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Preambulum

., ...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter madsodik levele, 1:5-T)

A Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy elhivatasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,,A bdlcs tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuléi a lehet6 legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jOvOhoz.

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

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd,
csaladkdzpontu kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorld, tobbgeneracios gylilekezetekbdl
allo protestans felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratdnak tiszteletben tartasara
épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szdz éve mikodtet egyhdzi oktatéasi
intézményt, és a rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, ovodat és alapfoku miivészeti
iskolat.

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

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai modszer, és ezzel tdmogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel taldljanak ra az ttra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson
keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,,Tobb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa ota arra torekszik, hogy minden erejével segitsen a
sziikségben 1évOknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedden —
iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzetii, sajatos nevelésli igényl, valamint a roma tanulok

felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-kibontakoztatasat. Kiildetése, hogy az



altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes kort

tamogatast kap személyisége ¢és képességei kibontakoztatdsahoz.
1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és milkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

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

koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazéas alapjan

torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény

szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket

jogszabdly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikdodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2011.évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

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

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

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyverdl

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol.

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

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, a sziileik, az munkavallalok és mas

érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan  (esely.baptistaoktatas.hu). Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény

nevelétestiilete 201.... ...... ... -1 hatarozataval fogadta el.
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A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és mikodési szabalyzat a

fenntart6 jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito6 okirata

Az intézmény neve: Baptista ,,Esély” Szakkozépiskola

Az intézmény rovid neve:  ,,Esély” BSzKI

Székhelye: 7100 Szekszard, Tartsay ipartelep 3.

OM azonosito: 100520

Az alapit6 neve: Alapitvany a Hatranyos Helyzetli Fiatalok ~Szakképesitéshez

jutasanak tdmogatasaért

Az alapit6 székhelye: 7144 Decs, Szovetkezet u. 16.
Fenntart6 neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Fenntart6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki it 34/b.

Létesités és els6 nyilvantartasba vétel éve: 1998

Az intézmény 6nallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott

igazgato latja el.

Az intézmény 6nalloan gazdalkodo szervezeti egység.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

o szakkozépiskolai nevelés-oktatas,

o felnottoktatas,

e a tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelés-oktatésa.

Az intézmény szakfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

o (0922 kozépfoku nevelés-oktatas

e 092221  kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti

oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolaban

2.3. Az intézmény Kiegészito tevékenységei:
e Felnétt, egyéb oktatas

e Sport, szabadidoképzés



e Egyéb vendéglatas, szervezett intézményi étkeztetés
- intézményi szervezett étkeztetés,
- didksport,
- bejard tanulok ellatasa,
- iskolan beliili tankdnyvterjesztés,
- ingyenes tankonyv biztositasa,
- képesség-kibontakoztato felkészités,
- integracios nevelés-oktatas,
- személyiségfejlesztd, tehetséggondoz6 felzarkoztatd nevelés-oktatas,
- pedagdgiai szakvizsga és tovabbképzés tdmogatasa,
- intézményi vagyon miikodtetése — a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott
moédon szabad kapacitasok hasznositasa, mely alaptevékenységet nem sérthet,
- nem magyar ajku, nem magyar allampolgar tankoteles tanuld ellatasa,
- egészségtejlesztés,
- érettségi €s szakmai vizsgék lebonyolitasa,
- szakmai ¢és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa,
- mindseégfejlesztési feladatok ellatasa,
- szakmai fejlesztési feladatok ellatasa,
e Mashova nem sorolt feln6tt €s egyéb oktatas,
o Felndttképzés, tovabbképzes, vizsgaztatas,

¢ Felndttképzéshez kapcsolodo szolgaltatasok.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény oOnalloan miikodd és gazdalkodd szervezeti egység. A miikddési és
felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Osszedllitott és a fenntartd altal
jovahagyott dsszesitett koltségvetésben kell eldirdnyozni. A gazdasagi vonatkozast iigyeket
az iskola igazgatdja és a fenntartd intézi. Az alaptevékenységhez kapcsolddd szakmai
feladatok finanszirozasat a fenntarté végzi, az épiilet mitkddtetésével kapcsolatos feladatok
finanszirozasa a miikodtet6hoz tartozik. A fenntartd jovahagyasaval az intézménynél szakmai
alapfeladat keretében szellemi tevékenység végzésére megbizasi-, vagy szolgaltatasi
szerzOdéssel kiilsO személy vagy szervezet vehetd igénybe. A szerzddést irdsban kell
megkdtni.

A szerz6dés feltétele, hogy



« a koltségvetési szerv az adott feladat ellatdsahoz megfeleld szakértelemmel rendelkezd
személyt nem foglalkoztat, vagy

« eseti, nem rendszeres jellegli feladat ellatdsahoz sziikséges és a koltségvetési szerven
beliil a feladatellatasdhoz megfeleld szakértelemmel rendelkezd személy nem all
rendelkezésre.

Bélyegz0 hasznalat: a bélyegzoket levelezésnél az iskolatitkar kezeli, aki koteles azokat oly

moddon tarolni, hogy illetéktelen személyek ne férhessenek hozza. A kiadott bélyegzokrdl az

atvétel igazolasat tartalmazé nyilvantartast kell vezetni. Barmely bélyegzd elvesztését

haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, aki az érvénytelenitésrél azonnal koteles

gondoskodni.
4. Az iskola szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdjét a Baptista Szeretetszolgélat elndke nevezi ki. Az intézményvezetd az
intézménnyel 4ll munkaviszonyban, felette a munkaltatoi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat
elndke gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetdje — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli €s torvényes miikddéséert, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkoz¢- kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miukodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

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

képviseletére. Az igazgato konzultativ, véleményez0 €s javaslattevd joggal rendelkezik.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakdri leirasaban
szerepld iigyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.



A vezetd feladata:

» anevelotestiilet vezetése;

« anevel6- és oktatdbmunka iranyitasa és ellendrzése;

« a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszer(
megszervezeése €s ellendrzése;

« a fenntart6 tajékoztatasa a nevelési-oktatasi intézmény miikkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa érdekében;

* a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a didkonkormdanyzattal valo
egylittmiikodés;

4.1.2. Az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az

intézményvezetd helyettesitésekor — a sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok

mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok

végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)

részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, vagy a tantestiilet mas tagjara. A

dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes

felhatalmazasat.

4.1.3. Az intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje
Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének

akadalyoztatdsa esetén az igazgatoi, igazgatohelyettesi feladatokat ellassdk. Ha egyértelmiivé
valik, hogy

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

b) az igazgatohelyettes a sziikséges, feladatkorébe tartozd teendéket akadalyoztatasa (pl.:
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az igazgat6 altal megbizott
hatarozatlan alkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6 pedagogus latja el a helyettesi
feladatokat.

A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositasara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjak meg az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes helyett, a jogszabaly, illetve
az intézmény belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

4.1.4. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
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Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskdreibol
atadhatja az alabbiakat az igazgatohelyettesének:
e atanulok felvételi ligyeiben vald dontést,
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
e avalasztott tantargyak meghirdetésének jogat,
e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések

Jogat,
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldasokon az intézmény

képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e az igazgatohelyettes,
e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkéjukat munkakoéri leirasuk, valamint a koznevelési
vezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. A kozvetlen munkatarsak az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi‘kotelezettséggel.
Az igazgatohelyettest a fenntartd jovahagydsaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szo6l. Az igazgatohelyettes feladat- €és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed; amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
4.3. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez oldalon szerepld szervezeti diagram

tartalmazza.



Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy

Igazgat6

Igazgatohelyettes

Pedagdgusok Szakoktatok
Iskolatitkar

4 4. Az intézmény vezetésége

4.4.1. Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
vezetdjével. A diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd
felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkdonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerii aldirasa az intézményvezetd aldirasaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5. A pedagégiai munka ellendrzése

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

leirasa.
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A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. A munkakori leirasok

kotelezden szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és

egyeb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok,

az iskolatitkar.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettekkel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes els6sorban munkakori leirasa,

tovabba az igazgatod utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesz az

ellendrzési feladatokban.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

tanitasi orak ellenérzése (igazgatod, igazgatohelyettes),

az igazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellenérzése,

az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

a tanitéasi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alap- és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatarezzak meg:

az alapito okirat,
a szervezeti és mitkodési szabalyzat,
a pedagbgiai program,

a hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az

alabbi dokumentumok:

a tanév munkaterve,

egyéb belsd szabalyzatok.



5.1.1. Az alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzobit, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikdodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagégiai program

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

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény

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

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes, évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon vélaszthatdo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettsegét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6é magatartasa, szorgalma érté¢kelesének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott «— a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat.

e A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

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

¢ A tanuldk az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét.

e A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagodgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, €s az a fenntartd jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdéi irodaban, a

fenntartonal, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
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A pedagogiai programrdl minden érintett tajékoztatast kérhet az iskola igazgatojatol, az
igazgatOhelyettesétdl, valamint az osztalyfonokoktdl elore egyeztetett idopontban. A
tajékoztatas kérhetd szoban és irdsban. Az irdsban feltett kérdéstdl szamitott legkésébb 10
munkanapon beliil meg kell adni a véalaszt.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
alapjan, az intézmény pedagogiai programjabdl kiindulva tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni aa sziiloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet eléirasai alapjanaz iskolai tankonyvellatas rendjét az
iskola igazgatdja hatdrozza meg.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében <kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy
annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil.

Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tl sériil, a tankdnyvet a tanulo
elveszti, megrongdlja, a nagykora tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.2. A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

A rendelet 25. § (1) bekezdése szerint az iskola igazgatdja minden év junius 10. napjaig
koteles felmérni, hogy hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast

tankonyvkolesonzés utjan. A felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrol, hogy mely



tanulok lesznek jogosultak a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi

CCXXXII. torvény 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan ingyenes tankonyvellatdsra. Az iskola

igazgatoja a felmérés alapjdn megéllapitja, hogy hany tanuld esetében kell biztositani az

ingyenes tankonyvet, illetve a normativ kedveszményt.

A rendelet 26. § alapjan a kedveszményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezo iratok

bemutatasa sziikséges:

e acsaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas,

e tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 6sszegl csaladi potlék
folyodsitasarol szolo igazolas,

e asajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi bizottsag szakvéleménye,

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl szol6 hatarozat.

Az iskola hirdetményben teszi kozz¢ a normativ kedvezményen tali tovabbi kedvezmények

korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és.az igénylés elbiralasanak

elveit.

Az igazgatd minden év junius 15. napjaig tdjékoztatja a nevelOtestiiletet, a sziil6i szervezetet,

az iskolai didkonkorményzatot, az iskola fenntart6jat, és kikéri véleményiiket az iskolai

tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatoja minden év junius 17. napjaig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas

rendjét.

5.3. Nyomtatvanyok és dokumentumok kezelési rendje

5.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az intézményben nem mindsitett személyes alaird tanusitvanyt (Netlock, Class C)

alkalmazunk elektronikus uton eldallitott dokumentumok alédirdsara. A tanUsitvanyt az

intézményvezetd részére kell kidllittatni, és csak az intézményvezetd hasznalhatja

dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikusan hitelesitett dokumentumokat az igazgatoi gépen taroljuk (Melyrdl

rendszeres biztonsagi masolat késziil). A géphez csak az igazgato fér hozza.

5.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvinyok hitelesitési rendje

A kiils0 szervezethez, személyhez kiildendd irat akkor hiteles kiadmany, ha szerepel

« azilletékes kiadmanyozo sajat kezii alairasa

+  ahitelesitéssel meghatalmazott személy az aldirasaval igazolja
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« akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel

A nyomdai sokszorositds esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha azon a kiadmanyozo

alakhti aldirdsmintaja és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata szerepel.

Dokumentumok hitelesitésére jogosult személyek:

* intézményvezetd

5.4. Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-

rendelet 4. § (1) bekezdés n) szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik

¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje 'és az iskolatitkar

esetenként, az iskola takaritoszemélyzete a mindennapi feladatok | végzésekor koteles

ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem

tapasztalhato-e.  Amennyiben ellendrzésiik  soran = rendellenességet  tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy

bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti

az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozodinak. Az

értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a-tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik.

Az iskola épiileteben tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. Az épiilet elhagyasanak lehetdségai az iskola

folyosojan kifliggesztve lathatok. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve

kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanuldkat haladéktalanul

megszamolni, a tanulok kiséretét ¢&s feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a

gylilekez6helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles

bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!



Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado6 lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitasi idét az
iskola vezetdje koteles pdtolni a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével.
6. Az intézmény munkarendje

6.1. Nyitvatartas és benntartozkodas

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6tol péntekig 7:00 oratol 16:00 oraig tart nyitva. Az
iskola igazgatojaval és az iskolaépiilet tulajdonos Kft.-vel torténé elézetes egyeztetés alapjan
az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

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

A reggeli nyitvatartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani tdvozasat kdvetden
a titkarsag személyzete felel az iskola miikodésének rendjécrt.

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

A tanulok a tanitasi id6ben csak indokoltan, engedéllyel, a hazirendben szabélyozott mdédon
hagyhatjak el az iskola tertiletét.

Tanitasi napokon a hivatalos-ligyek intézése az igazgatdi, iskolatitkari iroddkban torténik,
hétfotdl péntekig 8:00 és 16:00 kozatt.

Az iskola épiiletében @z iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyben
eljaro személyek, az iskolai rendezvényekre meghivott vendégek tartozkodhatnak.

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

iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése eldtt nyilvanossagra hozza.

6.2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel alkalmazotti vagy tanuldi jogviszonyban nem allok részére -

vagyonbiztonsagi okok miatt, valamint az oktatdé-nevelé munka zavartalansdganak biztositasa

érdekében— az alabbiak szerint szabdlyozzuk az intézmény latogatéasat.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek indokolatlanul nem tart6zkodhatnak az
iskola épiileteiben. A hivatalos tligyben érkezoknek tligylik elintézése utan az iskola épiiletét
haladéktalanul el kell hagyniuk. Amennyiben ezt nem teszik, a feln6tt dolgozok tavozésra
szolitjdk fel Oket. Ennek megtagadasa esetén az iskolanak jogéban all kiilsé, hatosagi
segitséget is kérni.

Az iskola épiiletébe érkezok belépését az iskolatitkar ellendrzi, s itt kaphatnak felvilagositast
az ugylikben eljar6 kolléga tartdzkodasi helyérdl.

Az iskola munkarendjét sem hangoskoddssal, sem intézménylinkh6z nem mélto viselkedéssel
az iskolaval jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk meg. Tilos a latogatoknak a tanitasi
ordkat és az egyéb foglalkozdsokat barmilyen forméaban megzavarni. Ha a sziild vagy
barmely természetes személy e szabalyt megszegi, az intézmény. ralkalmazottja —
figyelmeztetés utan — jogosult a rendzavardt az intézmény helyiségeibdl kiutasitani. Az
engedély nélkiil benntartozkodo idegenek eltavolitasa érdekében — sziikség esetén — kérni
kell a renddrség kozremiikodését. Az illetékteleniil bent tartézkodoval szemben intézkedésre
— figyelmeztetés utan — az intézmény barmely alkalmazottja jogosult és koteles, majd
haladéktalanul értesitenie kell az eseményrdl az igazgatot vagy helyettesét.

Amennyiben az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy nem hivatalos ligyben érkezik
(példaul nem az iskola altal szervezett rendezvényen vagy eseményen valo részvétel
céljabol), koteles az iskolara vonatkozoé. eldirasokat betartani.

A szil6i értekezletek idopontjaban a sziilok a kijelolt helyiségekben keresik fel a tanart. A
szliléi értekezletek helyének jegyzéke az ajtokon taldlhaté meg. A tanitds, oktatas
idépontjaban a sziil6k az osztadlytermekben nem tartézkodhatnak, ettdl eltérni csak kiilon
engedéllyel lehetséges;

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

Az iskola nyitvatartasatol eltérd idopontban csak az igazgatdé vagy helyettesének
engedélyével tartozkodhat barki az intézményben.

A nyari sziinetben az irodai iigyelet: minden szerdan 8.00 — 12.00 6ra kozott biztositott. Az
iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek: - az iskola tulajdonanak megoévasaért, védelméért, - az
iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért, - a tliz- és balesetvédelmi, valamint a
munkavédelmi szabalyok betartdsaért, - az iskola Szervezeti és miikodési szabalyzataban,

valamint Hazirendjében megfogalmazott eldirasok betartasaért.
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Az iskoléban a tanitasi 6rak és orakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

Csengetési rend
1. 6ra 7:45—-8:30
2. 6ra 8:40 — 9:25 (nagysziinet)
3. ora 9:45-10:30
4. ora 10:40 — 11:25
5. 6ra 11:35 — 12:20 (ebédsziinet)
6. ora 12:40 — 13:25
7. ora 13:35 - 14:15
8. ora 14:25 - 15:10

Az egyéb foglalkozasok a tanérdkat kovetden 18 ordig szervezhetdk. Ettdl eltérni csak az

igazgat6 engedélyével lehet.

6.4.Az intézményben szervezett egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
Az iskoldban szervezett egyéb foglalkozasok iddkereteit az elkészitett Orarendi beosztas
tartalmazza. Az egyéb foglalkozasok célja a tandrakhoz kozvetleniil nem kothetd pedagogiai
célok megvaldsitasa.
A foglalkozasok célja, a tanuldk részvétele. A tanoran kiviili foglalkozas pedagdgiai tartalmu,
amely a tanulok fejlédését szolgalja. A tanuldk tandran kiviil iskolai keretek kozott, vagy az
iskola iranyitasval ~iskolan kiviil folyd tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a
tevékenységeken — amennyiben az oktatasi iddt is €rinti — az osztalyfondk javaslata alapjan,
az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanulok részvétele az egyéb foglalkozasokon
onkéntes.
Az egyéb tevékenységek kore:
»  szakkor,
«  kirandulasok
« felzarkoztatas, korrepetalas,
« tehetséggondozas,
»  sportkor,
« diaknap
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« felkészités megyei vagy orszadgos szakmai versenyekre.

6.4.1. Szakkori foglalkozasok

A foglalkozdsok a tanitasi idén kiviil szervezheték ¢€és 1-2 tanoran at tartanak. A
foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a
szakkorvezetd késziti el és az igazgatd hagyja jova. A szakkort iranyito felndtt dolgozot az
igazgatd bizza meg. A szakkor vezetdje az eldirasok szerint naplot koteles vezetni. Az
inditandd szakkorok szamét a didkok érdeklddése és az iskola koltségvetési lehetdsége
szabjak meg.

