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PREAMBULUM!

., Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek: Mindenben tenmagadat
advan példakeépiil a jo cselekedetekben, a tudomanyban romlatlansagot, méltosagot
mutatvan, Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon, semmi
gonoszt sem tudvan rolatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A (Kovessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképzé Iskola, Gimnazium,
Szakiskola és Altalanos Iskola) a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében,
rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére
torekszik.

Az Iskola minden tanuldjénak, tanirdnak és alkalmazottjdnak vallalasa és feladata,
hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsé és belsd kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskoldban, hanem
egész évben ¢és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is érvényesek.

Alapvetések:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet ¢s a mértéktartds kovetelményeinek. A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a
didkok egymas kozotti viselkedésére, kommunikaciojara is. Keriiljék a tettleges durvasagot
éppugy, mint annak barmely formdjat, az alantas és trdgar beszédet, azaz minden olyan
megnyilatkozast, amely a kdzosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva
ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének. Sajat véleményiiket
tarsaikrol,  tandraikrol, az  iskola  alkalmazottairol @ olyan = moddon,  olyan
helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illetd emberi méltdsagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitdsdban, rendben tartasaban.
Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tjékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja
szamdra szigoruan tilos a dohdnyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom
alé esik a kabitdszer-fogyasztas, melyet az 1978. évi IV. tv. A Biintet6 torvénykonyvrdl is tilt.

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanordk sikerének
egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése €s a szilikséges taneszkdozok gondos



elokészitése.

A tanordkon a koncentralt figyelem és a masik ember — tandr vagy didk — munkéjanak
megbecsiilése a jo6 munka feltétele. Az 6rai munkaban vald folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanérdkon tilos oda nem illé
tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikéacioval vagy méas moéddon megzavarni. Szilinetekben, az intézményben vald
kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek vigyaznia kell méasok és sajat testi
épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, dltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasdg, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az
uniformizaldsra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo vagy balesetveszélyes oltozéket és az
olyan viseletet, ¢kszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetdk dssze.

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



Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb kori elosegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg,
¢s amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.
Torekvésilink, hogy a baptista iskola olyan irdnyité testiilettel, igazgatokkal, oktatdi karral és
munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld nézdpontot
alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése soran.
Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa
Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott
képességeik teljes kibontakoztatdsahoz.
A tanitas a kovetkezokre 6sszpontosit:
* A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa
A gyermek raébresztése a tdrsadalommal vald kapcsolatira és az iranta vald
feleldsségére
* Minden tantervbe, nevelési programba tartozd ¢és ahhoz kapcsolodd iskolai
tevékenység segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai
fejlodését.
* Felkészités a szolgalatra
Kiildetésiink miikodés szempontjabol hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos mikddési gyakorlata az integritas
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szdmon kérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.
A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatési intézmény:
» Példamutat6 igényességet mutat az intézmény mitkodési szabalyzatanak fejlesztésében
¢és a szamon kérhetdség terén az igazgatdtanacs miikodésében.
» Az emberi eréforradsokat etikusan €s igazsdgosan kezeli.
* Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.
* A kormannyal ¢és a hatosagokkal egyenes ¢és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
* Etikus, viladgos és nyilt fejlesztési és stratégidkat dolgoz ki.
* [gazsagos ¢s kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
* A sziild1 kapcsolatok terén Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy
meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a
kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény
pedagogiai/szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen.

1.1. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara, illetve
munkavallalojara.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az iskola
e szervezeti felépitését;
e amiikddés belso rendjét;
e abelsd és kiils6 kapcsolatrendszerét;
¢ mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

1.2. Az iskola miikodésének jogszabalyi hattere

A SZMSZ szabdlyozasi kérét meghatarozo jogszabalyok:

- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC. toérvény (tovabbiakban Nkt.)

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szold 20/2012. VIIL31. EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.)

- az allamhaztartas muikodési rendjérél szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm.rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

- a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a koznevelési
intézményekben

Tovabbi, intézmény miikodését meghatdrozo fontosabb jogszabalyok:

- a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo mindenkor hatalyos torvények

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

- a nemzeti €s etnikai kisebbségek jogairol szo6l6 1993. évi LXXVII. térvény

- a szakképzési hozzéjarulasrol és a képzés fejlesztésének tdmogatasarol szolo 2011. évi CLV.
Torvény

- a didkigazolvanyrol szol6 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet

- a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet

- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

- a kerettantervek kiadasdnak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz616 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet

- a szakmai vizsgaztatds altalanos szabalyairdl é€s eljarasi rendjérdl szolo 20/2007. (V. 21.)
SZMM rendelet



- az Orszagos Képzési Jegyzekrol sz616 133/2010. (V1. 22.) kormanyrendelet

- az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassadg orvosi vizsgalatarol ¢és
véleményezésérdl szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a csalddi potlék személyre sz6lo felhasznalasa soran
kovetendd eljarasrol

- a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. térvény

- a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

2. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Az iskola szervezeti felépitésére ¢s miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény
vezetéjének eloterjesztése utan a oktatotestiilet fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezési jogot
gyakorolt a diaAkonkormanyzat.

Az egyetértés Kkialakitasara, annak megadasara illetve a véleményezésére a
tervezet kézhezvételétol szamitott harminc napot kell biztositani.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntarté hagyta jova. A szervezeti és
mikodési szabalyzat fiiggelékeit az igazgatd sajat hataskorben az SZMSZ modositasa nélkiil
megvaltoztathatja.

3. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi €s iddbeli hatalya

e A szabdlyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok, betartisa az
intézmény valamennyi dolgozdjara, valamint az iskolaval polgari jogviszony
(megbizasi és vallalkozoi) keretében egyiittmiikodé munkavallaléra nézve kotelezé
érvényiiek.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé,
¢és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény
el6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.



AZ ISKOLA ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az iskola neve, cime, tipusa, alapfeladatai, képzési formai, jogositvanyai

1.1. Az intézmény neve, székhelye

Kovessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképzd Iskola, Gimnazium, Szakiskola és

Altalanos Iskola

1147 Budapest, Telepes u. 22.

Tel: 1/283-0951 1/284-2662

Fax: 1/283-0951

Honlap: www.kovessi-erzsebet.baptistaoktatas.hu
E-mail: titkarsag@kovessi.hu

1.2. Az iskola tipusa: tobbcélu szakképzd intézmény

Technikum, Szakképz6 Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Altalanos Iskola

1.3. Az iskola alapfeladatai

a tobbféle okbol hatranyos helyzetli fiatalok szamdra a kozismereti targyakbol
felzark6zéasi lehetséget tesz lehetévé, és biztositja az alapiskolai végzettség
megszerzését, a palyavalasztist segitd palyaorientacidt, valamint a szakmai
elékeépzést.

szakképzd iskola, 9-11. évfolyam

technikum 9-13 évfolyam

gimnéazium 9-12. évfolyam

szakgimnazium 9-12. évfolyam

az elsé szakmaval nem rendelkezd fiatalok szdmara (alapiskolai végzettség vagy
érettségi utdn) szakmai képesités megszerzését elokeészitd képzeést ad és OKJ szerinti
szakmai vizsgat szervez,

megszerzett szakmdajukkal boldogulni nem tudé palyakezddk, ill. mas munkanélkiiliek
szdmara munkaerd-piaci képzés keretében szakképzd tanfolyamokat indit hivatalos
megbizas esetén.

