KRETA naploban
dokumentélja.

A neveldk a tanodrai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

7.1. Az iskola dolgozdinak feladata a tanuldébalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, melyhez mindkét telephelyen kiilon képzést
végzett dolgozonk nyuijt segitséget. (Az Uttoré utcan az iskolatitkar, a Fényes utcan a
pedagdgiai asszisztens személyében.)

- ha sziikséges, orvost vagy ment6t kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

- atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola féigazgatdjanak,

- kozremiikodik a baleseti jegyzokonyv kitdltésében.

Az iskolaba tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola foigazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.2. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobalesetet online jelenteni kell. A harom napon tal gyogyuld sériilést okozod
tanulobaleseteket, haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekr6l online jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
szlildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

8. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysége

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikodnek a tanulok veszélyeztetettségének

megelézésében ¢és megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikddnek a gyermekjoléti

szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem

tudja megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. Az iskola vezetdje

gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatdé munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és

ifjasagvédelmi tdmogatd személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd

fel.

A gyermek és ifjusagvédelmi tadmogatd segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és

ifjasagvédelmi munkdjat.

A gyermek- és ifjasagvédelmi tamogato feladata kiilonosen:

A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az

intézményhez kapcsolodo feladatok koordinélésa.

- az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoldn kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

- apedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltardsa érdekében - csaladlatogatason

megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
kedvezmény megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési
onkorményzat polgarmesteri hivatalanal,

- az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatdo fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, ill.
telefonszamat,

- tajékoztatast nydjt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megel6zésére, ill. a

gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,

tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa,

fogyasztasa.
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9. Palyaorientacio

Az iskola segitséget nyujt a tanulonak és a sziilonek a kozépiskolai, szakiskolai és felséfoku
tanulmanyok megkezdéséhez. Evente tajékoztatja a sziiloket és az érintett tanulokat a
kozépfoku felvételi eljaras folyamatanak I1épéseirdl, és a hataridokrol. Palyaorientacios nap
keretében megismerteti dket kozépiskolakkal és lehetséges munkahelyekkel, szakmakkal. Az
osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje, a nyolcadik évfolyam osztalyfondkei és az iskolatitkar
segitik a tanulokat és sziileiket a sikeres beiskolazasban.

10. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény Fényes utcai és Uttoré utcai épiileteiben zaras utan riasztoberendezés biztositja
az ¢épiiletek védelmét. Mindkét telephelyen kamerarendszer keriilt kiépitésre az épiiletek
kozosségi terein.

Az udvari jatékok rendszeres ellenOrzése, karbantartasanak megszervezése az iskola gondnoki
feladatokat ellatd munkatarsanak a feladata, aki részt vett ilyen képzésen is.

A tlizvédelmi eszkdzok és az érintésvédelem rendszeres ellenOrzését, valamint a balesetvédelmi
oktatast és ennek dokumentalasat az intézmény altal alkalmazott tiiz-€s munkavédelmi eldado
végzi.

11. A dohanyzasrol és a dohanyzoéhelyek kijelolésérol

A1 Rakoéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola, Gimnazium
¢s Alapfokti Miivészeti Iskola kozoktatdsi intézmény, ezért az 1999. évi XLII. toérvény — a
nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl — értelmében sem zart légter(i helyiségben, sem nyilt 1égtérben nem jelolhetd Ki
dohényzohely, valamint a kozoktatasi intézménytdl szamitott 5 méteres korzetben is szigoruan
tilos a dohanyzas.

12. Rendkiviili esemény

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté
esemény, amely a neveld €s oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, korlatozza illetve a
tanulok, dolgozok, mas személyek egészségét €s biztonsagat, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését, berendezési targyait, a telken talalhat6 l1étesitmények €pségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

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

- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés

- arobbanas.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni az iskola féigazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
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12.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok

A foigazgatd, akadalyoztatasa esetén a foigazgatOhelyettesek, illetve az intézményegység

vezeto.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tlz esetén a tiizoltosagot,

C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

d) személyi sériilés esetén az ligyeletes orvost, mentoket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felel6s vezetd sziikségesnek tartja.

12.2. RendKkiviili esemény és a bombariado esetén kovetendo eljarasrol

A tliz- vagy bombariado jelzése az iskolai csengd (kézi) hasznalataval szaggatott, rovid, hossza
jelzések adasa ( . - : tizszer). A bejelentés utan értesiteni kell a renddrséget, majd a tlizriadd
terv alapjan torténik az épiilet kitliritése. A tanulok egyiitt vonulnak ki az épiiletbdl. A
tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds. A veszély elharitasa utan folytathatok a foglalkozasok,
amennyiben a személyi €s targyi feltételek azt lehetové teszik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiiletb6]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

- A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd6 neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezésekor
a neveldnek meg kell szamolni!

Az elmaradt 6rdk megtartasarol a neveldtestiilet hataroz. Amennyiben a bejelentés az eldre

kozolt minisztériumi mérések, osztalyozo vizsgak megkezdése eldtt vagy kozben torténik, a

foigazgatd a rendOrséggel atvizsgiltatja az épiiletet, majd gondoskodik az iskoldba torténd

belépés megszigoritasarol.

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akailiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezeték (géz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsdsegélynyljtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tizoltosag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az iskola féigazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

- az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
- az épiilet kitiritésérol.

13. A tanulé altal eléallitott dolog, alkotas vagyoni joga

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan dolognak, alkotasnak, melyet a tanul6
a tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben allitott eld, ha az elkészitéshez
sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket az iskola biztositotta.

X1. AMUNKAVALLALOK JUTALMAZASANAK ELVEI

A jutalom jellegébdl adoddan az elosztaskor a dontést a szocialis helyzet nem befolyasolja.

Csak az részesiil jutalomban, aki a munkakorével alapfeladatait kifogastalanul ellatja és ezen

feliil kiemelkedd mindségli és mennyiségli munkavégzés jellemzi tevékenységét.

Jutalmat csak az a pedagogiai feladatokat ellaté dolgozo6 kaphat, aki,

- intézménylinkben legalabb 2 évet eltoltott (A 6 honapot meghaladdo GYES, GYED, fizetés
nélkiili szabadsag, tartos tdppénz nem szamit gyakorlati idonek)

- 0Osszes tavolléte (barmilyen okbol) az adott évben a két honapot nem haladhatja meg

I. Abban az esetben, amikor a pedagdgus magatartasara, életvitelére, mindségi munkajara
komoly fenntartas fogalmazhaté meg — nem részesiilhet jutalomban.

Il. Kiemelt kategoria: e csoportba azok a kollegék keriilnek, akik magas szinvonaltian végzik
munkajukat az alabbi kritériumok szerint:

A tandrai munkavégzés
Magas szinvonalu, hatékony ismeretatadas

a.) Tanitds-tanulas folyamata

- Szakmai biztonsag

- tervezettség, szervezettség,

- mobdszerek (optimalis a tananyaghoz, tanuldkhoz, motivacio, széles kori tantargyi
koncentracié megvalositasa)

- eszkozok

- kovetelményszint

- kommunikécio (logikus, vildgos, érthetd — vazlat)

- szemléltetés

- ellendrzés

- értékelés

- tanari stilus, egyéniség, dinamika

- magas foku munkafegyelem kialakitasa és biztositasa a tandrakon

- lemaradok segitése, tehetséggondozas, differencialas.
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b.) Oktatas eredményessége
A tantervi minimum kovetelményeinek teljesitése és lehetdség szerinti meghaladdsa a
magatartasi és tanuldsi nehézségekkel kiizdd tanulokkal.

kovetelménytamasztas realitdsa és a tanari munka Osszhangja
felmérések és vizsgak eredményei.