6.4.2. Kirandulasok

Foglalkozasi idon tal barmikor, oktatdsi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak eldzetes
engedélyével szervezhetd. A kiranduldsokat a didkképviselokkel, az osztaly sziil6i
kozosségével kozosen, a tanulok és a sziilok elfogadhatd javaslatainak figyelembevételével
kell megszervezni. A kirdnduldsok zavartalan és biztonsagos lebonyolitdsahoz 15 tanuloként

1 kisérot biztositani kell.

6.5. Tanari iigyelet
Az iskoldban az 6rakozi sziinetek idején -tanari tigyelet milkodik. Az iigyeletes neveld a
rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,

tisztasaganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi.

6.6.A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 o6ras munkaidékeretben végzik munkajukat, mely a heti
kotelezO tanitasi-orakbol és a nevel6-oktatdé munkéaval Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz
sziikséges 1d6bdl all. A kotott munkaidd a teljes munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az
1d6t az igazgatd altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus. A munkavallalo
altal szabadon felhasznalhat6 id6 8 6ra. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hianydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolséd
munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamdval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a

rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.



6.7.Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdégus koteles varhatdban egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadéalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamaéra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkésObb a tdppénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban.

6.7.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-

oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

6.8.Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasdra, ¢és a munkavallalok szabadsagdnak kiadasdra. A nem pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd

megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

ryr e r

Az oktatds ¢és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagogusok

vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
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tanitasi oOrdk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetdk.

A tanitasi orak iddtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelez6 tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 o6raig be
kell fejezni.

A tanitéasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdje €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi ¢és fogorvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett id6pontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili

esetben.

6.10. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A helyiségek hasznalata
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek haszndloi feleldsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

+ atlizés balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

« aziskolai SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az épiiletb6l kivinni csak az igazgatd
engedélyével lehet. Az iskola helyiségeit elsdsorban a tanitasi idon tGl €s a tanitasi
szlinetekben lehet kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan a mikodtetd
hozzajarulasaval atengedni. A kiils6 igénybevevok csak a megallapodds szerinti
helyiségekben tartozkodhatnak, a megszabott idétartamban.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

val6 egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.11. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok
Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 30 méter sugaru teriiletrészt
¢és az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem

dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken



tanuloink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4. § (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi felel6se.

6.12. A tanul6balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sorén felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeir6l is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas

megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szémara
pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tandri

feliigyelet mellett hasznalhatjak.

6.12.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatosan

* Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
szabalyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado6 terv rendelkezéseit.

« Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak ¢€s testi €pségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formékat.

* A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban

meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
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figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

+ Az osztalyfénok a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran a tanulokkal ismerteti
az egészségik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat:
- aziskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bomba

- riad6, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a
menekiilési utvonalat, a menekiilés rend;jét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

« Tanulményi kirandulasok, tarak eldtt, szakmai gyakorlatok, szakmai gyakorlati vizsgék,
kézhaszni munkavégzés megkezdése eldtt, rendkiviili események utdn az aktudlis
tudnivalokrol az osztalyfonok, vagy gyakorlati vezetd ismét tdjékoztatja a tanuldkat.

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

+ A szaktanarok kioktatjak a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program -el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a viselkedés
kotelez6 szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény soran kovetendd magatartasra.

« A tanuldkkal kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

+ Az iskola igazgatdja gondoskodik az évenkénti munkavédelmi oktatas megszervezésérol.
Az egészséges és-biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi szemlék
keretében rendszeresen ellendrzi a munkabiztonsagi szabalyzat szerint.

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

szervezésere kertl sor.

6.12.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- a sériilt tanulodt elsOsegélyben kell részesitenie, szlikség esetén orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetdé mdédon meg kell sziintetnie,



- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanuldbaleseteket, teljesiti az
eldirt bejelentési kotelezettséget. A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgédlni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és
kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik ‘napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a
szllének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni.

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

azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

7. Az iskola dolgozoi, a nevelotestiilet

7.4.Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6i a vonatkozd jogszabalyok eldirasai alapjan, az igazgatd javaslatira a
fenntartd engedélye (engedélyezett 1étszam) mellett keriilnek alkalmazasra.

Az iskola pedagogusai munkajukat a munkakori leirasban foglaltak alapjan és az éves
tantargyfelosztas szerint végzik.

Az iskola nem pedagogus munkakort betolté dolgozdinak munkédjat a Munka toérvény
konyve, Kjt hatarozza meg.

7.5.Az iskola nevelétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
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tanacskoz6 ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort betdlté munkavallalgja, valamint a neveld és oktatd

munkat kdzvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozoja.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény
mukodésével kapcsolatos ligyekben. A magasabb jogszabalyokban meghatarozott esetekben
dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik az

iskola miikodését érinté valamennyi kérdésben.
7.5.1. A nevelétestiilet értekezletei

A tanév sorédn a neveldtestiilet rendes és rendkiviili értekezleteket tart.
Nevelotestiileti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti ¢és mukodési
szabalyzat, a hazirend, az éves munkaterv, az iskolai munkara vonatkozo6 atfogo elemzés, a
beszdmolok elfogaddsidval, valamint a didkonkormanyzat miikodési rendjének
jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyv
késziil, amelyet aldir az intézményvezetd, a jegyzokonyvet vezetd pedagdgus és két hitelesitd
pedagbgus.
A rendes munkaértekezleteket az éves munkatervben meghatarozott idépontokban az
intézmény vezetdje hivja 6ssze az aldbbiak szerint:

* tanévnyitd értekezlet,

+ tanévzaro értekezlet, melyen az igazgatd beszamol az éves munkarol,

« félévi és év végi osztalyozo értekezlet, melyen az osztalyok tanulményi munkéjanak,

magatartdsanak elemzését az adott osztalyban tanité pedagodgusok kézossége végzi el,

+ nevelQtestiileti értekezlet elére megallapodott iddszerli t¢émakban,

+ rendkiviili neveldtestiileti értekezlet.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatdé Ossze az intézmény egészét érintd lényeges
problémék megoldasara, ha ezt a neveldtestiilet tagjainak 20%-a kéri, illetve ha az iskola

igazgatoja ezt indokoltnak tartja.
7.5.2. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.
A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok

egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.



A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezleten hozott dontésekrdl, hatarozatokrol jegyzokonyv késziil.
A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabdlyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt a nevelOtestiiletnek csak egy része vesz részt az értekezleten.
A neveldtestiilet a 20/2012. EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdés alapjan jogosult egyes
jogkoreinek atruhazasara:
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa:
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
e aszakmai munkakozdsségre,
e afegyelmi bizottsagra,
e adidkonkorményzatra.
At nem ruhdzhaté hataskorok:
A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:
e pedagbgiai program elfogadasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.
7.5.3. Iskolavezetés — nevelotestiilet

Az intézmény vezetdje, az iskola miikodésével kapcsolatos kérdésekben tobb forumon
folyamatosan t4jékoztatja a nevelGtestiilet tagjait az aktualis eseményekrdl, feladatokrol:

+ személyes megkeresés, beszélgetés,

+ tanari falinjsagok;

» elektronikus. levél az iskolai cimekre,

+ tematikus mappék az iskolai hal6zat ,,hivatalos” meghajtojan,

* munkaértekezletek,

sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
7.5.4. Neveldtestiilet tagjai

A nevelGtestiilet tagjai a napi munkdjukkal kapcsolatos kérdésekben folyamatosan
egyeztetnek egymadssal, tdjékoztatjdk egymast az oktatdsi €s nevelési tevékenyseéggel
Osszefliggd informaciokrol a kdvetkezé modokon:

« személyes megkeresés, beszélgetés,

+ tanari falinjsagok,
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» elektronikus levél az iskolai cimekre,

» sziikség esetén a megadott (telefon) elérhetdségeken.
7.5.5. Iskolavezetés — pedagogiai munkat segit6é alkalmazottak

Az iskolavezetés tagjai a pedagogiai munkat segité alkalmazottak napi feladatait a munkakori

leirasuk ¢és az aktualis teendOk alapjan meghatarozzak.
7.5.6. Iskolavezetés — az épiilet iizemeltetését végzo szervezet dolgozoi

Az intézmény vezetdje és az épiilet lizemeltetését végzd Kft. vezetdje, illetve annak az
iskolaban tartozkodo képviseldje folyamatosan egyeztetnek az épiilet miiszaki allapotanak
valtozasaban beallt problémakrol, és az épiilet helyiségeinek hasznélataval kapcsolatos (kiilsd
¢és belsd) igényekrdl. Az épiilet lizemeltetését végzd szervezet vezetdje az intézmény
igazgatojanak szakmai jovahagyasaval adja hasznalatba az épiilet helyiségeit.