1.4. Az intézmény joga

A Nkt alapjan technikumi, szakképz6 iskolai, gimnaziumi, szakiskolai és altalanos

iskolai oktatas keretében szintre hozd képzés utan kiegészitd képzést folytatni, és az
iskolatipusnak a jogszabdlyokban megjelolt végzettségi fokozatrdl végbizonyitvanyt
kiallitani.

2. Az iskola jogallasa és képviselete

Az iskola 6nallo jogi személy, onalléan gazdalkodo intézmény.
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2.1. Alapitoja

A Pélyakezd¢ Fiatalok Esély Alapitvanya
1089 Budapest, Dugonics u. 17-21.

és fenntartoja
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

2.2. Feltigyeleti szerve

Budapest Févaros Kormanyhivatala
1056 Budapest, V. Ker.
Vici utca 62-64.

2.3. Az Intézmény szakmai feliigyelete

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
1111 Budapest, Budafoki tt 34/b.

2.4. Az intézmény képviselete

Az intézményt a hatdsagok és harmadik személyek elott az igazgatd képviseli és
gyakorolja mindazokat a jogokat, amelyeket a Koznevelési Torvény az intézmény vezetdje
részére tart fent. Az intézmény igazgatdja az ligyek meghatarozott korére esetenként, vagy

allando jelleggel a képviseleti jogot atruhézhatja.

A kiadmanyozas feladatait a taniigy-igazgatdsi dokumentumok esetén az igazgatd
mellett az iskolatitkar (iskolalatogatasi igazolas, ideiglenes diakigazolvany, masolat

hitelesités) és az osztalyfonok (értesitések, bejegyzések) is ellathatja.
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AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

A torvényes mitkddés alapdokumentumai

Az iskola torvényes miitkodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat;

Pedagodgiai/Szakmai Program; (Tajékoztatas kérhetd tanitasi napokon a titkarsagon (8-
16 oraig) az igazgatohelyettestol, valamint az iskola honlapjéan)

Eves munkaterv, amely az iskola hivatalos dokumentuma, az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek iddre beosztott cselekvési terve.
Az iskola éves munkatervét a oktatotestiilet késziti el, elfogadasa augusztus 31-ig
kertil sor.

hatarozat a nyilvantartasba vétel modositasarol

hatarozat a miikodési engedély modositasarol

SZMSZ, Melléklete és Fiiggelékei

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az iskolai nyilvanos dokumentumokat a kozzétételi listaban, a KIR/KRETA
informécios rendszerben keriil kdzzétéve, valamint az iskola honlapjan

az iskolai titkarsagon ugyanezen dokumentumok elhelyezésre keriilnek, ahol barki
betekintést kérhet

az egyéb dokumentumokkal kapcsolatos rendelkezéseket az intézmény ligyviteli és
iratkezelési szabalyzata tartalmazza

AZ ISKOLA VEZETESE

Az intézmény vezetése: Az intézményvezeté feladatait a teriiletfelelds
igazgatohelyettesek, és a gazdasagi vezetd kozremiikodésével latja el. A vezetd-
helyettesi megbizast-a oktatotestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval- a fenntarto
egyetértésével az intézményvezetd adja. A megbizds hatarozott idétartamra, vagy
visszavonasig érvényes.

Az igazgatohelyettesek: a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd személyek.

Gazdasagi vezetdo: a torvényben meghatirozott végzettséggel (felséfoka) ¢és
szakképzettséggel rendelkezd személy.

A vezeté helyettesek: munkajukat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
onalldan végzik

Az intézmény vezetésége: konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Kozremiikodik mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatdo ezt
szlikségesnek latja.

A vezetok: értekezleteken szamolnak be a szervezeti egységek miikodésérdl, a
kiemelkedd teljesitményekrél, a hidnyossagokrol, a problémékrol, valamint azok
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megoldasi modjardl.

e Az intézmény vezetdje ¢és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos a
sziikségleteknek megfeleld rendszerességgel — hetente - tartanak vezetdi
értekezleteket.

e A vezetdség a munkatervben rogzitett vezetdi értekezletet tart, melybdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil., felelésok €s hataridok megjeldlésével. Rendkiviili
vezetOi értekezletet az intézményvezetd barmikor dsszehivhat.

o Az Igazgaté taniigy-igazgatasi jogkorét esetenként hatarozatlan idére helyetteseire,
vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéjének feladatai

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerli és tdrvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai
munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi programjanak
mikodéséért, a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért ¢s ellatasaért, a
nevelo és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbaleset megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szlinetet rendelhet el, ha
rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatdsi intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A vezet6k benntartézkodasi rendje

Az iskola minden nyitvatartasi napjan legalabb egy vezetonek vagy az intézményvezetd altal
megbizott személynek az intézményben kell tartozkodnia, 8:00-16:00 kozott.

A vezet6k indokolt esetben — az intézmény miitkodésével, kapcsolattartasa esetén- a rendes
munkaiddben az intézményen kiviil is tartézkodhatnak.

Az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettesei heti beosztas alapjan latjdk el az iigyeletes
vezetd feladatait

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDIJE, AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

1. Az intézmény nevelési-oktatasi egységei

technikum
szakképzo iskola
szakgimnazium
gimnazium
altalanos iskola
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2. Az intézmény felel6s vezetdje

Az intézmény egyszemélyi feleldés vezetdje az igazgatd (tovabbiakban igazgatd), akinek
kinevezési jogat a fenntartd gyakorolja.
Felelds az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mikddésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.
Intézmény képviseleti jogkorét atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, a gazdasagi vezetore,
meghatarozott korben az intézmény mas alkalmazottaira.
Biztositja az intézmény miikodésének személyi-, és targyi feltételeit. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrol, hogy az intézményi
munka folyamataiban a kapcsolodo ellendrzés biztositva legyen.
Feladatkorébe tartozik kiillondsen:
e intézményi szinti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
didkkorok munkajanak dsszehangolasa,
e a oktatotestlilet vezetése, a neveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellenérzése, az
aranyos teherviselés biztositasa,

e apedagogiai munka tervezett ellendrzésének szervezése
jelen szabalyzatban ¢és a hazirendben a sziikséges modositdsok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,
a oktatotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,
a tanév beosztasanak meghatarozasa, kiranduldsok engedélyezése,
a beiskolazas megszervezése €s lebonyolitasa,
jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,
a panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
oralatogatasok végzése,
a oktatotestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének
biztositasa,
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,
munkaltatéi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, modositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,
munkavédelem, balesetvédelem és tlizvédelem feliigyelete,
szabadsag, rendkiviili szabadsag ligyében dontés,
felelds az érettségi vizsgak jogszeriiségeéert,
felelos a nemzeti egyhazi és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,
felelds az intézmény évkonyvének szerkesztéséért,
feliigyeli az egészségnevelési, a fogyasztovédelmi és a kornyezeti nevelési programot,
javaslattevés kitlintetések adomanyozasara,
tovabbtanulas engedélyezése,
sajtoligyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,
kiilfoldi kikiildetés.
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3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai és azok munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatérsai:
e igazgatohelyettesek
e gazdasagi vezetd kozremikddésével latja el.
Feladatuk és hataskoriik kiterjed mindazon teriiletekre, amelyet a munkakdri leirdsuk és a
jelen szabalyzat tartalmaz.
Az igazgatOhelyettesi megbizdsokat a fenntartd egyetértésével az igazgaté adja a
oktatotestiilet véleményezése mellett.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat az intézményvezeté kozvetlen
iranyitasaval végzik.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktatoa kaphat a
fenntartd jovahagyasaval.