Neveldmunka

neveldi stilus (kommunikéacio, hangnem, hatas, elfogadés, példakép)
osztalyfonoki, napkozis nevelomunka

tanulok ligyeivel, gondjaival valo6 foglalkozas, gondoskodas

tanulok megismerése, fejlesztése

hatranyos helyzetii és/vagy veszélyeztetett tanulokkal valo foglalkozas
gyermeki és didkjogok betartasa

gyermek- és ifjasagvédelem

kozosségteremtés, fejlesztés

Tobbletmunka (tandran kiviili munka)

megbizasok véllalasa, ellatasa

a munkakori leirdsban szerepld feladatokon tal a szaktargy tanitdsanak eredményessége
érdekében hatékony modszerek és segédeszkdzok alkalmazasa és megismertetése
versenyek, rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa

versenyekre valo felkészités vallalasa, végzése, rendszeressége, eredményessége
tehetséggondozas, a tehetséges tanulok eredményes fejlesztése

az iskola menedzselésében rendszeresen aktiv és eredményes tevékenykedés, pl.:
kapcsolattartdas az 6vodaval, nyilt ordk tartdsa, ajandékkészités, Ovodai sziil6i
értekezleteken valo kozremiikddés, programok szervezése és lebonyolitasa, felvételikre
val6 felkészités

didkonkormanyzattal torténd aktiv egyiittmiikdés

az iskola dekoracidja és kulturalt kdrnyezete érdekében végzett rendszeres tevékenység
az iskolai misorok, iinnepségek ¢és egyéb rendezvények szervezése, szinvonalas
lebonyolitasa, a szereplok felkészitése (tandran kiviil)

szakkori, tomegsport, sportkori, érdeklédési kori felkészitd, felzarkoztato, fejlesztd
foglalkozasok igényes tartasa

tanulmanyi kirdndulasok, tdborok, tardk szervezése.

XI11. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga a foigazgatonak, tavolléte esetén a foigazgatohelyetteseknek van. Sajat teriiletén
aldirdsi joga van az alapfoku mivészeti iskola intézményegység vezetdjének, ¢és a
foigazgatohelyetteseknek. Pecsétet a foigazgatd, a helyettesek, az alapfoku miivészeti iskola
intézményegység vezetdje, az iskolatitkdr, a gazdasagi ligyintéz6 és az esetenként megbizott
személyek hasznélhatnak:
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- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

- vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecsétet el kell
zarni.

XI11. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Ezen SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és érvényben marad addig, amig a
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy fenntartasdban miikédik az intézmény. A
korabbi szabalyzat a jovahagyas napjaval hatalyat veszti.

Feliilvizsgalata és modositasa jogszabalyvaltozas miatt akkor kotelezd, ha a jogszabaly ezt
elrendelte vagy a szabalyzat szovege jogszaballyal ellentétes rendelkezéseket tartalmaz.

A hatalyban 1évé szabalyzatban feltart ellentmondasok kikiiszobolésére, modositasara a
fenntartd vagy a nevelOtestiilet tagjainak tobb mint a felének erre iranyulo javaslatara keriilhet
sor. A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa ¢és
megtartatdsa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak ¢és tanuldjanak tovabba mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalodsitasaban.

Téglés, 2025.augusztus 27. ‘
S\ e Sod e

Szilagyiné Bodnar Erzsébet
foigazgato

whagyar-Angs)
oC O™ K,
Uttsrg ¢
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MELLEKLETEK
A 1L Rékoéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium

¢és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és mellékletei nyomtatott

formaban a foigazgato irodajaban (4243 Téglas, Uttoré u. 15. sz.) és az iskola honlapjan is
megtekinthetdek.

1. SZ. MELLEKLET: KONYTARHASZNALATI SZABALYZAT
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1.SZ. MELLEKLET

A II. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola iskolakonyvtaranak miikodési szabalyzata

I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 1948.

Jogelddje:  Téglas Varosi Onkormanyzat

Fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Miikodtetdje: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Iskolai konyvtaros: Leiterné Riczu Erika heti 1 6raban

A konyvtar tipusa: iskolai. Korldtozottan nyilvanos.

Szakmai kapcsolatok
konyvtarakkal: Varosi Konyvtar és Muvelodési Haz, Téglas

Epiileten beliili elhelyezés:
A tulajdonbélyegzé leirasa: ovalis alaku, tengelyei: 3x5 cm, felirat: ,, TEGLASI
ALTALANOS ISKOLA Kényvtaranak tulajdona”.

Intézményen beliil a konyvtar miikodését az iskola vezetése iranyitja és ellendrzi a
nevelbtestiilet javaslatanak meghallgataséaval.

A miikodéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldére tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.

II. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai
Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkoz6 eldirdsokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képezd konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
ITI. A konyvtar alapfeladatai
I11/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok
1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyiijtékorbe 1116 dokumentumok
beszerzése
a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%)
a dokumentumok épségének megovasa
-a kolcsonzési fegyelem megtartatasa
-ennek érdekében az intézménybdl tdvozo olvasokat az iskolatitkar felszolitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésére
-a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
az elavult dokumentumok torlése.
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2. Az 4llomény drzésével kapcsolatos feladatok:
a raktari rend megdvasa (folyamatosan ¢€s a leltarozas alkalmaval- Bacskai Veronika

A dokumentumok elhelyezése az alabbi dlloményrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

— rendsz6 szerint betlirendben - tankonyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi utasitasokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasardl, homérsékletérol és
paratartalmarol.

zajlanak ott, és az el6zo években felnétt oktatasnak is helyet adott, ezért az allomany
megorzése nem biztonsagos. Illetéktelenek is hozzaférhetnek a dokumentumokhoz,
hianyuk esetén felelosséget vallalni a leirtak miatt nem tudunk.

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybol vald kivonas a vonatkozo
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegz6 elhelyezése  ¢€s a leltari szam feltiintetése:
- kdnyveken
- folyodiratokon
- elektronikus dokumentumokon
- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:
beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése az egyedi leltarkonyv,
tartos tankonyv, brosura €s leltarkonyv segitségével
- a selejtezett dokumentumok listdzasa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott idk6zonként.

I11/2. Az allomanyra épiilé szolgaltatasok
iddben és kizarolag a konyvtari személyzet jelenlétében torténik.

IV. A konyvtar kiegészito feladatai
V. Mellékletek, kiegészito szabalyzatok
1) Gylijtékori szabalyzat

2) A kdnyvtarostanar €s a konyvtaros munkakari leirasa
3) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat
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VI. A szabalyzathoz kapcsolddo egyéb onall6 dokumentumok
1) Konyvtar-pedagdgiai program és helyi tanterv
2) Konyvtari stratégia

3) A konyvtarban dolgozok munkajanak értékelési szempontjai (az IMIP részeként)
4) Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai SZMSZ részeként)

A szabdlyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén
modositando.

Datum: Téglas, 2013. marcius 19.
Készitette: Tompa Tiborné konyvtaros
Jovahagyta: Szilagyiné Bodnar Erzsébet foigazgato

Felhasznalt jogszabadlyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola féigazgatojanak irdsos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok
figyelembe vételével késziilt:

-a 2011. évi CXC. torvényhatalyos részei

-1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

-3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

-A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miv. K6zlony 1978/9.)
-20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

-110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

Szakmai-modszertani ajanlasként az {gy miikodik az iskolai konyvtar. Médszertani Gitmutaté

az iskolai konyvtarak miikdéséhez és mitkodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,
1998. cimi kiadvanyt vettem alapul.
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Gyitijtokori szabalyzat
I. A gyilijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezok

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: tobbeélu intézmény, kdzos igazgatasi kdznevelési intézmény: altaldnos
iskola ¢és alapfokl miivészeti iskola

2. Nevelési és oktatasi céljai

A felkészités célja:

Célunk, hogy a kiilonb6z6 érdeklddésti, érzelmi és értelmi fejlettségii, motivacioju €s
szocializaltsagl tanulok személyiségét képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden komplex
modon fejlessziik.