A nevelbtestiilet tagjai az iskolavezetés tagjain keresztiil . érvényesitsék az iskola

helyiségeinek munkaiddn kiviili hasznalataval kapcsolatos-igényeiket.
7.5.7. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal

A kapcsolattartas célja, a képzohelyen valo megjelenés szabalyai:
A szakmai képzés egyik alapfeltétele, hogy megteremtsiik az elméleti és a gyakorlati képzés
Osszhangjat, a szakmai és vizsgakovetelményekben szerepld kovetelményszintek elérését.
Ehhez az iskola és a képzdhelyek szoros, naprakész kapcsolata sziikséges. Az ellendrzés és
tajekoztatas legfontosabb jogi hatterét, a 2011. évi CLXXXVIIL. szdmu szakképzési torvény
szabalyozza. A képzohelyekkel valdo kapcsolattartas célja, a tanulok szakmai gyakorlati
képzésének és a szakmai kovetelmények minél magasabb szintli teljesitésének segitése. A
pedagbdgusoktol elvaras, hogy felkésziilten, az ide vonatkoz6 torvények kelld ismeretében
tegyek feladatukat. Munkdjukat ugy kell végezniiik, hogy a képzdhelyek érezzék a segitd
szandékot, de ne legyen teher szamukra a kapcsolattartds. Mindezekre tekintettel az aldbbi
szabalyok szerint kell lenni:
e A kapcsolattartds nem zavarhatja a képzéhely munkarendjét, az ott folyd munkat és a
gyakorlati képzés menetét.
e A kapcsolattartd a latogatas elott telefonon egyeztet a képzohellyel. Az adott
képzbhelyre csak a képzdhely vezetdjének engedélyével 1éphet be.
e A latogatas elsdsorban a szakmai elméleti és gyakorlati oktatast érintdé kérdések
Osszehangoldsdra, valamint a jelenlét ¢és a tavolmaradds igazolasainak

dokumentélasara iranyulhat.



e A latogatd koteles betartani az adott képzohely belsd rendjét, munka- és tizvédelmi
eldirésait.
A képzest folytatatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje:
A gyakorlati képzést folytatokat, szervezdket be kell avatni minden olyan intézményi dontés
elokészitésbe, mely érinti a gyakorlati képzést. Ennek érdekében a gyakorlati képzés
folytatdjanak, szervezdjének képviseldjét meg kell hivni azokra az értekezletekre, melyeken
szoba kerlilnek a gyakorlati képzés olyan vetiiletei:

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

e melyek hatassal lehetnek az eddig végzett tevékenységre.

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

o Személyes megkeresés az érintettek kozott (az iskoldban vagy a képzohelyen).

o Ertékeljiik és elismerjiik a képzéhelyek szakmai képzésben kifejtett munkajat.

o Segitjiik a képzohely és a sziilék kozotti kommunikaciot.

e Figyelemmel kisérjiik a szakképzéssel kapcsolatos palyazati lehetdségeket, és

informaljuk a képzohelyeket a lehetdsé¢gekrol.

e [Egyiittmiikddés a gyakorlati képzés belsd-szakmai ellendrzésében.

A gyakorlati képzést folytatd és szervezd jogosult az intézmény szamara:

e javaslatokat tenni az altala folytatott tevékenységgel kapcsolatban,

e véleményezni az iskola olyan tevékenységét, mely hatassal van a gyakorlati képzésre.
Iskolankban az iskolavezetésen kiviil, a szaktanarok, szakoktatok és az osztalyfonokok
jogosultak meghatarozott szintli kapcsolattartasra a képzohelyekkel, az alabbiak szerint.

Az igazgato feladatai:

e Megismeri és megfeleld szintl tdrgyaldsokat folytat a képzOhely vezetdivel.

e Tajékozodik a tanuldk képzésének szakmai hatterérdl, feltételek meglétérdl.

o Alairja a képzéssel kapcsolatos (a szakképzési torvényben nem érintett kérdésekben)

egyéb megallapodasokat.

e Kijjeloli a teriilettel napi kapcsolatot tarté pedagdgus személyét.

Az igazgatohelyettes feladatai:

o Kidolgozza és tdjékoztatast ad a képzdhelyek szamara a tanév és a szakmai vizsgak

rendjérol.

e Egyeztet a képzbhelyekkel a képzést érintd egyéb kérdésekrol.

¢ Folyamatosan kapcsolatot tart a képzéhelyekkel.
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Elokésziti és koordindlja a tanuloszerzodések ¢és képzési megallapodasok
megkotéséhez sziikséges adatok beszerzését.

Egyeztet a képzési dokumentumok meglétében, és bekéri a sziikséges igazoldsokat.
Téjékoztatja a képzohelyeket a tanulokat érinté fontosabb valtozasokrol.

Segiti a tanulokat a képzohely kivalasztdsaban és az oda val6 eljutasban.

Egyezteti a szintvizsgak és szakmai vizsgak idépontjat, helyszineit.

Megszervezi a vizsgara valo felkészités kiegészitd képzését.

Kiadja a kotelez6 és a képzohelyek altal kért igazolasokat.

Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlddését, munkakdoriilményeit.

A szaktanarok, szakoktatok feladatai.:

Egyezteti a szakmai ¢és vizsgakovetelményekben meghatdrozott feladatok oktatdsi
tematikajat.
Figyelemmel kiséri a tanulok szakmai fejlédését, és észrevetel esetén tajékoztatja a

gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalyfonokok feladatai:

A tanulok ellendrzé konyvében ellenjegyzi a tanuldk jelenléti igazolasait, valamint
tajékoztatast kiild a képzoéhelyekre a tanuldkkal kapcsolatos tanrendvaltozasokrol.
Egyezteti a tanuldk hidnyzasait, érdemjegyeit, majd bevezeti az iskolai napléba.

A tanuldkat érintd barmilyen probléma esetén tajékoztatja az iskolavezetést.

A gyakorlati képzés rendje:

Altaldban igazodjék a vallalat munkarendjéhez, de reggel 6:00 oranal korabban nem
kezdddhet és este 22:00 orakor be kell fejezddnie.

A napi képzésiidd kiskoru tanuld szdmara max. 7, nagykoru tanuld szdmara max. 8
ora.

A tanulok részére a munkavallalokkal azonos idejii munkakdzi sziinetet a képzési
id6n beliil kell biztositani.

Az Osszefiiggd szakmai gyakorlatot a szorgalmi id6é befejezését kovetden, lehetdleg
folyamatosan kell megszervezni.

A tanul6t tanévenként legalabb 30 nap egybefliggd oktatési sziinet illeti meg.

A napi képzési 1d6t aranyosan csokkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen
olyan teriileten torténik, ahol a gazdalkodd szervezettel munkaviszonyban allo

munkavallalokat is rovidebb munkaiddben foglalkoztatjak.



7.5.8. A neveloétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisadggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet
tagjainak legalabb 2 0%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevel6testiilet
dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémadinak
megoldéasat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykdzosségben tanitdé pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktuélis
problémainak megtargyalésa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az igazgatd altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor €s tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a

nevelotestilet.
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8. Az iskolai belso ellenorzés feladatai

« Az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban, és
egyéb bels szabalyzataiban eldirt) miikodésének biztositasa

» Az iskolai nevel0 és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak eldsegitése

« A szakmai és jogi el6irasoktol, kovetelményektol valo eltérések feltarasa, illetve
megeldzése

« Az intézmény mikodésével kapcsolatos értékelések elkészitéséhez sziikséges

adatszolgaltatas.

8.1. Belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzo dolgozd jogosult:
+ az ellendérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni
» az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni
« az ellendrzott dolgozdtdl irasban vagy szdban felvildgositast kérni.
A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:
+ az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfeleléen eljarni
+ azellendrzés soran tudomadséara jutott hivatali titkot meg0rizni
« az észlelt hianyossadgokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével
 hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kdzvetlen felettesétol kapott utasitas szerint

1dében megismételni.

8.2. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

« az ellendrzés megallapitasait megismerni az ellendrzés modjara és megallapitasara
vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen
feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:



« az ellendrzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni [ a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat haladéktalanul

megsziintetni.

8.3. Belso6 ellenorzést végzo dolgozo feladatai

« Az ellendrzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést az iskola szabalyzataiban, a munkakori
leirasaban eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végzi.

« Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairél kozvetlen felettesét
tajékoztatja.

« Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba foglalja.

« Hianyossag feltarasa esetén felhivja a figyelmet annak megsziintetésére.

* A hianyossag megsziintetését ismételten ellendrzi.

8.4.A belsé ellenérzésre jogosult dolgozoé és kiemelt ellendrzési feladata

Az igazgato

« ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

+ ellendrzi az iskola valamennyi dolgozdjanak pedagdgiai, tigyviteli és technikai jellegii
munkajat

+ ellendérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat

« felligyeli a belsd ellendrzés egész rendszerét és miikodését.

Az egyes tanévekre vonatkozd-ellendrzési feladatokat, ezek litemezését kiilon eljarasrend

tartalmazza.
9. Kapcsolattaras a partnerek kozott

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

Az iskolavezetés a sziil0k kérésére tdjékoztatja a sziildi szervezetet (sziil6i munkakozosséget)
a tanulokat érintd barmely kérdésben. Az e korbe tartozd ligyekben a sziiléi szervezet
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

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

A sziiléi szervezetet és kozosségeket az iskolavezetés elektronikus uton folyamatosan

tajékoztatja az iskola életét érintd eseményekrol.
33



9.1.Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az igazgatdsag allandd
munkakapcsolatban 4ll a kovetkez6 intézményekkel:

«  Baptista Szeretetszolgalat

«  Szekszard Varos Onkormanyzata

«  Tolna Megyei Kormanyhivatal Oktatasi F6osztaly

«  Oktatasi Hivatal

»  Szekszérd éltalanos ¢és kozépfoku iskolai

»  Szekszardi és Tolna Megyei Renddrkapitanysag

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato felelds.

A Nkt. 24.§ (39) bekezdése alapjan az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu
mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, part vagy parthoz kotddd

szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

9.2.A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

Iskolank neveldtestiiletében a teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgusok szama

alacsony, ezért nincs lehetdség szakmai munkak6zosségek miikodtetésére. Neveldtestiiletiink

alland6 tagjai egy munkakozdsséget-alkotnak. A munkakozosség segitséget ad az iskola

pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben.