Vezeto és helyettese akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes felel0sséggel a gazdasagi igazgatOhelyettes
helyettesiti. Az igazgatd tartds tadvolléte esetén a gazdasagi igazgatOhelyettes gyakorolja az
igazgatd kizarolagos jogkorébe fenntartott feladatokat, hatdskoroket is. Tartds tavollétnek
mindsiil a legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét. Az igazgatd és a vezetOhelyettes egylittes
akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal kijelolt munkakdzosség-vezetd latja el a feladatokat.

3.1. Vezetok kozotti feladatmegosztas
3.1.a/ Az igazgatohelyettes

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi igazgatOhelyettes helyettesiti az igazgatot.
(specialis rendelkezés csak a gazdasagi igazgatohelyettesre vonatkozik.)

Jogai és kotelezettségei kiilondsen: (altalanos minden igazgatohelyettesre vonatkozik)

e részt vesz a tantargyfelosztas megtervezésében és elkésziti az drarendet,

o figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

e szervezi €s lebonyolitja a javitd, osztdlyozd, év végi zard, szakmai és éErettségi
vizsgékat,

e lebonyolitja a kdozépiskolaba/felsdoktatasi intézményekbe valod jelentkezéseket,

e atanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrdl,

e szervezi, Osszesiti ¢és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtének az
iskoldkban jelentkezd tulorakat és helyettesitéseket,

e szervezi ¢és ellendrzi a tanéran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

e az igazgatoval egyiitt ellendrzi az oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az
anyakonyvek €s naplok vezetését,

e cllendrzi a munkak6zosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,
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ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatéi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgéalatara, tandra latogatasra, a tanoravédelem elvének
érvényesiilésére, a szakmai munkakozosségek felszereléseinek szabalyszeri
hasznalatara, a balesetvédelmi ¢és tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolasara, a
gimnéaziumban a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara,

figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza,

szervezi €s ellendrzi a oktatook tovabbképzését,

javaslatot tesz az éves koltségvetésre €s a munkaerd-gazdalkodasra.

3.1.b/ A szakmai munkakozosség-vezetok tevékenységével kapcsolatos feladatok

Osszeallitjak a munkak6zosség éves programjat,

Osszehangoljédk az azonos teriileten miikodd tanarok munkdjat /megbeszélik veliik a
tankonyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok inditasaval kapcsolatos javaslataikat, az
érettségi tételeket/

oralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutato orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
kezdeményezik a oktatdok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a
helyi versenyek lebonyolitdsarol,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvaldsitasara,

feltarjdk a tantdrgyak kozotti koncentracid, a tantargy oktatdsa fejlesztésének
lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelel6sok személyére,

a munkatervben eldiranyzott idében beszamolnak a munkak6zdsség munkajarol,
javaslatot tehetnek kitiintetésre, jutalmazasra

ellendrzi az osztalyfonokok éves tervét.

4. Az iskola oktatotestiilete

4.1. Az oktatétestiilet miikodési rendje

A oktatotestiilet az intézmény oktatdainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben a
koznevelési intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A oktatotestiilet
tagja minden oktatd, a gazdasagi igazgatohelyettes, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségli alkalmazott. Amennyiben a napirendi pont indokolja
¢s sziikséges, az 6raado tanarok is meghivhatok az értekezletekre.

4.2. Az oktatotestiilet legfontosabb feladatai

A oktato joga, hogy

megvalassza a nevelési €s oktatasi tervek, illetve a tantervi iranyelvek keretein beliil a
tananyagot és az alkalmazott modszereket, taneszkozoket.

részt vegyen tovabbképzésben, a nevelés-oktatds eredményességét szolgalo
kisérletekben, tudomanyos kutatasokban, kutatdsi eredményeit kozzé tegye ¢&s
munkdja soran hasznositsa.
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javaslatot tegyen a nevelési és oktatasi tervek, a tantervi iranyelvek, a tananyag és a
nevelés-oktatas modszereinek fejlesztésére.

véleményt nyilvanitson, illetdleg javaslatot tegyen az oktatasi intézmény iligyeiben.
értékelje a tanulok és a hallgatok tanulmanyi munkajat, teljesitményét, magatartasat.
részt vegyen a oktatdok, illetve az oktatok testiileteinek munkdjaban, a nevelési-
oktatasi intézmény vezetésében a tisztségviselok megvalasztasaban.

megvalasztasa esetén tisztséget viseljen.

Az oktato kotelessége, hogy

tandrajat pontosan kezdje és fejezze be.

neveld-oktatd munkajat legjobb tudasa, valamint a nevelési programokban, tervekben,
a tantervi iranyelvekben foglalt kovetelmények szerint végezze, a tanulok
teljesitményét a kdvetelmények alapjan rendszeresen (pp) értékelje.

a gyerekek, a tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

szakmai, pedagogiai ismereteit, altalanos muveltségét folyamatosan fejlessze.
mindenkor forditson kell6 figyelmet arra, hogy személyisége, életmodja és munkaja a
példa neveld hatasaval erdsiti vagy gyengiti nevelémunkankat.

a didkképviseleti szervekkel, a sziilok kozdsségeivel és a csaladdal is miikddjon
egylitt, kérésiikre a nevelés-oktatas kérdéseirdl adjon tdjékoztatdst.

az iskola torvényes milkddésének fenntartdsa érdekében megbizds alapjan
osztalyfonoki feladatot lasson el.

orakozi feliigyelet, folyosoiigyelet, illetve az egyéb alkalomra vonatkozo tigyeleti
tevékenységét pontosan ellassa.

A nevelo-oktato munkdjaban az alabbi kiemelt feladatokra forditson nagy gondot:

o Munkatervbe vett nevelési feladatok, programok végzése.

o Tanmenet készitése, a tanitas, foglalkozas elokészitése.

o Az irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, a feladatlapok, rajzok és egyéb
munkak feliilvizsgalata, javitasa.

o A szemléltetd és kisérleti eszkdzok tanitdsi orara valo eldkészitése.

o A szertar és konyvtar gondozasa, a szertarban, a konyvtarban és a
tanmiihelyben a leltarozasban valo kozremiikodése feleldsségi korében.

o A szakoktatonal a tanmiihely gépeinek, miszaki berendezéseinek, a

szerszamoknak ¢és felszerelési targyaknak karbantartasa, valamint gyakorlati

oktatashoz sziikséges szerszdmok, eszkozok készitése, amelyeknek korét

munkakori leirasuk tartalmazza.

A beosztassal kapcsolatos adminisztracidés munka ellatasa.

A testiileti és egyéb munkatervekben rogzitett értekezleteken részvétel.

Kirandulasok, iinnepélyek, kiallitasok el0készitése €s megrendezése.

Kotelezd hospitalas, amely munkakdrhoz, beosztashoz kapesolodik.

Sziilok fogadasa.

frasbeli vizsgakon feliigyelet.