Elérni kivant értékek:

tolerancia, tiirelem, egymas tisztelete, megbecsiilése,

becsliletesség, igazsagossag, dszinteség, bizalom,

az emberi szabadsag védelme és megtartésa,

a természet tisztelete, védelme, kdrnyezetiink megdvasa a jové nemzedék szdmara,
onfegyelem, 6nismeret, empatia

pontossag, igényesség, és kitartds a munkaban

a tudas, a munka megbecsiilése

egészséges életvitel igénye,

esélyegyenlOség a tanitas-tanulds folyamataban minden tanulé szamara
esztétikai, miivészeti értékek az egyetemes €s nemzeti kultara tisztelete
derti, jokedv, életszeretet

3. Helyi tanterve, tantdrgyi kovetelményrendszere

Az alkalmazott tanterv:

Az Oktatasért felelds miniszter altal kiadott kerettantervek koziil intézmeényiink a
,Kerettanterv az altalanos iskola 1-4. évfolyama szdmara” c. kerettantervet alkalmazza alsé
tagozaton, a ,,Kerettanterv az altalanos iskola 5-8. évfolyama szaméara” c. kerettantervet
alkalmazza a fels6 tagozaton valamint, a ,,Kerettanterv a gimnaziumok 9-12. évfolyama
szamara” c. kerettantervet alkalmazza a gimnaziumban.

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatdsi programja

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben:
Tehetséggondozas tanorakon:

egyéni képességekhez igazodod tandrai tanulasszervezes,

kooperativ technikak alkalmazasa,
projektmddszer.
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Tanodran kiviili foglalkozasok:

valasztés nyelvi orak,

felvételi el0készitd matematikabol, magyarbol,
tanulmanyi versenyek, ezekre felkészitd foglalkozésok,
levelezds versenyeken valo részvétel,

napkozis foglalkozésok,

kulturalis rendezvények latogatasa,

Babszem Jank6 népmesemondo6 verseny,
sportversenyek, bajnoksagok,

miivészeti iskola tanszakai altal kinalt képzés,

iskolai konyvtar foglalkozasai,

egyéb szabadidds tevékenységek (szinhaz, Muzeumlatogatas, kirandulasok),
nyari taborok, erdei iskola,

Kiscsillag Sziiletik Tehetségkutatd Verseny,
Rékoéczi-hét.

Intézménylinkben a tehetséggondozas a 2012-ben kidolgozott és akkreditaltatott
Tehetséggondoz6 Program alapjan torténik.

A felzarkoztatas formai €s teriiletei az intézményben:

Alsé tagozaton minden osztaly szamara biztositott a korrepetalas. A fels6 tagozaton a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkat kiscsoportos formaban fejlesztjiik.

A gimnaziumi képzés soran igény szerint kerlil megszervezésre a felzarkdztatas.

5. Allomdnyelemzés

Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya fejlesztésre szorul. Ezért erételjesen kell fejleszteni az ifjusagi
szépirodalomszépirodalmi és az elektronikus dokumentumok alloményat.

Il. Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok formaja lehet:
- konyv

- periodikum

- brosura

- tankonyv

- segédkonyv

- elektronikus

- oktatocsomag

A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen
a fogylyjtokorbe keriilnek az ehhez kdzvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez

76



lazédbban kapcsolddoak pedig a mellékgylijtokorbe. A konyvtari koltségvetésbol elsddlegesen
a fogylijtokorbe tartozdé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogd irodalmi antolégiak kiemelten

a tananyagban szerepld szerzOk mivei kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzOk miivei valogatassal

tematikus irodalmi antologiak valogatassal

regényes ¢letrajzok, torténelmi regények erés valogatassal

gyermek- és ifjusagi irodalom erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) | erds valogatassal

az emelt 6raszamu formaban oktatott nyelvek irodalma |valogatassal

Kézikonyvek
Tartalom Mélység
altalanos lexikonok és enciklopédidk tematikus teljességgel

a tudomanyok alap / elméleti és torténeti 6sszefoglaldi | a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodo kozépszintii ismereteket tematikus teljességgel
tartalmazo 6sszefoglald jellegi miivek, lexikonok,
enciklopédiak

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz teljességre torekedve
kapcsolodo kozépszintli ismereteket tartalmazo
Osszefoglal6 jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek tematikus teljességgel
az emelt 6raszamu formaban tanitott tantdrgyakhoz tematikus teljességgel
kozvetleniil kapcsolddo szakkonyvek

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek valogatva

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz tematikus teljességgel
kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi teljességre torekedve
kiadvanyok

helytorténeti vonatkozasti miivek valogatva

az iskolédra vonatkoz6 miivek teljességgel

Pedagogiai gyiijtemény
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Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagbgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogiahoz kapcsolodo tudoméanyagak szakkdnyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és
ifjisagvédelem) ellatdsahoz és intézményeinek
mukodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konvvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai kdnyvtarra vonatkozé szabalyzatok, teljességgel

tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

az iskoldban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban —
teljességgel

az iskoldban hasznalt tart6s hasznalati vagy ingyenesen |igényeknek megfeleld

biztositott tankdnyvek példanyszamban —
teljességgel

munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhat6 valogatva

nem hagyomanyos dokumentumok

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gytijtjiik a vallassal,
hitélettel / a Baptista Szeretetszolgalattal kapcsolatos kiilonb6zd tipust dokumentumokat.

A gyljtékorbe nem tartoz6 miivek:
- kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.
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Gytlijtokorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az alloményba.
A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A konyvtar az intézmény tanulodi és dolgozoi.

A beiratkozas ingyenes, az olvaso adatainak (név, osztaly, lakcim, anyja neve, sziiletési hely,
id6) felvételével torténik. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi
szabalyok érvényesek.

A beiratkozott olvasok a kdnyvtar minden dokumentumat és szolgaltatasat hasznalhatjak.
Ko6lcsonozni a kézikonyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A
konyvtarbol csak a konyvtarostanar tudtaval vihet6 el barmilyen dokumentum. Mivel a
konyvtar helyisége tanitasi orak lebonyolitasara is szolgal, igy az alland6 zarva tartasa nem
valosul meg. Oda szabad a bejaras akkor is, ha a konyvtaros tanar nem tartozkodik a
helyiségben, ezért az ott elhelyezett konyvekért felelésséget nem tud vallalni.

A kolcsonzési id0 altalaban egy honap4 hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet
térni.

Egyszerre kett6 darabl db dokumentum kolesonozhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az éaltala hasznéalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden hasznaldja koteles megorizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald
konyvtarhasznalati igényeit.

Munkakori leiras

A konyvtarostanar feladatai
A munkakori leirds a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészito feladatok,
valamint a konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

1) Az dllomanyra és annak hasznalatara vonatkozoak

- a beszerzések eldkészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezendd cédula elkészitése, €s a kataldgus gondozasa

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa / valamint torlése a katalogusbol

- részvétel az éves munkaterv, beszamolo6 kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok

feliilvizsgalataban
- tanév végén a tartozasok behajtasa
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- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

helyben olvasas, olvasoszolgalat

- t4jékoztatas az 1j beszerzésekrol,

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gytijtése, bemutatasa

3) Konyvtarvezetoi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa
- az éves statisztika elkészitése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdgusok
munkakori leirdsdban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rakra vonatkozo6) eldirasok
érvényesek. A tanitasi ordkra vonatkoz6 eldirasokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell

alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozé jogszabalyok érvényesek.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

| A konyvtar az alabbi cédulakatalogusokkal rendelkezik szerz6i, cim szerinti, szakrend
szerinti

Bevitelkor egyszerlsitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, leldhelyet, terjedelmet,
sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idot €s mddot, beszerzési s feltlintetett arat, targyszot,
ETO-t, Cutter-szamot. TankOnyv esetében a raktari szdmot is.

A targysz6 meghatarozasakor els6sorban a(z) OSZK / az iskolai konyvtari
targyszojegyzékben szerepld targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos és az
ideiglenes nyilvantartasti dokumentumokra.

Biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egy¢b alkalmazottja ellen iranyulo, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban
allé tanulo részérol elkovetett kozosségellenes, vagy azzal fenyegeto cselekmények
megelozésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazandé intézkedések.

A tanul6, az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyul6 kozosségellenes
cselekményt kdvet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kdzosségi egyiittélés
szabalyaival alapvetden ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a
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nevelési - oktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagdgusok alapvetd érdekeit.

A cselekmények megel6zésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei:

az emberi mé¢ltosag tiszteletben tartasa,

az egyenld banasmod elve,

a személyi biztonsaghoz, a testi-lelki egészséghez, a miivelddéshez vald jog érvényesiilése,
a véleménynyilvanitas szabadsaga.