9.3.A didkonkormanyzat, -a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

Az intézmény vezetdje évente legalabb egy alkalommal a didkkozgytlilésen, ezen kiviil

minden sziikséges esetben talalkozik a didkok képviseldivel.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a

didkonkormanyzat képviseldje a targyalasra meghivast kap. (20/2012. EMMI rendelet 120.§

(6))

A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

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



9.4.Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje

Tanévenként egyszer az iskolaban didksportkori gytilésre keriil sor, amelyen részt vesz az

iskolavezetés egy tagja. Ezen kiviil a DSK vezetdje rendszeres tajékoztatast ad az iskolai

sportkor munkajarol.

10. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve
a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai
szolgalatokkal valo kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatai

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

a fenntartéoval,
mas oktatdsi intézményekkel,

egyéb, a koznevelési igazgatassal dsszefiiggd szervekkel,

b) a pedagodgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

d) a varosi konyvtarral

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas:

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed

ki:

az intézmény szakmai milkodtetése,

az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

az intézmény nevének megallapitasara,

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

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

a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellenérzésére és jovahagyasara.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli és/vagy irasbeli tjékoztatas, beszamolo,
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e dokumentum atadés jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

e a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specialis informdacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

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

e egymas kdlcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,

e rendezvények, versenyek,

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

egyes eszkozeik hasznalatba adasakor.

Az egyéb, a koznevelési igazgatdssal 6sszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas:

e a Megyei Korményhivatallal,

e aJarasi Kormanyhivatallal,

e mas, az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartas mddja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti. A konkrét
feladatokat az igazgato, illetve az altala kijel6lt személy latja el.
A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas:
Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a
pedagdgiai szakszolgdlattal. A pedagodgiai szakszolgédlat és az intézmény a kovetkezd
terlileten mitkodik egyftitt:

e gyogypedagogiai tandcsadas,

e szakértdi bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatas,

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas

e konduktiv pedagogiai ellatés,

e gyoOgytestnevelés,



e iskolapszichologiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikddését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
A pedagogia szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas:
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat ny0jtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijelolt intézménnyel, de kiillondsen a Baptista Pedagogiai Intézettel. A
pedagogiai szakmai szolgaltatés és az intézmény a kovetkezo teriileteken miikodik egyiitt:

e apedagdgiai értékelés,

e aszaktanacsadas, tantargygondozas,

e apedagodgiai tajékoztatas,

e ataniigy-igazgatasi szolgaltatas,

e apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,

e atanulmanyi, sport- és tehetséggondozod versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

e tanuldtdjékoztato,

e tandcsado szolglat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikodését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatasa érdekében a védond és iskolaorvos
egészségligyi szolgalatot 1at-el az intézményben. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola tanari
feliigyeletet biztosit. Az egészséges életmodra nevelés iskolai feladatait a pedagdgiai program
tartalmazza. A feladatok megvalositdsaban az iskola minden pedagogusa részt vesz valamint

az 1skolavédono.

11.1. Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a kdznevelési térvény, valamint az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet szerint végzi.

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

szobaban.
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11.2. Az iskolai védono feladatai

e A védoné munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

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

orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

11.3. Ifjasagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése —sordn az intézmény vezetdje az
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi’ felelés kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal
mitkddtetett gyermekjoléti szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

12. Az iskolai'védo, 6vé eloirasok
Az intézmény a R. 4. § (1) bekezdés m) pontja és a 168. § (1) bekezdése alapjan az SZMSZ-

ben az aldbbiak szerint szabalyozza az intézményi védd, 6vo eldirasokat és a tanulo- és

gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

12.1. Altalanos eléirasok

A tanulokkal az iskolai tanitasi év, valamint sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulés
stb. elott ismertetni kell a kovetkezd védo, ovo eldirasokat, ennek keretében a tlizvédelmi
szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. Az ismertetés

tényét s tartalmat dokumentalni kell.



12.2. Védo, ovo eloirasok:

e atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,

e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e aszakmai képzés soran felmeriild veszélyforrasok,

e atilos ¢s az elvarhatdo magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

e Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valo tartozkodas
soran meg kell tartaniuk.

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

e Az iskola egyes helyiségeire vonatkozd specialis védd, 6vo eldirasok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek.

e Testnevelés 6rara nem vihetdé be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd, 6vo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl. nyaklanc, 6ra, gytirli, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megelozése érdekeben ellatando feladatok:

Az intézményvezetd feladata, hogy olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a
balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokéasok, magatartasi forméak kialakitasara, a tanorai €s az
egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossdgaira figyelemmel
kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi kornyezet megteremtésének készsége, az
intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk
allando feliigyelete mellett legyen, a tanulok az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd
helyiségeibe ne juthassanak be, csak pedagdégus feliigyelete mellett legyen hasznalhato a
Szamitogep.

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

Az iskola nem pedagogus alkalmazottainak feladata, hogy a munkateriiletiikon fokozott
Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi €pségére, a veszélyforrast
jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk stb. A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és
érzékszervi fogyatékkal €16 tanulok esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a

biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az igazgatd feladata. A pedagdgus az intézménybe
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ezen szabalyzatban meghatarozott védé, ovo eldirasok figyelembevételével hozhat be a
foglalkozasra, tandrara az ¢ altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket. A védo, 6vo
intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket, figyelmeztetd
tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente ismertetni
kell a veszélyeztetettekkel. Ennek feleldse az igazgato.

12.3. A szakképzéssel kapcsolatos védo, 6vo eldirasok

A szakképzésben résztvevé pedagodgusoknak fokozottan tligyelniiik kell a szakképzés soran
jelentkezé veszélyhelyzetekre. Feladatuk, hogy a szakképzés helyén ellendrizzék a
figyelemfelkeltd, veszélyforrasokra felhivo jelzések meglétét. A tanulokkal minden 0j eszkoz

hasznalata esetén ismertetni kell kiilon is a lehetséges veszélyeket.

13. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

13.1.A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanulo6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabéalyzatunkban a

hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitdsi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald

tdvolmaraddsadt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végeéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

C) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A szild a tanitasi naprdl valo tdvolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A

tanul6 szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanuld)

irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tal

az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell



venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és

azok okait.

13.2.A tanuldi késések kezelési rendje

Az osztalynaplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal
a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitdsi orarol valod késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének felderitésében az osztilyfonok az
igazgatohelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik ‘a- tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

13.3.A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba Keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi'¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi ‘intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéséra forditott, becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetdéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo €s az intézmény kozotti megéllapodasra vonatkozdan.
A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild €s a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.
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13.4.A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

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

Az iskolaval hatarozatlan idejii alkalmazotti jogviszonyban allo pedagdgusok jogosultak
hasznalatra atvenni személyi szamitogépet (asztali vagy laptop) abbol a célbdl, hogy valjon
altalanossa az IKT alapszintli ismerete, hasznalata. A pedagogus atvételi elismervény
alairasaval atveszi a rendszergazdatdl a szamitogépet. Azt az iskolabol kiviheti, otthondban
tarolhatja, de anyagi feleldsséggel tartozik az eszkozért. Az igazgatd barmikor elrendelheti a

szamitogép bemutatasat.
14. Iskolai hagyomanyok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, az iskola jo hirnevének
megolrzése az iskolakozosség minden tagjanak joga ¢s kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a feleldsoket a nevelOtestiilet az éves

munkatervben hatarozza meg.

14.1.1skola-zaszlo
Baptista Szeretetszolgalat logdjéval ellatott zaszld az iskolai és varosi linnepségek soran a

helynek és az eseménynek megfelelden kihelyezve szimbolizélja az intézményt.

14.2.1skolai-logo
Iskolai oklevelek,fejléces papirok, kiadvanyok, iskolai rendezvények plakatjainak allando

diszito eleme.

~ybaptista

nevelés-oktatds
14.3.1skolai formaruha
Sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz vagy ing, lehetéség szerint az iskola nevével diszitett

nyakkendd. Iskolai rendezvényeken, linnepségeken a tanulok szamara eldirt viselet.

14.4 1Iskolai iinnepségek, rendezvények



« Tanévnyito6 linnepély
» Diadknapok

« Beiskolazasi napok

+ Iskolai karacsony

» Szalagavato linnepély
*  Osztalykirandulasok
« Ballagés

« Tanévzard linnepély

14.5.Megemlékezések

Aradi vértantk napja (oktober 6.) iskolai hirdetdtabla,
osztalyfonoki orak

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc (oktdber 23.) iskolai linnepség

A magyar kultira napja (januar 22.) iskolai hirdetdtabla

A kommunizmus aldozatainak napja (februar 25.) kiallitas

Az 1848-1849-as forradalom ¢és szabadsagharc iskolai tinnepség

(maércius 15.)

A koltészet napja (aprilis 11.) iskolai hirdet6tabla

Megemlékezés a holocaust aldozatairol (aprilis 16.) iskolai hirdet6tabla

Nemzeti Osszetartozas Napja. (jinius 4.) iskolai hirdetdtablan és
tanoran

14.6.Nemzetkozi kapcsolatok
Folyamatos kapcsolatkeresés az eurdpai projektek segitségével.
A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddk a pedagdgiai programban, illetve az éves

munkatervben keriilnek rogzitésre.