Nyari gyakorlatokon, lizemi gyakorlatokon valo részvétel.

Tanulok orvosi vizsgalatra kisérése és feliigyelete.

Iskola programjaban szerepld rendezvényeken valo részvétel.

Az éves programban, illetve a Szakmai programban szerepld tanulmanyi

versenyekre vald felkészités, illetve indokolt esetben a versenyre vald

elkisérés.

O O O O 0O O O O O O
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o A felsoroltakon tilmenden az iskolai oktatdo-nevelé6 munkdhoz szorosan
kapcsolodo olyan feladatok végzése, amit az utasitasra jogosult az érdekelt
oktatoval egyeztetett.

o Az intézmény berendezéseinek mindenkori, az adott helyzetben elvarhaté védelme.

4.3. Az oktatotestiilet dontési jogkore

e a Pedagodgiai/Szakmai Program elfogadasa, melyet a honlapon, illetve az iskola
taniigyi titkarsagan lehet megtekinteni, illetve tdjékoztatast kapni az intézmény nyitva
tartdsa alatt

e az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadasa, melyet a honlapon, illetve az iskola taniigyi

titkarsagan lehet megtekinteni, illetve tdjékoztatast kapni az intézmény nyitva tartasa

alatt

a tanév munkatervének jovahagyasa,

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

a oktatotestiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

4.4. Az oktatoétestiilet véleményezési joga

Az oktatotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatési
intézmény miitkdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
Ki kell kérni a oktatotestiilet véleményét:
a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes oktatook kiilon megbizasainak elosztdsa soran,
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megtervezésében,
a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasadhoz,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott ligyekben
Az oktatétestiilet a feladatkdrébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagokat hozhat létre. Egyes
jogkoreinek gyakorlasat — kivéve a Szakmai program, és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasat — atruhazhatja a szakmai munkak6zosségekre, vagy a didkdnkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a oktatdtestiiletet tajékoztatni koteles — a bizottsagok
altal meghatarozott 1d6kozonként ¢és moddon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a
oktatotestiilet megbizasabol eljar.

4.5. A oktatotestiilet munkakozosségei

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd oktatook a kozds szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkakozdsséget hoznak 1étre.

A szakmai munkakozOsség tagjai kozil tanévenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitdsara, koordinalasdra munkakozosség-vezetOt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

4.6. Munkakozosségek
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A Nkt. 71.§ (1) alapjan legalabb 5 oktato
hozhat 1étre legfeljebb 10 szakmai munkak6zosséget
. Az intézményen a kovetkez6 munkako6zosség miikodik:

Osztalyfonoki munkak6zosség

4.7. Egyéb

DOK
Mentalhigiénés munkacsoport

4.8. A szakmai munkakozosség részvétele a oktatok munkajanak segitésében

Az alabbiakkal tamogatja, segiti, 0sszehangolja a oktatdok munkajat:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat.

javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztdsdra és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznélésara,

szervezi a oktatook tovabbképzését,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (felvételi-, érettségi-, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-,
stb.) feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulményi versenyeket,

végzi a oktatotestiilet altal atruhazott feladatokat,

Az oktatotestiilet feladatinak atruhazasa alapjan — a Szakmai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai:

javitjak, koordindljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét
fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatot tesznek a fakultacios iranyok megvalasztasara
végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését
kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét
tamogatjak a palyakezdd oktatook munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget
véleményezik, javaslatot tesznek tankonyvekre
meghatarozzak a méréses vizsgalatok rendjét a tantargyi értékelésben

4.9. A szakmai munkakozosség vezetdje

Képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és a szakmai forumokon

kiviil. Allasfoglalasi, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
Tajékoztatast ad a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

4.10. A munkakozosség vezetok feladatai
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munkako6zdsségi tagok munkéjanak 6sszehangolasa
oktato-neveld munka hatékonysaganak novelése
modszertani eljarasok fejlesztése

szakkorok szervezése

tanulokkal szemben tamasztott egységes kovetelmények kidolgozasa
. tanulmanyi versenyek szervezése

. tanulok tudasanak eredményfelmérése, statisztikak készitése
. osztalyozé vizsgak szervezése, lebonyolitasa, ellenérzése

. szaktantermek fejlesztése

nyilt bemutato 6rak szervezése

tankonyvek, tanitasi segédanyagok kivalasztasa

rendszeres munkakozosségi megbeszélések tartasa

helyi tantervek kidolgozasa

éves munkaterv készitése

4.11. Az oktatotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az oktatotestiilet a feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozdsségre, vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloi a bizottsagok, az osztalykozosségek
tanarai és a szakmai munkak6zOsségek vezetéi beszdmolési kotelezettséggel tartoznak a
oktatotestiiletnek a munkatervben rogzitett értekezletek idépontjaban.

Az oktatotestiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kdvetkez6 allando
bizottsagokat hozza létre tagjaibol:

4.11.a/ Felvételi Bizottsag

e aziskoldba jelentkezd tanulok adottsagainak és neveltségi szintjének megitélése
e atanuldi jogviszony létesitésének javaslata és annak indoklasa
Tagjai:
e | {6 mentalhigiénés team tag
e 2 f6 oktato

5. Oktatotestiiletiink feladatkorébe tartozé iigyek koziil az alabbiakat ruhazza at:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl szolé
dontést az oktatotestiilet az igazgatora ruhazza at.

b) A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott
fegyelmi vétség ismeretében a oktatotestiilet az igazgatéra ruhazza at.

c) A fegyelmi biintetés meghozatalat a oktatotestiilet a fegyelmi bizottsagra
ruhazza at.

20



Az atruhazott jogkor gyakorldi kotelesek a fegyelmi eljards lefolytatdsa utdn harom napon
beliil az intézmény oktatétestiiletének beszdmolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor
keriilt erre), a meghallhatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras,
valamint a tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

a) A fegyelmi eljarést megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

o a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

o ¢rtékelése,

e cnnek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelézoen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatdé nagykori személyt is. A tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az
értesités kézhezvételétol szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri
az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedd fél és a kotelességszegd tanulod egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére
az igazgato kéri fel az intézményben dolgozd nagykorti személyt, majd az érintett felek
irasbeli értesitésében megnevezi az egyeztetd eljards lefolytatasara felkért személyt.
Amennyiben az igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j személyrdl
kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasait nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba,
(kollégiumba) torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés
esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

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

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

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasardl (igy kiilondsen megfeleld
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terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgatd
feladata.

b) A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részlete szabalyai

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

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozodan, hogy a tanulo kotelességeit sulyosan €s vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithatdo ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarél az
oktatotestiilettél kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgaté dont. Tiz év alatti
tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgato értesiti a tanulot, kiskoru tanulé sziiléjét,
(a gyakorlati képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat) értesiteni kell.
Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi tdrgyalds idépontjdt és helyét, azzal a
tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabdlyszeri értesités
ellenére a tanuld, a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitést igazolhatoan (tértivevény) oly modon Kkell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6
kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziildje, torvényes képviseldje, atanulét ¢€s a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:
A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas elétt a tanulét meg kell hallgatni, és

biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgatas soran a tanulé
elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokomyvben rogziteni kell, s a
fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanuld
kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

Targyalés:

Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a
kiskoru tanulo sziiléjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a oktatotestiilettdl kapott atruhdzott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijeldlt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elndk vezeti.
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A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
iIsmertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a
tanuld mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4llo6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitdsi eszkozok:
e atanuld és a sziil6 nyilatkozata,

e azirat,

e atanuvallomas,

e aszemle

e ¢saszakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szdmitott harminc napon belill — egy targyaldson be
kell fejezni.