Ha a tanul¢ altal elkdvetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés
biintet6jogi feleldsség hatalya ala tartozik, a szlikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be
kell nytjtani.

Ha a k6zosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik, a

fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozOsségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy blincselekménynek, akkor az intézmény féigazgatdja a cselekményrol
sz616 tudomasszerzestdl szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozdsségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetden megvalosito tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanul6 sziileit. A vizsgalat lefolytatasara az intézmény foigazgatdja haromfos
bizottsagot hoz 1étre, amelyet maga vezet.

A vizsgélat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy:

cselekedetével a tanuld megvaldsitotta-e a kozdsségellenes magatartast vagy az azzal
torténd fenyegetést,

az elkovetett cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem,
a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolak6zdsség vagy osztalykozosség
miikodését, az iskolai nevel6-oktaté munka nyugodt folytatasanak feltételeit,

milyen tanuloi, pedagogusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést,

milyen mértékben all szemben a szokdsos tarsadalmi, iskolai kommunikacios eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgalatnak és az alkalmazando intézkedéseknek a tovabbi hasonl6 cselekedetek
megeldzését kell szolgalniuk.

Az intézmény altal alkalmazando intézkedések az adott cselekmény fiiggvényében az
alabbiak lehetnek:

személyes egyeztetés;

rendkiviili sziiloi értekezlet;

iskolapszichologus bevonasa;

iskolarenddr bevonasa;

szakértoi bizottsagi vizsgalat, feliilvizsgalat kezdeményezése (SNI, BTMN felmeriilése
esetén);

amennyiben a sziil6 kezdeményezi: egyéni tanrend kérelmezése (orvosi indokoltsag, szakértdi
vizsgélat alapt indokoltsag esetén);

jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé;

jelzés a gyamhivatal felé;

fegyelmez0 intézkedések;

fegyelmi eljaras;
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renddrségi feljelentés/bejelentés, amennyiben biincselekmény megalapozott gyanuja meriil fel
¢és a hozza kapcsolodo biintethetdségi korhatar is teljesiil (14 év, egyes sulyos
blincselekmények esetében 12 év).

Fliggelék

~ baptista

nevelés-oktatas

II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola

PANASZKEZELESI SZABALYZATA
(AZ SZMSZ FUGGELEKE)

Készitette: Szilagyiné Bodnar Erzsébet

2025.
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1. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsdanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a sziilok, tanulok, alkalmazottak altal benyujtott
egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg.
A koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatdsi intézmények szervezeti és
miikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem talalhato
olyan el6irés, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezéen kellene
a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni. A szabalyozas hianyabol eredden az
Alkotmanyban biztositott tisztességes eljarashoz valo alapjog sériilhet, ahol a tisztességes
eljaras egyik kdvetelménye, hogy a dontés észszert hataridén beliill megtorténjen.

Ezért intézményiink a sziilok, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabdlyzatban (tovabbiakban:
PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fliggelékét képezi, azt a foigazgatod
sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotdsanak célja

Az intézmény partnerei (sziild, tanulo, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgaldsa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartdsanak, kezelésének,
kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

I1. Személyi hatalya

e azintézménynél pedagdogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, iigyviteli, miiszaki, kisegitd és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra és torvényes képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyljtéo gyermekre/tanulora és torvényes
képviseldire;

e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miitkddése sérti.

III. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkezd jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)

megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas —igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi
— eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
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A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekli
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor 0sszeegyeztetheto legyen a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal.

IV. Idébeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan 1€p hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba 1épéskor még el
nem biralt panaszokra és kozérdekli bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat
az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat a foigazgaté sajat hataskérben
legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és mukodési szabalyzatban eddig szabalyozott
panaszkezelésre vonatkozd rendelkezések jelen PSZ. hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat
vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koételes, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezésétdl szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult
koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tdrni a panasz
okat, és jogos panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

e A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat €és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezo, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz
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A ,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az iskoldba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
sziileiket, és minden 10j dolgozdt tajékoztatni kell a hatalyba 1épést kovetd elsé sziiloi
értekezleten.

VII. Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kiilondsen
renddrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljards hatdlya ald tartozik. Ebben az esetben a
beadvanyt annak megfeleld eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel.
Minderrdl a bejelent6ét annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az
adott eljarasra iranyad6 szabalyok eldirnak — amelynek hatédlya alatt a bejelentés elintézhetd.

VIII. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e abejelentés kivizsgalasa eldre lathatdban mennyi id6t vesz igénybe;
e sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;

e abejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem ¢érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekll bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli valdtlan informaciot kozolt és ezzel biincselekmény vagy szabalysértés
elkdvetésére utalo koriilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy részére 4t kell adni.

A panaszos és a kozérdekll bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljardsra jogosult
mell6zi, kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul
sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

XI. A foigazgatoval szembeni panasz
Amennyiben a panasz targya a féigazgatd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy

érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozd személy vizsgalja ki. A
foigazgatd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgalasa soran koteles a vizsgalatot végzo
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személlyel/személyekkel egyiittmiikodni. A panasz kivizsgaldsnak eredményérdl a vizsgalatot
végzd személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetdséget
biztosit a fenntart6 felé.

XII. A kivizsgalas eredményérol torténoé értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjeldlésével
— a panaszost a vizsgalat lezarasat koveté harom napon beliil értesiti. A dontést tartalmazé
iratot a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és
kozolni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszerl allapot helyredllitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl,
o a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
e az okozott sérelem orvoslasarol és
¢ indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.
XIIIL. A panasz benyujtasanak médja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)

e irasban (4243 Téglas, Uttord utca 15.)
e clektronikus Uton (rakoczi.teglas@baptistaoktatas.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az iskolatitkarok, a tandrok, az
osztalyfonokok, a gazdasagi vezetd, a foigazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. a
foigazgato, illetve a fenntarto hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast kovetd 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapoz6 vizsgélat eldrelathatolag 15 napndl hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhato idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodésa indokainak
egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziild panasza esetében (5 szinten)
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1. A panaszos problémajaval kotelezden eldszor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor
lezérult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, sziil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keriil kdzvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldési folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény,
és akar a pedagbdgus, akar a tanuld/sziild elégedetlen, tovabb keriill a panasz a
foigazgatohelyettes(ek)hez. Ha a féigazgatohelyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha a fOigazgatohelyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
,Panasznyilvantarto lap” Kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt a
foigazgatonak. Mellékelve az irdsban  benyujtott  dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantartd lap, tdjékoztatd fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetden a foigazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. A foigazgatod a
dontését irasba foglalja, és igazolhatdé modon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a
panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra keriil, gy a foigazgatdé dontését
hatarozati forméban hozza meg.

5. Ha a panaszos szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, gy a foigazgatd hatarozatanak kézhezvételétol

szamitott 15 napon beliil jogorvoslattal ¢lhet a fenntarto felé, aki jogosult masodfokon
eljarni az tigyben.

Ha a panasz a tanul¢ tizend flizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintii panaszkezelés)

1. szint: iskolatitkarok, 6vodatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezéen el@szor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezetd
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar/6vodatitkar nem tudja megoldani a problémat,
vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel
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kozosen rendezésre keriill a panasz, akkor lezdrult a probléma megoldasi
folyamata.)

3. szint: foigazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd

(Amennyiben a gazdasagi vezetd kozremiikddésével sem sziiletik megnyugtatod
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keriil a panasz a
foigazgatohelyettes(ek)hez. Ha a féigazgatohelyettessel kozosen rendezésre kertiil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

4. szint: féigazgato

5.

1.

2.