15. A tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

15.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras menete

Az egyezteto eljaras célja:
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o akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
e a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.
A fegyelmi tigy lefolytatasa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdsége nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:
a) a sérelmet elszenved6 fél:
e anagykoru sérelmet elszenvedo fél,
e akiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild.
b) a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
e akotelességszegéssel gyanusitott nagykort tanuld, és
o a kiskort kdtelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak kérése:
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskort tanuld esetén, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast
vezetd személyre vonatkozé javaslatrdl, valamint -arr6l, hogy a felek maés személyt is
javasolhatnak e feladatra. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol
szamitott Ot tanitidsi napon beliil irasban jelentheti be — ha kéri — az egyeztetd eljaras
lefolytatasat. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazasat elutasithatja.
Nincs helye egyezteto eljarasnak, tehat a fegyelmi eljarast le kell folytatni, ha:
e az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
e a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Feladat- és hataskorok az egyezetd eljardsban:
A fegyelmi jogkor gyakoridja:
o felel az egyeztetd eljaras lefolytatisaért,
e javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.
Az intézmény igazgatodja biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsahoz sziikséges technikai
feltételeket, ezen beliil kiillondsen:
e rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

o felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,



e az adminisztracioés feladatokat ellatd intézményi dolgozok kozremiikodésével segiti az
egyeztetd eljaras adminisztracids feladatait.

AZ egyezteto személye:
Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kdotelességszegd tanuld elfogad. E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot
tesz az ¢érintetteknek, illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkoz6 javaslatot,
illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo értesitésben mar kozolni kell az
érintettekkel. A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az
altala felhatalmazott személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az
egyeztetési eljards lefolytatdsa iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliill meg kell
tenni. Az egyeztetd eljarast vezetd személy irdsban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot
vallalja.
Az egyezteto eljaras lefolytatasa:
Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

e megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,

e kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

e targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

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

e asérelmet szenvedo felet, valamint

e a kotelezettségszegd felet arrdl, ha az eljarasban meghallgatést, illetve targyaldst

kivén tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idopontjat, helyét, tartalmat. Az
értesitést ugy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas eldtt legalabb
8 nappal eldbb kézhez kapjak. Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve
targyalasrol jegyzOkonyvet kell felvenni. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd
eljarast vezetd személy kijelolésétol szamitott 15 nap all rendelkezésre.
Az egyeztetd eljarast vezeté személy az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek
megallapodtak, illetve legkésébb az eljarasi hataridd lejartakor megallapithatja, hogy a felek
az egyeztet6 eljarasban nem allapodtak meg. Megallapodas az eljaras soran, ha a felek kiilon-
kiilon a meghallgatasukon, illetve egylitt a targyaldason megallapodnak a sérelem
orvoslasardl, a megallapodast jegyzokonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az érintettek és

az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak. A fegyelmi eljaras felfiiggesztése megallapodas
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esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiiggesztését. A
kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

e az irasbeli megallapodast

e mellékelve a kezdeményezést arra vonatkozdan, hogy a sérelem orvoslasahoz

sziikséges idore a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre keriiljon

e akezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.
A fegyelmi eljardas vezetdje a kezdeményezés alapjan a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast. Az eljaras felfiiggesztésérdl
sz6l6 dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajékoztatja az érintetteket
arrol, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg
kell sziintetni.
A fegyelmi eljaras folytatasa
A fegyelmi eljarast, ha a fegyelmi eljaréas felfliggesztése alatt, a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell. Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabdlyai szerint keriil sor.
A fegyelmi eljards megsziintetése
A fegyelmi eljarast — ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem keérték, €s a felfiiggesztés
iddtartama lejart — meg kell sziintetni. Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos
szabalyai szerint keriil sor.
A megallapodas nyilvanossaga
Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, - az egyeztetd
eljards megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba - az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossédgra lehet hozni.
Oktatastigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kdzvetitt az R. 62. §-a alapjan.

15.2. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, ellene fegyelmezd intézkedéseket
kell alkalmazni. A szaktandrok fegyelmez0 intézkedésként szaktanari szobeli figyelmeztetést
adhatnak annak a tanulonak, akinek magatartasa, fegyelme orajukon huzamosabb ideig nem
kielégitd. Az intézkedések alkalmazéasanal, annak fokozatai meghatarozasanal elsésorban az

osztalyfénok dont a szaktanarok véleménye kikérését kovetden.



Az intézkedések formai

a) szaktanari szébeli, majd irasbeli figyelmeztetés,
b) osztalyfondki szobeli figyelmeztetés,

c) osztalyfonoki (irasbeli) figyelmeztetd,

d) osztalyfonoki (irasbeli) intd,

e) osztalyfondki (irasbeli) megrovas,

f) igazgatoi (irasbeli) figyelmezteto,

g) igazgatoi (irasbeli) intd,

h) igazgatoi (irdsbeli) megrovas.

15.3. Az egyes biintetési fokozatok kirovasi sorrendje és a Kirovas okai

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

b) Osztalyfonoki szobeli figyelmeztetésben lehet részesiteni-a tanulot akkor, ha mar kapott
masodik szaktanari figyelmeztetést és Gjabb biintetést kell kiszabni, ismétlddden tiszteletlen
viselkedést mutat, 1-2 igazolatlan 6raja van.

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

d) Osztalyfonoki intésben lehet részesiteni a tanulot akkor, ha mar kapott osztalyfonoki
figyelmeztetést és tjabb biintetést kell kiszabni, 6-10 igazolatlan 6rdja van,

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

f) Igazgatdi figyelmeztetésben lehet részesiteni a tanuldt akkor, ha mar kapott osztalyfénoki
megrovast és tjabb biintetést kell kiszabni, 31-50 igazolatlan 6raja van,

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

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

ujabb biintetést kell kiszabni.

15.3.Vétkes és sulyos kotelességszegés
A fegyelmezési intézkedések alkalmazasdnak alapelveként az artatlansag vélelmét, a
méltanyossagot ¢€s a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Kirivo fegyelemsértés esetén az egyes

fokozatok kihagyhatok. Ha a tanuld sorozatosan ismétlodd fegyelmezetlenségével az egyes
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fokozatokat kimeritette, vagy rendkiviil sulyos vétséget kovetett el, fegyelmi eljarast kell
inditani. A fegyelmi eljarast kovetden irasbeli hatarozattal lehet fegyelmi biintetést kiszabni.
A kiszabhat6 fegyelmi biintetés formai (Nkt. 58. § (4) bek.)

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato),

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba (ez utdbbi esetben, ha az iskola
igazgatoja a tanulo atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott),

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

f) kizéras az iskolabol.

Tankoételes tanuloval szemben az ¢)-f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak
rendkiviili vagy ismétlddd fegyelmi vétség esetén alkalmazhaté. Ekkor a sziild koteles uj
iskolat keresni a tanulonak. A neveldtestiiletnek joga van a-szabalyszegd tanulot eltiltani az
iskolai rendezvényeken (pl. fecskeavatd, szalagavatd, ballagas, szakmunkasavatd stb.) valo
részvételtol.

15.4. Jogorvoslati eljaras

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 59.-§-a alapjan az elséfokt hatarozat ellen a tanuld,
kiskorti tanuld esetén pedig a sziil6 nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkodr gyakorldjdnak az iigyre vonatkozd

véleményével ellatva.

16. A felnéttoktatas formai

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

tartalmazza.



‘ Az intézményben alkalmazott forma
A felndttoktatasi forma megnevezése .
megjeldlése

_ felnbttek részére az esti oktatas munkarendje
szakkozépiskola ]
szerint 9-11.

Felndttképzést az alapitd okirat alapjan lehet szervezni iskolarendszerben és iskolarendszeren

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

17. A tanulok egészségét veszélyeztetdo helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend

17.1. Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok:

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil '@ munkavédelmi, a tanulok
egészségét veszelyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejardsra, melynek sordn megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése. A védd, ovo elbirasokkal

kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

17.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa:
A feladatok ellatasa a kovetkezdk szerint torténik:

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

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

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

e Az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- ¢és
ifjosdgvédelmi  feladatok ellatdsara gyermek- és  ifjusagvédelmi felelds
foglalkoztatasra keriiljon.

e A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetéséget ki kell fliggeszteni az
intézmény hirdet6tablajara.

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

vagy tapasztalja.
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e Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol
megbeszélni a jelzést az észleldvel, a gyermek, tanuld osztalyfonokével, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feleldssel.

e A veszélyeztetés tényallasanak tisztazasa érdekében meghallgathaté az érintett tanulo.

17.3. Intézkedések
Ha a tanulé védelmében indokolt az igazgatd, illetve utasitisa alapjan a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

e agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

e azifjisagvédelem teriiletén miik6dod szervezettdl, hatdsagtol,

e az oktatésiigyi kdzvetitdi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az igazgatd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségligyi helyzetét, és
amennyiben a tanuld nem megfeleld testtartdsat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy
szakorvosi szlrdvizsgalatdit annak érdekében, hogy -a’ tanuld, amennyiben indokolt

gyogytestnevelésben részesiilhessen.

17.4. A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas
hatésagokkal.

18. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskola tanuldinak tanulmanyait jegyzetek masolasaval timogatja. Az intézmény sajat
konyvtari alloménnyal nem rendelkezik, szerzédésben all a szekszardi Tolna Megyei Illyés
Gyula Konyvtarral, a tanulék konyvelladtisat a konyvtari allomany igénybevételével
biztositja.

19. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a

sziil61 munkak6zosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.



Az intézmény eredményes €s hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitdsok jelen SZMSZ

valtoztatasa nélkiil moédosithatok.

Szekszard, 2017. 03. 30.

igazgatd
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20. Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkbtelezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasaban a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy, mint az
intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a
fenntartd dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

Szekszard, 2017.

fenntarto képviseldje



MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Igazgatohelyettes munkakori leiras (minta)

A.) MUNKALTATO

Neve:

Cime: .

B.) MUNKAVALLALO

Neve:

Lakcime: ...
C.) MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Heti munkaidé:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kézvetlen beosztottja:  pedagdogusok, DOK segitd tanar
Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan
Fizetési osztaly: ...

Kulcsszam:

D.) ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. A dolgozé kdteles az intézeti vagyont
sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi
jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

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

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi
el6irasokat betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése

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

¢s a gyermekek jogainak betartdsa

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

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmeény vezetdi jogosultak.

A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakdr részeként vagy

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.) FELADARKOROK

Az oktatas iranyitasanak teriiletén:

A helyi program és az érvényben levd kdzponti elvarasok (NAT, kerettantervek)

koordinalasa.

Az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, tanarok munkajanak
figyelemmel kisérése

(o0ralatogatasok).

Az Uj tanarok (kiemelten a palyakezddk) tdjékoztatasa az iskolai szokasokrol,

hagyomanyokrol.

A tehetséggondozés keretében versenyekre valo 6sztonzés (OKTV-k, szaktargyi

versenyek) t4jékoztatas, jelentkeztetés, versenynaptar készitése, versenyek

lebonyolitas, eredmények regisztralasa.

Pélyazati lehetdségek kutatdsa, palyazatok elkészitése €s nyomon kovetésiik.

Kiilonbozeti vizsgak lebonyolitdsa (a vizsgdk anyaginak hozzaférhetdsége,

jelentkezések regisztralasa, a vizsgak eldkészitése).

Osztalyozo- és potvizsgak  tartalmi elokészitése,

torvényességének  feliigyelete  (pl.



magantanulok regisztraldsa), vizsgak iranyitasa (év végi

zarovizsgak) , Erettségi  vizsgak  elGkészitése  és

lebonyolitasa.

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

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

+ Fakultacios igények felmérése, fakultaciok tervezése, inditasa.

» Szakkorokben folyd munka irdnyitasa (igények, lehetéségek).

* A helyettesitések (lehetdleg szakszer(i helyettesités) megszervezése.

*  Vezetdi ligyelet ellatasa.

A nevelémunka iranyitasanak teriiletén:
* A tovabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatas, 6sztonzés).
+ Fegyelmi ligyek torvényességi feliigyelete.
» Belso tanfolyamok szervezése (eldadok):
« Szakirodalom hozzaférhetdségének biztositasa (konyvtar, konyvek, folyodiratok).
+ Osztalyozo értekezletek szervezése, iranyitasa.
« Sziiléi tajekozodas biztositasa (esti fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt napok,
hirlevél stb.).
A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:
* A helyi programon val6 sziikséges valtoztatasok iranyitéasa.
* A kiemeltteriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.
» Taneszkdz-lista Osszeéllitasa a munkacsoport-vezetok bevonasaval.
A pedagogiai innovacio és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:
* VezetStanarok munkdjanak segitése (adminisztracio, informaciok, vizsgatanitas).
« Tovabbképzések (tanfolyamok, beiskolazési terv, szerzddések, bizonyitvanyok,
tanfolyami végzettségek).
A munkacsoport-vezetok munkajanak iranyitasanak teriiletén:
* A munkacsoportok éves munkatervében megfogalmazott feladatok ellendrzése, a
munka koordinalasa.
* a szervezett tovabbképzések nyomon kovetése, az ott elhangzott ismeretanyag
0sszegzeése.

Az egyéb foglalkozasok teriiletén:
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* A havi program elkészitése.

»  Szakkorok, tanfolyamok, sportkordk szervezése.

« Diak rendezvények segitése.

«  Unnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavato stb.).
» Kapcsolattartds a gazdasagi iroda dolgozdival.

« Helyettesitések, talorak elszamolasa.

* Beszamolds munkajarol félévente a tantestiileti értekezleten.

F.) FELELOSSEG

A torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartdsaért, betartatdsaért adott
hatériddre.

* A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmil végrehajtasaért.

+ A feladatok végrehajtasa soran felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés
tételéért felettesének.

* A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

* A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

+ A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

G.) HATALYBA LEPES
A munkakoéri leiras 20..... €V eveen N ho .......... napjan lép €letbe.
Kelt: oo y 20008V e,
ho ........ nap
P.H.
intézményvezetd
H.) ZARADEK

A munkakori leirdsba szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szekszérd, 20..... €V .cccoeverreeernnn ho .......... nap

munkavallalo



Iskolatitkar munkakor leirasa (minta)

A) MUNKALTATO

Neve:

Cime:

B.) MUNKAVALLALO

Neve:

Lakcime:

C.) MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Heti munkaidO: oo ora

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgat6

Kozvetlen beosztottja: -

Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan

Fizetési osztaly:

KuleSSZam: ...t FEOR-szam:

D.) ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

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

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

Jjogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

2. A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért €s hibakért.
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+ kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése
+ koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak

¢s a gyermekek jogainak betartdsa

3. Bérmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.
A felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.) FELADARKOROK

koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az
Iratkezelési

szabalyzatban, meghatarozottakat,

kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi ligyeiket,

gépeli a hivatali iratokat,

vezeti a tanuldi nyilvantartdsokat, végzi . a kotelezO adatszolgaltatdsokat a

személyiségi jogok védelmével, elkésziti, egyezteti a tanuloi statisztikakat,

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

ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket,

munkaviszony megsziinés esetén elokésziti az iratokat,

vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgaltatast,

tisztitd, egyéb anyagokat rendel, kezeli a kézi raktart,

a telefoniizeneteket szoban vagy irasban atadja,

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

szerint) [ részt vesz az iskolai rendezvények el0készitésében, lebonyolitasaban.

F.) FELELOSSEG

A torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok betartasdért, betartatdsaért adott
hatériddre.

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

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

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznélataért.

A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.



G.) HATALYBA LEPES

A munkakori leiras 20..... €V ..oooeeeeievieeenne. ho .......... napjan 1ép életbe.
Kelt: oo, , 20..... CV e
ho ........ nap
P.H.
intézményvezetd

H.) ZARADEK
A munkakori leirdsba szerepléket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szekszard, 20..... €V cccoveveevveieinnnnn, ho

munkavallalo
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Pedagdégus munkakori leiras (minta)

A) MUNKALTATO
Neve:

Cime:

B.) MUNKAVALLALO
NV,

| 721 0 111 (<

C.) MUNKAKOR
Munkakor megnevezése: Pedagdgus
Heti munkaid6: ... ora

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottja: -

Helyettesitése: helyettesitési-rend alapjan
Fizetési osztaly: ...

KulesSzam: ..o e FEOR-szam:

D.) ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A dolgozo-jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen
felettesének vagy az intézmény igazgatdjanak. A dolgozo kdteles az intézeti vagyont
sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi
jogait a Kjt. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

2. A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

» a hivatali és szolgdalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozik;

+ kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkaveédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;

+ kdoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;



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

kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése

kdteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak

¢s a gyermekek jogainak betartasa

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

szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény vezetdi jogosultak.

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

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.) JOGKOROK

A pedagdgusnak joga, hogy:

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanités
modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai - munkakozosség véleményének
figyelembevételével dontson az altala ‘alkalmazott tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl és taneszkozokrol;

a szakkozépiskola vilagnézeti-és vallasi semlegességének megtartasaval sajat
vilagnézete ¢€s értekrendje szerint végezze neveld, illetve neveld és oktato
munkdjat anélkiil, hogy annak elfogadasara kényszeritené¢ vagy késztetné¢ a
tanulokat;

iranyitsa és értékelje a tanulok munka;jat;

mindsitse a tanulok teljesitményét;

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megilletd jogokat;

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

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

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

tovabbképzésben vegyen részt.

F.) FELADARKOROK

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

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

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulod
egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és
fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a gyermek, ~tanuld képességének,
tehetségének kibontakozéasat, illetve a barmilyen ~okndl fogva hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz;

a gyermekek, tanuldk részére az egészségilk, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, €s ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli,
hogy a gyermek, illetve a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall,
a szlikséges intézkedéseket megtegye;

kozremtikodjon a gyermek-'€s ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek,
tanuld fejlodését veszelyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasdban,
megsziintetésében;

a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa;

a sziilOket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; a
szilot - figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek;

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

A pedagogus kotelessége tovabba, hogy:

nyomon kdvesse a munkakdrével kapcsolatos palyédzati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését;

ismerje a Baptista ,,ESELY” Szakkézépiskola szervezeti és miikodési
szabalyzatat, ¢s munkajat az abban foglaltakkal 6sszhangban léssa el;

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

feladatokat ellassa:



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

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

o  sziil6i értekezleteken és sziildi fogadodrakon.