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

e atargyalés helyét és idejét,

e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A jegyzOkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsdg egyik
tagja a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri. Az eljaras (targyalas) soran
lehetGséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, (gazdalkod6 szervezetet) az Oket
érintd kérdésekben az liggyel kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha:
e atanul6 maga ellen kéri,
e kiskoru tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozé rendelkezést nem kell alkalmazni.)

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

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd

meg. A fegyelmi biintetést az intézmény oktatétestiiletétél atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.
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Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteto-
vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljardas meginditasdnak alapjaul szolgald
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzOdott, a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziinteto hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

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

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

1. Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigorii megrovas,

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvondsa, (szocidlis kedvezmé-
nyekre és juttatisokra nem terjedhet ki)

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizdarads az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem,
az f) pontban ¢és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizards az iskolabdl fegyelmi biintetés
esetén az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

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

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6fokll hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato,
amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegvyelmi biintetés hatalya
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A tanul6d — a megrovas €s a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blintetés
esetén hat honapnal

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

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

A fegvyelmi biintetés hatalyanak kovetkezménvyei:

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

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

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalydba,

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

d) az eltiltdas a tanév folytatdsatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a
tanév végeétol helyredll.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanulo
a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthatdo kotelességszegod
magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulod
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag elott — osztalyozo vizsgat tegyen.

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

Ha a kizdras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utols6 évfolyaméanak vagy a szakkdzépiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az iddpontig,
ameddig a kizaréas fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuldi jogviszony helyreallitasa
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A Kkizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a
tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak jogaban all kérelmezni
felvételét.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire ¢és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
idotartamra felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya soran a tanulé Ujabb
kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaliason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziildjének (ha a gazdalkodo szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditod kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.

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

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja alé.

Jogorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az elséfoku hatdrozat ellen a tanuld, kiskori tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizenot napon beliil kell
az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitdé hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlgja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (fenntartéhoz). A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorlojanak
az ligyre vonatkozo véleményével ellatva.
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Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) a jJogszabadlysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatinak megsértésére
hivatkozdssal benyujtott kérelem, tovabba

b) az ovodai felvétellel és az ovodabol valo kizardssal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollegiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi tigyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntartdo a 37. § (3) bekezdésben meghatirozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a
dontést

a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt uj dontés meghozatalara utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatdosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa
a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.

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

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozdsség, a tanulokdzosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten mitkdd szolgalattol.

7. Az iskola nem oktaté munkakort betolté dolgozoi

Az intézménynél munkaviszonyban all6 gazdasagi ligyintézOk, adminisztrativ és
technikai dolgozok biztositjak az iskola zavartalan miikdésének hatterét. Tevékenységiiket,
a Munka Torvénykonyve és a munkakori leirasuk alapjan végzik.

8. Az iskola tanuléi kozosségei

e Osztalyk6zosség
e Didkonkorményzat
e Szakkorok, tankorok tagsaga

8.1. Az osztalykozosség

Azonos évfolyamon kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk tartoznak bele.

Az iskolai didkonkormanyzat legkisebb része, dont a sajat didkképviseletérol:
e megvalasztja az osztaly diakbizottsagat (ODB) és az osztaly-bizalmit;
e kiildottet kiild az iskola diakonkormanyzatanak vezet6ségébe.

Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok, mint pedagdgiai vezetd.
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Feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettesek és az osztalyfonoki munkakozdsség vezetd
javaslata alapjan az igazgaté bizza meg.

Az osztalyfonok jogosult az osztalydban tanitd oktatook korében az osztaly
eldmenetelét, magatartasat érint kérdésekben megbeszélést 6sszehivni.

8.2. A didkonkormanyzat, a didk képvisel6k és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje

A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak Iétre. A didkdonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért DOK
vezetd tanar segiti, aki — a didkdnkorméanyzat megbizdsa alapjdn — eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében is. A felkért oktatot az éves kozgyllésen kell —
hozzajarulasaval — megvalasztani.

A didkonkormanyzat jarhat el a nevelési-oktatési intézmény egészét érintd ligyekben.

A didkonkormanyzat Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat a valaszto tanuld kozosség
fogadja el, és a neveld testiilet hagyja jova. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa
csak akkor tagadhat6 meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az iskola Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzataval, illetve annak mellékleteit képezd szabélyzataival. A DOK
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasardl a neveld testiiletnek beterjesztést kdvetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A Szervezeti és Mikodési Szabélyzatot, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a oktatétestiilet harminc napon beliill nem
nyilatkozik.

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

Véleményezési joga van:

e jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadésakor és modositasakor;

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozéasakor;

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor;

e aziskolai étkeztetés lebonyolitasaval kapcsolatban

Az iskolai diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Hézirend elfogadasakor,
illetve modositasakor.

A didkonkorményzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.
A szovetség az iskolaban, a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

8.2.1. A diakonkorméanyzat jogai

Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitdsdhoz,

a tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelem elbirdldsa elveinek
meghatarozasahoz,
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a tandran kiviili tevékenység formainak meghatdrozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

iskolai, didkonkormanyzat véleményét tanul6 fegyelmi eljaras soran be kell szerezni,
didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén, tizendt napon beliil a fenntartohoz
torvényességi kérelmet nytjthat be,

e adatkezelési szabalyzat elfogadésa elott

e az iskolai étkeztetés lebonyolitasaval kapcsolatban

8.2.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszeri
miikodését.
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A BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAI ES RENDJE

Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formdja

1. Ertekezletek

Az iskola kiillonbozd szervezeti egységei, kozosségei tevékenységét — az egyes
teriiletek vezetdi, valamint a valasztott képviselok segitségével — az iskola vezetdje fogja
0ssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai az értekezletek, nyilt napok, fogadoorak.

1.1 Az oktatdtestiilet és a kiillonb6z6 egységek értekezletei

e Oktatotestiileti illetve egyéb értekezletet csak az igazgatd hivhat 6ssze. Ezen kiviil
oktatotestiileti értekezletet kell sszehivni, ha a oktatotestiilet egyharmada kéri, ha
iskolai sziildi szervezet, kozosség, iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezi a
oktatotestiilet sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl a oktatotestiilet dont.

e A oktatotestiilet feladatainak elladtdsa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezheto részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.

A oktatotestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok
képviseldjét meg kell hivni. A neveld testiilet dontési jogkorébe tartozo iigyeiben az éraadd
tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet,

félévi s év végi osztalyozo értekezlet,

0szi nevelési értekezlet

tavaszi nevelési értekezlet,

tanévzaro értekezlet,

probléma feltard, esetmegbeszéld, értekezlet,

heti team, miihelyfoglalkozas

2. A sziildi kozosség

Egy osztaly tanuldinak sziild1 szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart. A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét,
javaslatait a sziil61 szervezetek, Sziil61 Munkako6zosség vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja
el az intézmény vezetdségéhez.