(Amennyiben a féigazgatohelyettes kdzremiikodésével sem sziiletik megnyugtatod
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap”
kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt a foigazgatonak. Ha a féigazgatoval
kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
A fOigazgatd dontését irasba foglalja ¢és igazolhatd6 modon megkiildi a
panaszosnak.)

szint: fenntartod

(Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat,
¢€s panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti
a fenntarto felé, aki az adott igyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagodgiai, szakmai jellegu (4 szintii panaszkezelés)

szint: munkakdzosség-vezetd

(A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezOen el0szor az adott teriilet
szakmai munkako6zosség-vezetdjéhez fordul. Ha kézdsen megoldast talalnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: foigazgatohelyettes(ek)

(Abban az esetben, ha a szakmai munkakdzosség-vezetdé nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor a fdigazgatohelyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha a
foigazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: foigazgatod

(Amennyiben a féigazgatohelyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt
a féigazgatonak. Ha a féigazgatoval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezéarult a probléma megoldasi folyamata. A féigazgatd dontését irasba foglalja és
igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)
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4. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a pedagogiai jellegii
panaszkezelési folyamat, €s panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a
fenntartd felé, aki szakmai ellendrzés keretén beliill megvizsgalja az esetet és
hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

XV. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a féigazgatOhelyettesek, tagintézményvezeto-helyettes(ek) (4. szint)
s Panasznyilvantarto lap'-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

l. A panasztétel id6pontja;

2. A panasztevo neve;

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum);

4, A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja;

9. Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma;

0. irdsban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyéaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem
fogadja el.

Il.  Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

12. A ,Panasznyilvantart6 lap” 6rzési ideje 3 év.
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XVI. Zaro rendelkezések
A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni, annak
hatalyba 1épésérél az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten
tajékoztatni kell.

A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a helyi szakszervezet tdjékoztatasa az alkalmazotti
testiilet tajékoztatasat kovetd héten egyidejiileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba 1€pésérdl az intézmény vezetdje a fenntartdt
elektronikus uton t4jékoztatja.

Wagyar-Angg,
o 2 Ke,

% 45, Uttorg
& s, Vorg
'O‘ <e% “

Kelt, Téglds, 2025. augusztus 27. 5

igazgato
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1. Folyamat leirasa

1. sz. Melléklet

A panaszos: a tanulo és/vagy a sziilé

4

*az érintett pedagdgus

*A panaszos problémajaval kotelez6en el6szor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megolddst taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

eaz érintett osztalyfénok

eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a szllé tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

v

eigazgatohelyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)

eAmennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és akar a tanuld, akar a sziilé elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettessel kozésen rendezésre kerdl
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben nem
rendez8dik a panasz, akkor Panasznyilvantarto lap felvétele utan tovabbitja a
panaszt az igazgatd felé.

\ /

N\

eigazgato

*Ha az igazgatdval kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az részben, vagy
egészében elutasitdsra keril, Ggy az igazgatd dontését hatarozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

efenntarté

*Ha a szll6, vagy a tanuld szdmdra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljarasa sordn a hatdrid6t tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.

v
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja

A panasz munkatigyi kérdeéskort érint

4

1. szint

eiskolatitkar, 6vodatitkar
*A panaszos problémajaval kotelez6en el8szor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

2o

egazdasagi vezetd
eAbban az esetben, ha az iskolatitkdar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezet6 felé keril kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetGvel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

2802

eigazgatoelyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k)
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozremUkodésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az igazhatdhelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettessel kozdsen
rendezésre kerilil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Amennyiben a panasz rendezése nem sikerilt, Ugy Panasznyilvantarté lap
felvétele utan az igazgatdhoz keriil az Ggy.

|

N\

eigazgato
eHa az igazgatdval kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitasra kerll, Ugy az igazgatd dontését
hatdrozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

s R

v

efenntarté
eHa az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljarasa soran a hatdrid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza.

3% J

v
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagogiai jellegii

tertilet szakmai munkakozosség-vezet6jéhez fordul. Ha kézésen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
1. szint folyamata.

" | emunkakoz6sség-vezetd
*A panaszos pedagdgiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szor az adott

eigazgatohelyettes(ek), tagintézmény-vezetd6(k)
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az igazgatdhelyettes felé kerl
kozvetitésre a panasz. Ha az igazgatdhelyettessel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem keril
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvdntarto lap felvétele utdn az lgy az
igazgatdhoz kerdl.

eigazgaté

eHa az igazgatdval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezdrult a
probléma megolddsi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra keril, az igazgatd dontését hatdrozatba foglalja, melyben
jogorvoslati lehet6séget biztosit.

efenntarto

eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a pedagdgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovdbbra is fenntartja, udgy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
ellendrzés keretén bellil megvizsgalja az esetet és hoz dontést.

3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.
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2. sz. Melléklet

Panasznyilvantarto lap

Sorszam:
Benyujtas ideje: | €V ettt honap............ nap
Benytitas modia: szébe}i, vagy ,irésbeli, p?stai uton, e- mailen,
személyesen atadott levél
Neve:
Panaszos adatai: Cime:
Elérhetdséoei:

Panasz leirdsa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informéaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,
elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo egyéb informaciok (pl.: panasz oka,
gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezaradsanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasdnak idépontja a dontésrol

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja,
nem fogadja el)

94




Mellékletek - munkakori leirasok:

sz. melléklet: TANAR — Osztalyfonok- Munkakozosség-vezetd
sz. melléklet: TANITO, OSZTALYFONOK

sz. melléklet: Gazdasagi ligyintézo

sz. melléklet: Iskolatitkar

sz. melléklet: pedagogiai asszisztens

sz. melléklet: jelmeztaros

sz. melléklet: laborans

sz. melléklet: takarito

©OoNoe Ok owdE

sz. melléklet: gondnok
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1.szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

TANAR — OSZTALYFONOK- MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Feladatkore:

A munkakori kdtelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:
" g tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény,
» a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

= 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyverol

= 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti kéznevelésrol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelésrol szolo torvémy
végrehajtasarol

» akozoktatasrol szolo torvény végrehajtasdra kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

" q fenntarto dltal jovahagyott: Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a Hazirend.

= LII/2023 tv (PUETV)

= 401/2023 kormdnyrendelet PUETV végrehajtdsi rendelete

A feladata tanarként:

A munkakor célja:

Az iskolai tantargyak szakszer(i €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben. Az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéban.
Alapveto felelosségek és feladatok:

A pedagogus feleldsséggel és 6nalloan: a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Neveld-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek
¢és a taneszk0zO0k szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre all6 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepciodja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo iddtervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi Oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢€s pontosan megtartja.
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- Oréin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekozben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérék ¢és témazard feladatlapokat legkésdbb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras idOpontjat a tanuldkkal elére kozli Krétdban is bejelenti, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél
tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

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

- A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik
egylitt értékeli.

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetii, lasstibb tempoban haladd gyerekek
szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.

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

- A szaktdrgydban kimagaslo teljesitményt és kreativitdst mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, tehetséggondozo szakkor).

- Orain optimalisan felhaszndlja az iskoldban rendelkezésre allo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozé szertdri anyag megfeleld tarolasarol, megdérzésérdl, a
szertar rendjérdl és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Eldzetes megallapodas szerint a kotelezd oraszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
(pl. szakkori foglalkozasok, énekkar, tehetséggondozas, felzarkoztato foglalkozas, tanuldszobai
foglalkozas).

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfonok, szakmai munkakozosség vezetdje) ¢€s feleldsi tevékenységeket (pl.
gyermekvédelmi felelds, tankdnyvfelelds, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idopontban 6rakdzi tligyeletet vallal, beoszthaté a menzai
érkeztetés felligyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az E-
krétat, a tanulok érdemjegyeit folyamatosan (napi/heti szinten) beirja, megirja a javito-,
kiilonbozeti- és az osztalyozo vizsga jegyzokonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadoorakon. A sziilokkel valo
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantdrgyi kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl,
megbesz¢Eli veliik a gyerekek fejlddésében felmeriild problémakat.