A pedagbgus egy adott osztaly és szaktargy tanitasara, osztalyfonoki €és munkacsoport-
vezet6i feladatok ellatasara a megbizast az iskola igazgatdjatol egy adott tanévre kapja. A
faladatokat pedagogiai képzettségének megfelelden koteles gondosan ellatni. A szaktargy
tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a kovetkezok:

« a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott
tanévre (ezt legalabb havi bontasban, elektronikus forméban az iskola hal6zatanak
megfeleld helyén kell elhelyezni);

« aszaktargy pozitiv attitidjének kialakitasa;

« szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitasaban vald
kézremiuik6dés,

« kozmiivel6dési tevékenység szervezése;

» atanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl és az informécids forrasokrol;

» aszllok folyamatos tdjékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl;

+ azigazgatd kérésére tajékoztatas készitése az osztalyban végzett munkdjarol;

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

A tanitasi oradkat koteles a csengetési rend altal meghatirozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsd tanitasi oraja eldtt legalabb 15 perccel az iskolaban kell tartozkodnia.
A bezart tantermek kulcsat a portan lehet elkérni. Az adott osztalyban utols6 orat tartd
pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az 6ra végén a tanterem takaritasra alkalmas
legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakdsat, nagyobb szemét
Osszegyljtését, stb.).

A szaktargyi tanulasirdnyitds mellett kotelessége a kulturdlt, illemtud6 viselkedésre
szoktatds, az iskolai koOrnyezet tisztasdganak megorzése ¢és védelme, az oOrakozi

sziinetekben szakszerl iigyelet ellatasa.

63



G.) FELELOSSEG

* A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerti hasznalataért.
* A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

« A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

H.) HATALYBA LEPES
A munkakori leiras 20..... €V ..oooeveiierieenenne. ho .......... napjan 1ép életbe.
Kelt: oo, , 20..... €V e
ho ........ nap
P.H.
intézményvezeto
|.) ZARADEK

A munkakori leirdsba szerepléket megismertem; a. benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

Szekszard, 20..... éV .cccoeeveereeiennn, ho...ii..... nap

munkavallalo



Rendszergazda munkakori leiras (minta)

A) MUNKALTATO

Neve

Cime:

B.) MUNKAVALLALO

Neve:

Lakcime:

C.) MUNKAKOR

Munkakor megnevezése: Rendszergazda

Heti munkaido:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Kozvetlen beosztottja: -

Helyettesitése: helyettesitési rend alapjan

Fizetési osztaly:
Kulesszam:

D.) ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

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

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

jogait a Kjt. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.

2. A munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi
eloirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért €s hibakért.
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+ kotelessége a munkakori feladatainak hataridére torténd teljesitése
+ koteles a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak

¢s a gyermekek jogainak betartasa

3. Bérmely munkakdrt betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

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

kiilon dijazas ellenében torténik.

E.) FELADARKOROK

A Baptista ,,ESELY” Szakkoézépiskola informatikai rendszerének miikodtetése oly
modon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve a szakkozépiskola
bels6 informacios igényeinek.

A munka folyamatossagdnak biztositasa.

Az intézmény szdmitogépein virusellendrzes.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatés alapjat képez6 alkalmazo6i programok mikodoképességének ellendrzése.
Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglévd/uj szoftver installdlasat a rendszer egységes, atlathatd miikodése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, felelossége alapjan egyes esetekben ezt a
jogat/kotelességét  atruhdzhatja  kiils6/bels6  személynek/szervezetnek  (kiilsé
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazasba venni).

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

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa a iskoldban hasznalt szoftverek esetén.

A szakkozépiskoldban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az
illetéktelen = hozzaférések  megakadalyozdsa, a  rendszeres adatmentések
megszervezese.

A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos feleldsséggel bir.

A munkafajlokat és az oktatashoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.
Rendkiviili esetekben (virusfertdézés, halozat sériilése, rendszerésszeomléds, 3 vagy
tobb gép egyidejii ledllasa) az értesitést kovetd 24 oran beliill gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdéséral.

Az intézmény szamitogépeinek atépitése, a halozat bovitése, Uj hardverek beszerzése.



A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatdsa szerint, az iskola érdekeinek
megfeleloen valasztja ki, a lehetdségekrol, valasztasarol koteles tajékoztatni felettesét,
aki a valasztast elfogadja, illetve feliilbiralja és 0j beszerzési forrasok keresésére
kotelezi a rendszergazdat.

A halozati felhasznalok jogainak bedllitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznal6 jogait csokkenteni.

Elkésziteni a szakkozépiskola szamitogépes halozati rendszerének adat- ¢és
titokvédelmi tervét.

Gondoskodik a szoftverek és licenszszerzédések megfeleld tarolasarol.

F.) FELELOSSEG

A torvények, jogszabalyok, bels0 utasitdsok betartasaért, Dbetartatdsaért adott
hatariddre.

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

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

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

A munkakorében tudomaésara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

G.) HATALYBA LEPES

A munkakoéri leiras 20;.... €V e ho .......... napjan lép €letbe.
Kelt: ..o, , 20..... €V e

ho ........ nap

intézményvezeto

H.) ZARADEK

A munkakori leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezden elismerem, 1 példanyt atvettem.

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

munkavallalo
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1. sz. melléklet:

ADATKEZELESI SZABALYZAT

e A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egylitt: pedagdgus) hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval ¢és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a tanuldval, sziilgvel
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hatdriddé nélkiil fennmarad. A kiskoru
tanulo sziiljével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené, vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti,
vagy veszélyezteti stlyosan a tanuld ¢érdekét, ha olyan Kkoriilményre (magatartasra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek ‘bekovetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti
értekezleten a neveldtestiilet tagjainak egymdaskozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszelésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a neveldtestiilet tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskortu esetén a

szll6, nagykort tanuld esetén a tanulo irasban felmentést adhat.

e Az 1. pontban meghatarozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldok
adatainak a koznevelési-torvényben meghatarozott nyilvantartdsara €és tovabbitasara. A
koznevelési intézmény a tanulok személyes adatait pedagdgiai c€lbdl, pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol,
iskola-egészségiigyi célbol, a koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok
céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A koznevelési
torvényben meghatarozottakon talmenden a koznevelési intézmény a tanuldval

kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

e A pedagogus, illetve a neveld és oktatdé munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatoja
(vezetdje) utjan - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo térvény 17. §-
ara is tekintettel - koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni,
ha megitélése szerint a kiskort tanulé - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos

veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az



¢érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése

nem szilikséges.

e A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbodl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

e Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott -

az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

e Az iratkezelési szabalyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban
kell meghatarozni az adatkezelés és adattovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés
idétartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idOt. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési-oktatasi- intézményben a sziil6i szervezetet

(kozosséget) és az iskolai didkdnkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

e Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulét, kiskort tanuld esetén a sziilét is tdjékoztatni
kell arrdl, hogy az adatszolgaltatdsban vald részvétel nem kotelezd. Kiskoru tanuldénak az

onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

oA felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhaszndlds céljara

személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Zaradékok

Nyilatkozat

A Baptista ,,Esély” Szakkozépiskola Didkénkorményzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjén alafrdésommal tanusitom, hogy a Didkénkorményzat a 2017. 03. 31 napjdn megtartott
iilésén a szervezeti és miik6dési szabalyzat mddositdsat megtargyalta, azzal egyetértett, s
tdmogatd véleménnyel elfogadésra és jovdhagydsra javasolja.

Szekszérd, 2017. 03. 31.
> (
%W ’C%(af/(f(/-

disKonkormanyzati vezeété

Nyilatkozat

A Baptista ,,Esély” Szakkozépiskola neveltestiilete képviseletében jés felhatalmazésa alapjan
alafrasommal tantsitom, hogy a nevel&testiilet a 2017. 04..03. papjan megtartott {ilésén a
szervezeti és miikddési szabélyzat mddositisat megtargyalta, azzal egyetértett, s timogatd
véleménnyel elfogadésra és jovahagyasra javasolja.

Szekszard, 2017. 04. 03.

4 o

nevel6testiilet képviseletében

Nyilatkozat

Az intézményfenntartd Baptista Szeretetszolgdlat Egyhézi Jogi Személy képviseletében a
Baptista ,,Esély? > Szakkozépiskola szervezeti és milkddési szabélyzat médositésat
ellendriztem, egyetértésemet kifejezve jovéh @g,}ze\ m.
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Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Zaradékok (Sziiléi szervezet)

Nyilatkozat

A Baptista ,,Esély” Szakkozépiskola Sziiléi Szervezetének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alafrasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez
és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Szekszérd, 2017. 03. 31.

Sziil6i Szervézet nevében
Salamonné Fehér Monika

Nyilatkozat

Az intézményfenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhdazi Jogi Személy képviseletében a
Baptista ,,Esély” Szakkozépiskola Szervezetiy és” Miikodési Szabdlyzat moédositasat
ellendriztem, egyetértésemet kifejezve jé .

Szenczy Sandor
elndk &

Budapest, 2017: a7 Z)\
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Nyilatkozat

Alulirott Herczigné Hirling Adrienn (Lakcim: 7130 Tolna, Banya k&z 2/A., Szakértéi ig.
szama: S7Z027209) javaslom a Baptista ,,ESELY” Szakkozépiskola igazgatdja altal benytjtott
dokumentumok fenntart6i jovahagyasat.

e Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
o Hézirend
e Pedagdgiai program

Tolna, 2017. aprilis 5.

Herczigné Hirling Adrienn

L4 -3 LD
szakért6 HIRLING ADRIE i . v
7130 Tolna, Banya kéz 2/A
Adoszam: 66124230-1-37
Nyllvt szém: 319206287