A Sziil6i Szervezet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egy alkalommal hivja Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény
munkdjarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziiléi Szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és
tanévenként egyszer beszamol a oktatotestiiletnek a sziilé1 kozosség tevékenységérol.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a sziil6i szervezet
(k6z0sség) véleményét is.

Az els6 tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel kordbban valé megkezdéséhez az
iskolai sziil61 szervezet (k0zOsség) egyetértése is sziikséges.
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3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségek vezetdi a folyamatos tajékoztatas mellett munkakozosség
vezetOi gylilésen osztjdk meg az informaciokat egymassal. A vezet6i gyiiléseket sziikség
esetén az igazgato hivja 6ssze.

A munkakozosségek kiemelten mikddnek egyiitt:

versenyek, vetélkedok megszervezésében, lebonyolitasaban
tehetséggondozasban

4. Az iskola kiilsé kapcsolatai

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetok,
valamint az oktat6-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, - meghivas vagy
egyeb értesités alapjan.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, modja

(BELEERTVE A DUALIS KEPZOVEL, GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL, AZ OKTATASUGYI KOZVETITO SZOLGALATTAL,
VALAMINT AZ ISKOLA-EGESZSEGUGYTELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO

KAPCSOLATTARTAST)
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval. A kapcsolattartds az
igazgat6 feladata. Ezt a jogkorét esetenként, meghatarozott esetekben az iskola
dolgozojara atruhazhatja.
Az iskola létérdeke a kornyezetével vald jo kommunikécio, melyben minden
dolgozonak tevékenységi korének megfeleld feladata és lehetdsége van,
melynek keretében koteles munkahelye jo hirét megérizni. A kommunikéciod
fontos szintere a fenntartoval, a sajtdval ill. a médiaval vald kapcsolattartas,
mely az igazgatdé feladata és kotelessége. Az alapitd okirat szerint az
intézményt az igazgatd képviseli, mely jogat esetenként atruhazhatja.
Kiemelten fontos, az altalanos iskoldkkal, felsdoktatasi intézményekkel,
tarsiskolakkal ¢és szakmai forumokkal wvald kapcesolattartds, kiilonb6zd
lehetdségeinek kihaszndldsa, melyben mindenki lehetdségeihez mérten vegye
ki részét!
A szakmai képzés atalakuldsdval a dualis képzdvel vald kapcsolattartas
feladata az igazgatdhelyettesre harul (vizsgaszervezés, gyakorlati helyek
koordinalasa, megallapodasok, igazolasok, kikérdk, igazoladsok). Ezen
feladatok adminisztracios részét az osztalyfonok is atveszi (hianyzasok,
értekelések) Kapcsolattartds rendszeres, illetve sziikség esetén alkalmi.
Formaja elektronikus, telefon, latogatés.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok kiemelt feladata az iskolaban folyd
ifjusdgvédelmi feladatok koordinaldsa, kapcsolattartas a sziilokkel, illetékes
szakértdi bizottsagokkal, iskolaorvossal, iskolapszichologussal, melyrél a
tanév elején tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket is. A kiilsé
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kapcsolattartdsban a  szabadid0-Szervezonek a munkakdri  leirasban
szabalyozott modon részt kell vennie.

Gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas az osztalyfonok mellett kiemelt
feladata az iskola gyermek- és ifjasagvédelmi feleléseinek. Az iskola
egészségligyl védondje minimum heti egy alkalommal fogaddorat tart a didkok
részére a diakonkormanyzat altal szabadon hasznalt helyiségben.

2. Az intézmény tamogatasara 1étrejott alapitvanyok esetén a kapcsolattartds formajat és
modjat ezen alapitvanyok alapitd okiratai hatdrozzak meg.

3. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartas az
igazgato feladata, a kapcsolattartasban kdzremiikodik az ifjisagvédelmi felelds.

4. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez ¢s fenntartasadhoz
oktatotestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza kapcsolat formajat és modjat.

5. A kapcsolattartas formai és modjai

ko6zos értekezletek tartasa,

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

kozos linnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

e napi szakmai tdjékozodas személyesen vagy telefonon
6. Az intézmény kapcsolatai
e a fenntartoval,

a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodoé tarsintézményekkel,
a gyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,

Pedagodgiai Szakszolgalattal,

a csaladsegitd kozponttal,

mas fenntartast oktato- neveld intézményekkel,

patronalo cégekkel,

sportegyestletekkel,

oktatasi, kulturalis és szakmai szervezetekkel

kollégiumokkal

AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

1. Az intézmény munkarendje

1.1. A nevelési-oktatasi intézmény benntartozkodasanak rendje (nyitvatartasi idé)

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Az
intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezetd
feladatait. Az iigyeletes vezetd koteles a sajat helyettesitésérdl gondoskodni.

a) Az intézmény — tanitasi id6t6l fliggetlen — hivatalos munkaideje:
Munkanapokon: 722 6ratol 17% 6raig, esti tagozat esetén 202 6raig.

b) A technikai dolgozok munkaideje:
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Munkanapokon: 74 6ratol 202 6raig
Az iskolai sziinetekben az iigyeleti nap a szerda: 9% — 13%,
Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a hatéalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezeto allapitja meg.
Az alkalmazottak munkakori leirasait a vezeto-helyettesek készitik el, €s az intézményvezetd
hagyja jova. Minden alkalmazottnak ¢és tanuldénak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- ¢és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatarsa tartja.
A vezetd helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé ¢és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a
dolgozok szabadsaganak kiadasara.
A oktatok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatdsi
intézményben dolgozé oktatd heti teljes munkaideje

e atantargy felosztas szerinti 6rakbol,

e aneveld-oktatd munkabol,

e szabadidds tevékenységbdl

e a tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefliggdé feladatok

ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

A munkabeosztasok Osszedllitasandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és
a oktatook egyenletes terhelése.

Az oktatok napi munkarendjét, - a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet- az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg, — az intézményvezetd jovahagyasaval. A tandrak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.

Az oktat6 koteles munkakezdése elott 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

Az oktatonak a munkéabol vald tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell a kdzvetlen
munkahelyi felettesének, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban
valo lemaradas elkeriilése érdekében az oktatot hianyzasa esetén — lehetOség szerint —
szakszertien kell helyettesiteni.

A szakszer(i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell
tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon 7.45 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdinek.

Az oktatok szamara — a kotelez6 oOraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) ordk
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja, — a
képzési, szakoktatasi €s tagintézmény-vezetonek vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

1.2. Belépés, benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Idegenek az épiiletbe csak az ligyeletes portas kell6 tajékozodéasa utan 1éphetnek be. A
latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
tartozkodas varhato id6tartamat, errél nyilvantartast kell vezetni. A meghivott vendégek €s az
eldzetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon értesiti a vendéglatot.

1.3. Az oktaté-neveld0 munkat segité alkalmazottak munkarendje, a tavollevok
helyettesitési rendje

Az oktato-nevelé6 munkat segité6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét a vezetO-helyettesek allapitjdk, meg és az intézményvezetd hagyja jova. Az egyes
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részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési
intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A technikai alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tdvolmaradasukrol a gazdasagi igazgatohelyettest kell értesitenitik.