- A szaktanar, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbesz¢élésének, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, linnepségen.
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- A szaktanar kotelessége szakmai ¢és pedagdgia tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozd Uj tudomanyos eredmények megismerése ¢és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanulok tanszerellatdsaban (tankonyvosztas), meghatarozza és
kozli a sziilokkel a szaktargyaban hasznalatos irdszer és egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszer-segélyben vald részesitésére.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
€s a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zOk ataddsdval hozzdjarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Oonképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasdban, a munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idoben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének
a neveldtestiilettel kdzosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanitéd kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

- Oralatogatas

- dokumentumelemzés (munkaterv, beszdmold, egyéb intézményi dokumentacio)
- vezetdi tapasztalatok

- Kréta adatok, e-naplo

- pedagodgus onértekelés

- szuléi kérdoiv

Feladata osztalyfonokként:

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanulodit €r6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa, a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozdsségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az foigazgatd bizza meg egy évre. Munkdjat a NAT2020, az iskola
Pedagdgiai Programja és az éves Munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a
rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és
onkormanyzo képességiik fejlesztése.
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- Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a nevelési terv és az
koz0sségi nevelés orak tématerve.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuldi személyiségének, csalad és szocialis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziillok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

- Egyiittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

- Latogatja osztalya tanitasi Orait, a tanitdsi o6rdn kiviili foglalkozésait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — a foigazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az érintett
mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

- Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit. Az osztdlyban tanitdo pedagdgusokkal megvitatja a
tanulok magatartas és szorgalom jegyeit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.
- Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrol, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben kdzosségi nevelés orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az kozosségi nevelés
orak témait a munkakdzosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozéasait oly mddon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas ¢és milvelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas
kialakitasanak igényét.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanuldkban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyerekek életkoranak megfelelden szakmai ismertetésekkel, onismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuloit a palyavalasztasra.

- Felelds megbizasaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztilyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megorzését.

- Torekszik a csalad és az iskola neveld munkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziil6kkel.

- Evente legalabb 3 alkalommal sziil8i értekezletet, hetente fogadoorat tart.
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- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozoan.

- Gondoskodik osztdlydban a sziil6i munkak6zosség megalakuldsarol, képviselik az osztaly
érdekeit a neveldtestiilet elott. Kapcsolatot tart a sziildi szervezet képviseloivel.

- Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziilok eldzetes értesitésével €s beleegyezésével.
- Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfondk adminisztracios teendodit, felel a Kréta szabalyszerii, naprakész
vezetéseert.

- A hatrdnyos helyzetli és veszélyeztetett tanuldk segitése érdekében egylittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel gondoskodik szdmukra szocidlis €s tanulmanyi segités nyujtasarol.

- Ellendrzi, hogy a sziil6k/gondviseldk rendszeresen nézik e a Krétaba beirtakat.

- Regisztraltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja, vezeti az intézmény tovabbtanulassal
Osszefliggd nyilvantartasait (irasbelik felvételik eredménye, kozépiskolakba felvételt nyert
tanulok listdja).

- Aktivan részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjadban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonboz6 témaju felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

- Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan
kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat.

Feladata kozosség-vezetoként:

A munkakozdsségek az iskolan beliil miikodo szakteriiletek legkompetensebb képviseldi,
felelosei. A munkakozosség-vezetd gondozza a szakmai munkak6zosség programjat. Ennek
részeként mindent elkdvet annak érdekében, hogy a munkakozdsség tagjai emberileg,
szaktudasban, szakmodszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek az oktatd-neveld munkara.

A munkak6zosség programja az iskolai pedagdgiai program része, a munkakozosség
tevékenységén mulik megvalosulasa.

A munkakozosség-vezetd ugy tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a munkat, illetve ugy
hasznalja ki a lehetdségeket, hogy a program minél teljesebben valdsuljon meg.

Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.
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Feladata a pedagogiai program megvaldsitasa érdekében:

[laz intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan alakitja munkakdzossége
munkarend;jét

[Isegiti, szervezi a munkakozosség folyamatos tevékenységét

[igyel a szaktargyi kovetelmények iddaranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti elérehaladast

[Jjavaslatot tesz a tantargyfelosztidsra, a szakmai tovabbképzésekre, véleményezi a
munkako6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését

[képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetOsége eldtt és az
intézményen kiviil

[Ipalyakezdo kollégak szakmai segitségét, fejlodését eldsegiti

[Ibeszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl évente kétszer a foigazgatd részére

[Jéallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakozdsség tagjait,
oralatogatast rendszeresen végez a tapasztalatok atadasa céljabol

[figyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat

[Jkoordindlja a tanuldk tanulmanyi versenyeken valo részvételét

[Isegiti a gyakorlaton 1év0 egyetemista, foiskolas hallgatok szakmai felkészitését
[Jkoordindlja az intézményben folyo neveld-oktatdo munka kiilonb6z0 teriileteit
[Ifejleszti a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
= javaslatokat tesz a nevelési-oktatési irdnyok megvalasztasara

[figyelemmel kiséri a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényesiilését, segiti az adott
szaktargyat tanit6 tanarok egyiittmiikodését

[Jsziikség esetén a munkakozosségek dontenek az adott tantargy évfolyamonkénti,
osztalyonkénti felmérésének modjarol

[lvégzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését, illetve a mas intézmények altal meghirdetett
versenyen valo részvételt

[Isegiti a pedagdgusok onképzését, véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat
[Jtamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget
[Iszaktargyuk fejlodése érdekében eldsegiti a pedagdgusok innovacids tevékenysegét
[javaslatot ad a kdltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasarol a kotelezd
eszkozbeszerzés végrehajtasahoz.

[Jaz iskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

[ljavaslatot tesz azon hatrdnyos helyzetli tanuldkra, akiket a féigazgatd sajat hataskorében
bevehet az Integracios Programba.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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Alland6 megbizatasa: A tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint.

Helyettesitéje: Feketéné Holczman Gabriella, Giranné Somogyi Krisztina, Zdrobané Lasz1o
Nora, Debreceni Maria, Szilagyiné Bodnar Erzsébet

Kit helyettesit: Feketéné Holczman Gabriella, Giranné Somogyi Krisztina, Zdrobané Laszlo
Nora, Debreceni Maria

Munkavégzésének helye: II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvli Baptista
Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti Iskola, 4243 Téglas, Uttord u. 15.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola féigazgatoja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakéri leiras hatalyba lépése, hatalya: 2024. januar 1-jét6l modositasig

TEELAS, 20 . i
f6igazgato
A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvényiinek tartom.

TEglas, 20 ..oooeviieiiis
munkavallalo

102



6.

7.

2.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIiRAS — TANITO, OSZTALYFONOK

A dolgoz6é neve:

Sziiletési adatai:

Anyja neve:

Allando lakcime:

Végzettsége:

Szakképzettsége:

Feladatkore: tanito, osztalyfonok

A munkakori kdtelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

2011. évi CXC. torveny A nemzeti koznevelésrol

a gvermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

2023. évi LII torvény A pedagogusok uj életpalyadjarol

401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo torvény
veégrehajtasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

a kozoktatdsrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormadny- és miniszteri rendeletek.

a fenntarto altal jovahagyott: Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a Hazirend.

A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

A gyerekeket tanulmanyaik soran felkésziti arra, hogy a képességeik szerint a lehetd
legmagasabb tudast sajatitsak el. A csoportba tartozo tanulok tanordk utan iskoldaban toltott
1dejének célszerli, hasznos, intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald kitdltése. A nevelés terén

a tarsadalom hasznos, annak szabdlyait ismerd és betarté emberré nevelje a gyerekeket.

Alapveto felelosségek és feladatok:

Neveld munkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, nem hagyja feliigyelet nélkiil tanuloit.

Csoportjat a tanitasi orak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasar6l és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.
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Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

A foglalkozasok befejezése utdn a munkakdzosségben tortént megegyezés szerint
kikiséri a tanuldkat az iskola épiiletébdl.

Felelosok valasztasaval és azok munkdjanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a munkak6zosség munkéjaban, alland6 onképzéssel fejleszti tudasat.
A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrol a
munkak6zdsségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

Ismeri az iskola ¢életével kapcsolatos dokumentumokat és betartja az abban leirtakat.
(Pedagodgiai Program, Hazirend, SZMSZ, stb.)

A foigazgato, illetve helyettese irasbeli €s szobeli utasitasait koteles végrehajtani. Ha
azt munkakorébe nem illének taldlja, élhet a torvények biztositotta jogorvoslati
lehetdséggel.

Feladata osztalyfonokként:

Egy osztalyt és annak tanuléit érd iskolai fejlesztd hatdsok koordindlésa, a nevelési
tényezOk Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo
fejlesztése érdekében. Az osztaly kdzosségi €letének szervezése.

Nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat.
Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfonokot a féigazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a 2020 NAT, az iskola
Pedagdgiai Programja és az éves Munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds
vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kdzosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallésaguk, onteveékenységiik €s onkormanyzd képességiik fejlesztése.
Neveldmunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a nevelési terv.
Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban vald elfogadtatasa érdekében:

Torekszik tanuloi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

Latogatja osztalya tanitdsi oOrait, a tanitdsi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.
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Sziikség esetén — a féigazgatd hozzajarulasdval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Vezeti osztidlya osztilyozo értekezleteit. Az osztadlyban tanitdé pedagdgusokkal
megvitatja a tanulok magatartas és szorgalom jegyeit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta az osztallyal egylitt értékeli a tanulok tanulméanyi eldmenetelét,
magatartdsat és szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arr6l, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuldonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyoméanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturélt szérakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd
tartalmas kialakitasdnak igényét.

Segiti az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat, felkelti a tanulokban az iskolai kdzéleti
tevékenység iranti érdeklddést, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Felelds megbizasaval ¢és munkajanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megoOrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjadnak dsszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

Evente legalabb 3 alkalommal sziil6i értekezletet, hetente fogadoorat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalydban a sziildi munkakozosség megalakulasardl, képviselik az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet elétt. Kapcesolatot tart a sziil61 szervezet képviseldivel.

Sziikség szerint végez csaladlatogatdsokat — sziilok eldzetes értesitésével ¢és
beleegyezésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziildket a gyerekek magatartdsardl, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai szabdlyzatokban rogzitett dicséret ¢és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfonok adminisztracios teenddit, felel a KRETA szabalyszert,
naprakész vezetéséért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatoval, gondoskodik szamukra szocialis és
tanulmanyi segités nytjtasarol.

Regisztraltatja ¢és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgéltat osztalyarol az
iskolai statisztika elkészitésehez.
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A teljesitményértékelés modszere:
- Oralatogatas

- éves munkaterv

- éves beszamolo

- eKRETA adatok

- enapld

- vezetOi tapasztalat

- intézményi dokumentacid

- szlléi kérdoiv

- pedagogus onértékelés

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Allandé megbizatisa: a tantirgyfelosztasban leirt ordk ellatisa, mely a délutani
foglakozasokbol, tanorakbol all.

Helyettesitéje: tanitd szakos alsd tagozatos kollegak, illetve tanitd szakos kozhasznu
foglalkoztatott dolgozdk

Kit helyettesit: tanito szakos kollegait
Munkavégzésének helye: Téglas, Fényes u. 2-8 sz. alatt 1évd iskola épiilete.
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola foigazgatoja

A munkakori leiras hatalyba 1épése: 2024. januar 1-jét6l modositasig
Téglas, 20 ..o

féigazgato
A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkéromre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

Téglas, 20 ..ooviiiiiii

munkavallalo
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3.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

GAZDASAGI UGYINTEZO

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakore:

A munkakori kdtelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torveny,

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverol

2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

a fenntarto altal jovahagyott: Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a Hazirend.

Munkajat a foigazgatd iranyitasa alapjan végzi.

Feladatai:

Ellatja az intézmény tigyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.
Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

Ko6zremiikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Vezeti a postakonyvet.

Kezeli az iskola hazipénztarat. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Havonta két alkalommal a pénztarbizonylatokat megkiildi a fenntart6 részére konyvelés
céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, téritési dij stb.).
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A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztirba vagy befizeti az intézmény
folyoszamléjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Vezeti a kulcs és a bélyegzd nyilvantartast.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

MunKkaiigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket a féigazgatoval torténd egyeztetést
ko6vetben,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor a féigazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozzd tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

a személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegylijti a tappénzes dokumentumokat,

szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfe;jtd részére

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

Figyelemmel koveti €s irattarozza a balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatdsrol valamint a
proba-tiizriadorol késziilt dokumentumokat, az érintésvédelmi és tlizvédelmi eszkozok

crer

Munkavégzésének helye: II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfokii Miivészeti Iskola 4243 Téglas, Uttord u. 15.

A Kkozvetlen munkaltatoéi jogkor gyakorloja: az iskola foigazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

Téglas,

A munkakdéri leiras hatalyba lépése, hatalya:

foigazgato
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A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozd eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
ko6zos értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénylinek tartom.

Téglés,

munkavallalo
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4.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLATITKAR

A dolgoz6é neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakore:

A munkakori kdtelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelelden koteles végezni:

a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torveny,

a gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

2023. évi LI torvény A pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023.(VII1.30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjarol szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrél szolo torvény
veégrehajtasarol

a kozoktatdsrol szolo torvény végrehajtasdra kiadott kormadny- és miniszteri rendeletek.
a fenntarto altal jovahagyott: Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a Hazirend.

Az iskolatitkar munkdjat a féigazgato iranyitasa alapjan végzi.
Feladatai:
- Ellatja az intézmény tigyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.

- Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

- Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ligyeit:

elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot,

vezeti, feltolti, karban tartja a MozaNaplo, valamint a KIR adminisztracios feliilet
adatait,

crer

a didkigazolvanyok nyilvéantartasa (igénylés, csere, potlas)
iskolai baleset esetén baleseti jegyzOkonyvet készit.

- Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

- Segiti a koltségvetési terv €s a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatast.

- Megrendeli az intézményben hasznalatos nyomtatvanyokat.

- Nyilvantartasokat vezet (bizonyitvanyok stb.).
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- Kezeli az oktatas dokumentécioit és eszkozeit.

- Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

- Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Munkahelyi elsosegélynyujtasi ismereteibol adédéan feladatai:

- Megfeleld ismeretek megszerzése, azok szinten tartasa
- A munkavallalok ismert betegségeinek feltérképezése
- Az elsdsegély-felszerelések, helyiségek karbantartasa
- Az elsdésegélynyujtoi tevékenységek dokumentalasa

- Fertdzések megeldzésének ismerete

- Az esetlegesen el6fordul6 sériilések kezelése, ellatasa

A fentieken tul kotelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi
megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi szabalyzat eldir.

Munkavégzésének helye: II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvli Baptista
Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola
4243 Téglas, Uttord u. 15.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola féigazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Téglas,

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
ko6zos értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénylinek tartom.

Téglas,

kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4llo
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5.szama melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakore:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:
" g tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény,
» a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

»  2011. évi CXC. torvény. A nemzeti kéznevelésrol

= 2023. évi LI torvény A pedagogusok uj életpalyajarol

= 401/2023.(VI11.30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjardl szolo torvémy
végrehajtasarol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelésrél szolo térvény
veégrehajtasarol

» a kozoktatdsrol szolo torvény végrehajtdasdra kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

" q fenntarto dltal jovahagyott: Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata, a Hazirend.

A munkakor jellemzoi:

A pedagdgusok és napkdzis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmddnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezésében valo részvétel. A nevel0- oktatdmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése;
felszerelések elokészitése; a pedagdgusok munkdjanak segitése.

Feladatai:

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

e Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokisok
kialakitasara.

e Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az tligyelet ellatasdban. Sziikség esetén egyeb
ligyeletet is ellat.

o Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott moédon részt vesz az
iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.
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e Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsaddba vald
kisérésében.

e Munkajanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

o Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasadban.

A fenticken tul kotelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi
megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Munkavégzésének helye:

A Kkozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola féigazgatoja
A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Détum:

foigazgato
A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Datum:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
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6.szama melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Jelmez- és viselettaros

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Képzettsége:
Munkakore:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaidd az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari
szlinet, fogado ora, sziildi értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Feladatai jelmez- és viselettarosként:
- A jelmez- és viselettar helyiségében a rend folyamatos megtartasa.
- Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

- A jelmezek éllapotanak nyomon kovetése, allaguknak megdrzése, javittatasa.
- Eredeti viseletdarabok tisztittatasa a foigazgatoval egyeztetve.
- Tanév végén leltarozas, selejtezésre javaslat tétel.