A tanulok munkarendjét e szabalyokon feliil, az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat mellékleteként kiadott ,,Hazirend” hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a oktatotestiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése
utan — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa
a Szakmai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

2. Miikodés rendje

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon.

7% 6ratol 202 oraig tart nyitva folyamatos portaszolgélattal.

A szokasos nyitvatartasi rendrdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan. Az iskolaban a tanitas 812 —20% -ig tart.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartaS csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyeébként zarva kell tartani. Az intézmény tanitdsi szilinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az oktatés és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban,
orarend alapjan torténik a oktatdok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak szerint:

e anapi tanitdsi id6 orarendfiiggd (a tantargyfelosztasnak és orarendnek megfelelden)
¢ indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,

e atanitasi orak id6tartama: 40 perc, illetve gyakorlatok esetében 45, illetve 60 perc
e az elsé tanitasi ora reggel 8*° drakor kezdédik,

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasa csak engedéllyel torténhet. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdé és a vezetd-
helyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanulokra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

3. A felnottoktatas

Az intézmény tevékenységének célja:

Esti tagozat gimndziumi, illetve szakgimnaziumi oktatas, els6dlegesen nagykort fiatal
felndttek részére. Ezzel kivanja elOsegiteni az eurdpai integracioval kovetelmeényként
megfogalmazddo felséfoku szakiranyu illetve szakmai végzettség megszerzésének alapjait.

A képzési 1d0 alatt altalaban heti 3 alkalommal a délutani/esti ordkban tartjuk a
foglalkozasokat. A felnéttoktatas esti munkarendben, 14% g5 209 ora kozott torténik. Az esti
oktatas keretében a tanulok szdmot adnak tudasukrol, illetve segitséget kapnak a kovetkezd
id6szakra az egyéni felkésziiléshez.

A megszerzett tudasrél évente négyszer negyedévenként adnak szamot a hallgatok.

Képzés ideje: Eloképzettségtdl fiiggden 2-4 év

A programok részletes ismertetése az iskola Szakmai programjaban kertil sor.

4. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdekl6dése, igényei,
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sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. Az egyéb foglalkozasok tartasat
e atanuldk kdzossége,
e asziloi szervezetek,
e a munkako6zosségek kezdeményezhetik az intézmény vezet6jénél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a
tanulok érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra
irasban kell jelentkezni a tdjékoztaté fiizetben a sziildk alairasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozéasok helyét és idotartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik az
iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egylitt.

4.1. Szakkori foglalkozasok

A szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden,
valamint arra alkalmas szakember megléte esetén inditja az iskola. A szakkoroket vezetd
oktatokat az igazgatd bizza meg.

(2) A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori napldt kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mitkodéséért.

(3) A szakkori aktivitas tikkrozddhet a tanulod szorgalmi és szaktargyi osztalyzatdban.
A szakkorok miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja.

(4) Az intézményben a tanuldk igényeinek és érdeklddési korének megfeleld
szakkorok indulnak.

4.2. Onképzokorok

Az iskola

miivelodési,

miivészeti,

ismeretterjeszto,

képesség- €s készségfejlesztd célokkal onkeépzo koroket szervezhet

Az OnképzOkorok szakmai irdnyitasat kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsé
szakemberek végzik az intézményvezetd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi
tdmogatasaval.

4.4. Sportkorok

A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésén tal, a sport
megszerettetésére, a versenysport szempontjait is figyelembe véve sportkori foglalkozasok, és
edzések tartasara van lehetdség.

Az intézmény lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zd sportagi foglalkozasokon és
versenyeken valo ingyenes részvételre.

4.5. A konyvtar

Az iskolai konyvtar a konyvtaros feliigyelete mellett miikodik, jelenleg ideiglenes helyszinen.
Szabadpolcos rendszert alakitottunk ki, amely kiilonleges szabalyozast nem igényel, ezért a
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konyvtar miikodési szabalyzatat felfliggesztettiik.
4.6. Felzarkoztato foglalkozasok

Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetdséget, az igazgatd altal megbizott
oktatook altal, a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas céljabol.

Az 9-13 évfolyam korrepetalasai orarendbe illesztett idOpontban az osztalyfonok
javaslatara, kotelez6d jelleggel torténnek. Az 9-13 évfolyamtél a korrepetdlds differencialt
foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijel6lt tanuldcsoportokra kotelezé jelleggel — a
szaktandrok javaslatara torténik.

4.7. Versenyek és bajnoksagok

Az intézmény tamogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és
sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald részvételét.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a korzeti és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalméat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését a
versenyt meghirdeté munkakdzosség vezetd iranyitja.

4.8. Tanulmanyi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi és osztalykiranduldsokat szervez,
melyeknek 6 célja — a Szakmai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és
kulturalis 6rokségének megismertetése.

A kirdandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy
tanitasi sziinetben szervezhetok. Az osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni a
kozismereti, szakmai és tagintézmény vezetonek, engedélyezésérdl az igazgatd dont.

A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki tanmenetében kell
tervezni. A tanulményi kiranduldsok szervezésének szempontjai:

o asziilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirdndulés szervezési kérdéseit

o koltségkiméld megoldast kell valasztani,

e a kirandulas varhato koltségeir6l a sziildket az ellendrzé utjan kell tajékoztatni és
irasban nyilatkoztatni a kirandulas koltségeinek vallalasarol,

A tanulé szocidlis helyzetétdl, tanulméanyi eredményétdl fliggden a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. Err6l a fejleszté oktatook javaslatara az igazgatd
mérlegelési jogkdrben dont.

A kirandulashoz osztalyonként legalabb 2 {0 kisérd oktatot kell biztositani. A
kirdndulasokon a sziil6k is részt vehetnek.

4.9. A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirdandulasokra az altalanos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell, azzal
az eltéréssel, hogy:

e tanitasi id0 alatt, szorgalmi idOben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni ¢€s
csoportos kiilfoldi utazadshoz, — amelynek célja tanulményi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye sziikséges.

e A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfdldre utazasért
felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az igazgatonak irdsban
nyujtja be.
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e csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodds idSpontjat,
utvonalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

4.10. Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitds és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

4.11. Tanfolyamok

Igény esetén az iskola — vallalkozasi formaban — tanfolyamokat indithat a tanulok
érdeklédésének és a szaktanarok vallalkozasanak fliggvényében. Az iskola altal szervezett
tanfolyamokon vald részvételt a sziild irdsban kérheti a tanfolyamvezetotdl. Ezek a
tanfolyamok koltségtéritésesek lehetnek.

5. Az oktatok munkarendje, munkakoriikben és megbizasaik alapjan ellatando
feladatok

Az iskola oktaté munkakorben foglalkoztatott tagjai jogait és kotelességeit, a
tevékenységiik leirasat az idevonatkozo jogszabalyok tartalmazzak, valamint a beosztasukra
érvényes munkakori leirds hatdrozza meg.

Az oktatok munkajuk ellatdsa érdekében jogosultak igénybe venni az iskola
informatikai eszkozeit: laptop, vetité, halozati lehetdségek, kép és hangrogzit6 eszkozok, PC-
k, stb. Ezeket vagy a rendszergazda segitségével, vagy a oktaté nevére kiirva hasznalhatjak.
Az informatikai eszk6z06k allandé hasznalatra valo kiadasarol az intézmény vezetdje dont.