Anyagi felelosség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Munkakoréhez méltdo magatartast kell tandsitania, a tanuloifjusag és munkatarsai el6tt ugy kell
viselkednie, hogy az példamutat6 legyen, ezzel is segitve az iskola nevelé munkajat.
Indokolt esetben a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni.

Foigazgatoi utasitasra mas, sziikség szerinti feladatokat koteles ellatni.

Munkakorébol fakadoéan Kiviil felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- atandri és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért,
- az elektromos arammal val6 takarékossagért,
- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért, a kulcsokat az arra kijelolt helyre leadni,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok betartasaért.
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A napi munkaiddt koteles a munkahelyén ledolgozni. Az eldre lathatdo hianyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy a foigazgato helyettessel koteles kozolni, egyeztetni.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola féigazgatoja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:
Téglés,
foigazgato
A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Téglas,

koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo
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7.szamu mellklet

MUNKAKORI LEIRAS

LABORANS

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakore:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaidd az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari
szlinet, fogado ora, sziildi értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Legfontosabb munkakori feladatai:

- A természettudomanyos tantargyak tanorainak elokészitésében valo részvétel, a
tanitasi orak utani rend visszaallitasa.

- A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo
részvétel.

- A laboratorium leltardllomanyanak és anyagkészletének felelds megdrzése és
idészakonkénti ellendrzése.

- A laboratoriumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megovasa, a
laboratorium rendjének biztositasa.

- A tanulo1 mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele.

- A szaktanteremben €s szertarban betartja €s betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

Kiilonleges felelossége:

Teljeskort felelosséggel tartozik:

- arabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével kapcsolatban, kiilonds tekintettel azok
elzarasara vonatkozoan,

- jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitasdnak vagy artalmatlanitasanak
sziikségességét,

- avezetdi utasitdsok nem megfeleld végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyei fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- arendelkezésére bocsdjtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol
eltéro hasznalataért,
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- avagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért,
- az esetleges hivatali titok megsértéséért.

Sziikséges rendszerességgel:
- Ebédiddben a talcak beszedése, a tanyérok, evoeszkdzok, poharak, tdlcak mosogatasa.
- A mosogatohelyiség felmosasa.

A napi munkaid6t koteles a munkahelyén ledolgozni. Az eldre lathatd hidnyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy gazdasagi vezetdjével koteles kozolni, egyeztetni.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola féigazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Téglas, .....oooonnei

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkéltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénylinek tartom.

koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allo
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8.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

KISEGITO DOLGOZO — TAKARITO

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Munkakore:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaidd az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari
szlinet, fogado ora, sziildi értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Naponta:

- A tantermek, szaktantermek, csoportszobak, szertarak, WC-k, takaritasa (soprés, portorlés,
szonyegek portalanitdsa, felmosas).

- A folyoson és a termekben elhelyezett virdgok gondozasa.

- A padok, asztalok lemosdasa (sziikség szerint).

- A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

- A vécékben ferttlenitd lemosast végez.

- A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

- Ebédiddben a talcak beszedése, a tanyérok, evéeszkozok, poharak, tdlcadk mosogatasa.

- A mosogato helyiség felmosésa.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok zarva vannak-e, ezutan az
épiiletet lezarni, a kulcsokat a portan elhelyezni.

Hetenként:

- apadok és asztalok lemosésa, a padok belsejének kimosasa,
- pokhaldzas minden helyiségben,

- acserepes viragok portalanitasa,

- az ajtok lemosasa.

Havonként:

- szekrények, radidtorok lemosasa,

- atisztitoszerek, munkajahoz sziikséges fogyoeszkozok atvétele,
- ablaktisztitas.
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Evenként:

- minden sziinetben (t€li, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padlozat felmosasa, ablaktisztitas,

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a viragok ontozése,

- atanitasi sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:
Az udvaron elhelyezett szeméttarolok kiiirittetése.

Anyagi felel6sség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az A4ltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

A takaritoknak munkakoriikh6z méltd magatartdst kell tanusitani, a tanul6ifjusdg és
munkatarsai eldtt gy viselkednitik, hogy az példamutaté legyen, s ezzel is segitik az iskola
neveld munkajat.

Indokolt esetben a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokat is koteles ellatni.

Alkalmanként végzend6 feladatok:
- rendezvények utan takaritds, székek kirakasa, visszarakasa az ebédldbe.

Idészakonként végzendé feladatok:
- nyari karbantartas és festés utan fertGtlenito, tisztitd takaritas.
- radiatorok, ajtok lemosasa.

Foigazgatoi utasitasra mas, sziikség szerinti feladatokat koteles ellatni.

Munkakorébol fakadoéan Kkiviil felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- atandri és tanuldi eszkdzok sértetlenségéeért,

- az elektromos arammal valo takarékossageért,

- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért, a kulcsokat az arra kijeldlt helyre leadni,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasaért.

A napi munkaid6t koteles a munkahelyén ledolgozni. Az eldre lathatd hidnyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy gazdasagi vezetdjével koteles kdzolni, egyeztetni.
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Helyettesitdje: takaritd munkakdrben dolgozo kollegai

Kit helyettesit: takaritd6 munkakorben dolgozoi kollegait

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola féigazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatalya:

Téglés,

foigazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Téglas,

munkavallalo
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9.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLAGONDNOK

A dolgoz6é neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakore:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaidd az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari
sziinet, fogado ora, sziil6i értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Feladata iskolagondnokként:

- Berendezések lizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

- Kazanok, inverterek, tlizjelzd rendszer, egyéb berendezések folyamatos ellendrzése,
észrevételek, hibak jelzése.

- A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kornyezeti hdmeérséklet-valtozasokat.

- Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

- Az iskola épiiletének kinyitasa, az épiilet oldalbejaratainak, szintek kdzotti atjarok,
nagykapu nyitdsa, zarasa.

- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

- A portan elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyl végzettséget igényelnek.

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zéarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitdsat folyamatosan
végzi.

- Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

- Téli honapokban a kdzlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikodve.
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- Nyari idényben a zoldovezet apolésat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyekét az udvarossal egyiittmitkodve (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

- Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen
rogziteni, anyag igény¢t minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

- A tanitads megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba
elhéritasara.

- Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

- Felujitasi munkdk figyelemmel kisérése, iranyitésa.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatdi utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

Fdigazgatoi utasitasra mas, sziikség szerinti feladatokat koteles ellatni.
Munkakorébdl fakado felelosségén kiviil felelds:

- az intézmény biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok, riaszto),
- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- atanari és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,

- az elektromos d&rammal val6 takarékossagért,

- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért, a kulcsokat az arra kijel6lt helyre leadni,
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok betartasaért.

A napi munkaid6t koteles a munkahelyén ledolgozni. Az eldére lathatd hidnyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy helyettesével koteles kozdlni, egyeztetni.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola féigazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakori leiras hatalyba lépése, hatalya:

Téglas,

foigazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
ko6z0os értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénylinek tartom.

Téglas,

munkavallalo
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NYILATKOZAT

(F6igazgato)

A 1l. Rakdczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Altaldnos Iskola,
Gimnazium és Alapfoku Mdvészeti Iskola fGigazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint a
nevelGtestilet bevonasaval késziilt el.

Téglas, 20 1.5 X 1.

féigazgatd



NYILATKOZAT

(SzUlGi Szervezet)

A Il. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfokt Miivészeti Iskola Sziildi Szervezetének (tovabbiakban: Sz5z)
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz elbrit véleményezési jogat

gyakorolta.

9 ) (2
Téglas, 2095 0%, 4€.

.....................................................................

szUl6i szervezet elndke



NYILATKOZAT

(Didkdnkormanyzat)

A 1l. Rékéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola,
Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola Didkénkormdnyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és MUikédési
Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6rit véleményezési jogat gyakorolta.

T A
Téglas, 200.5. O4. &£

\\\\\
-----------------------------------------------------------------------

a didkdnkormanyzat elndke



NYILATKOZAT

(Fenntartd)

A fenntartd képviseletében a Il. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvd
Baptista Altalanos Iskola, Gimnazium és Alapfoku Mivészeti Iskola Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jovahagyom.

o o 5@
Kelt, b"j’" , roL> O A~

P H.

fenntarto