5.1 Az oktatok munkaidejének kitoltése:

Az oktatd a tanévre vetitett munkaiddkeret nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatod
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidd a kotelezd
orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobol
all. Az oktat6 a kotott munkaidében koteles a szakképzd intézményben tartdozkodni, kivéve,
ha kizardlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 1at el.

Az oktatok szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

ea foglalkozasok, tanitasi orak/foglalkozasokeldkészitése,

ea gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

eaz intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

ea tanulok szakképzodintézményen beliili onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok
végrehajtasa,
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eclore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanuldék —foglalkozasi és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé —feliigyelete,

ea tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
ecseti helyettesités,

eaz oktatoitevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

eaz intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

ea sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
e0sztalyfonoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

eaz oktatoi testiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
eszakmai munkakozosség-vezetés,

eaz intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

ekornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozas, amely

eszakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

ecgyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

ecgyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

etanuldst, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

okz0sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

edidkdnkormanyzati foglalkozas,

stanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny, bajnoksag,
eaz iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak/foglalkozasok keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

6. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Ellendrzésen (intézményi szinten) azt a tevékenyseget értjliik, melynek soran az erre jogosult
személy kozvetlen tapasztalatokat szerez a neveld-oktaté munkarol.

Az ellendrzés hatdlya az intézményben vagy iskolai irdnyitasu létesitményben folyo
pedagogiai munkdra, tanitdsi oOrdkra, gyakorlati foglalkozasokra, kollégiumi nevelési
tevékenységre, tanoran kiviili programokra, foglalkozasi formakra, valamint egyéb, a tanulok
nevelésével — oktatasaval Osszefliggd pedagdgiai, szervezo, irdnyitd tevékenységre terjed ki.

Az ellenérzésre jogosultak kore az iskola vezetdi feladatkort érvényes megbizas alapjan
ellato oktatdaibodl tevodik ossze.

6.1. Az ellenorzés allando formai és modszerei

e tanorai, tanoran kiviili, valamint tanmiihelyi foglalkozasok latogatasa;

e irdsos dokumentumok, adminisztracios tevékenyseg vizsgalata;

e tanul6i munkak (dolgozatok, munkadarabok, képzo- és iparmiivészeti alkotasok, targyak,
stb.) értékelése;

e az irasos €s szobeli beszamoltatds SZMSZ-ben meghatarozott formai,

ea felsoroltaktol eltér6 — céljellegii-vizsgalatokat, ellendrzést az éves iskolai programban
tervezni kell, errdl az érdekelteket tajékoztatni sziikséges;

e a foglalkozasok, tanorak latogatasat — a lehet6ség szerint — a oktatookkal egyeztetni kell. Az
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ellendrzésre jogosultak azonban e nélkiil is latogathatnak orakat, foglalkozasokat — a
latogatasra vonatkoz6 altalanos szabalyok betartasaval.

Az ellen6rzo tevékenységet vezetdi szinten ossze kell hangolni, ¢s ugy kell tervezni, hogy
valamelyik formdja a tanév sordn a tantestiilet minden tagjat érintse. El kell érni, hogy a
vezetonek a teriiletéhez tartozd6 munkatérsai tanorai (gyakorlati) tanoran kiviili foglalkozésait
legalabb két tanévenként latogatni és értékelni kell. Kivételek az ) vagy 5 évnél kevesebb
gyakorlattal rendelkezé oktatook, akiknél tanévenként legalabb kétszer Kkell latogatast
végezni.

Az ellenérzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg meg kell beszélni és értékelni. Az
ellendrzott személy beleegyezése esetén a tapasztalatok a munkakozosség tagjaival is
megbeszélhetok.

Az ora- ¢és foglalkozaslatogatasok altalanosithatd tapasztalatait az ellenérzést végzo
vezetéknek Osszegezni és értékelni kell.

Az intézményben folyo valamennyi tevékenység — benne a vezetéi munka — ellendrzésére az
igazgato jogosult. E jogat és kotelezettségét vezetd beosztasi munkatarsaival megosztva (is)
gyakorolja. Ellendérz6 tevékenységiik elsdsorban feladatkoriikbe tartozé pedagdgiai munkara
iranyul, de a tanuldkkal torténd pedagogiai foglalkozds altalanos kérdéseiben, az
adminisztracios tevékenység, a munkafegyelem betartasa teriiletén vezetéi beosztasukbol
eredden altalanos ellenérzési, intézkedési joguk és kotelezettségiik van.

7. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratériumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért a
gondnok felel.

A meghibasodott eszkozoket, berendezéseket a terem felelose koteles a gazdasagi
igazgatohelyettes tudomasara hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a gondnoknak a hiba
megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételrél a gondnok tajékoztat.

Az intézményben, annak felszereltségében és a berendezési targyaiban okozott kart a
jogszabalyi keretek kozott a karokozonak meg kell tériteni.
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EGESZSEGVEDELEMMEL OSSZEFUGGO ISKOLAI FELADATOK

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok

részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirGvizsgalata.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozdsok esetében a tanuld gondozasba vétele.
(26/1997. (1X.3.) NM-rendelet)

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast végzi el

Végrehajtja a sziikséges €s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Bent Iétekor slirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok
vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra
beutalot biztosit a didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt
kdvetden a haziorvosi rendelébe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védono feladatai:

A védénd munkéjanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével.
Elésegiti az iskolaorvos munkdjat, a szilikséges szlirévizsgalatok {itemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valo megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket. (példaul a vérnyomas, a
testsuly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Heti 2 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szdmaéra.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju videofilmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart segitd intézményekkel (példaul pedagodgiai szakszolgalat,
drogambulancia, csaladsegité kozpont).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek elvégzése sordn az intézmény vezetdje
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gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelés — sziikség esetén — kapcsolatot tart fenn a fenntarto altal
mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és
hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa érdekében.

1. A Nkt. értelmében az iskolanak a tanulobalesetekkel kapcsolatban bejelentési,

nyilvantartasi kotelezettsége van.

2. A harom napon tul gyodgyuld sériilést okozo tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

Sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

3. A balesetek megelézése érdekében az iskola altal hasznalt — munkavédelmi iizembe
helyezési engedéllyel miikodtetett — eszkozok, berendezések munkavédelmi
feliilvizsgalatra tanévkezdést megeldzden sort kell keriteni. Ebbe a munkdba hivatasos
munkavédelmi szakértot kell bevonni.

FelelOs:

e szakmai igazgatohelyettes

e gyakorlati oktatas-vezeto;

e gondnok.

A vizsgalatok eredményét munkavédelmi jegyzékonyvben kell rogziteni.

5. A tantestiilet részére tanévenként munkavédelmi és balesetvédelmi oktatast kell tartani,
melyet jegyzokonyvvel kell igazolni.

&

6. Kirandulas, testnevelési vagy sporttevékenység nem szervezheté balesetvédelmi
tajékoztatads nélkiil. Kiilon kell szabalyozni a vegyszerekkel, egészségre artalmas
vegyliletekkel folytatott oktatdmunka folyamatat.

Felelds:
e igazgatOhelyettesek;
e az érintett oktatok;
e gondnok.

Felszerelt mentdladat minden mihelyben, a titkdrsdgon ¢és a portan kell tartani. A
felszerelésekrdl a mithelyek vezetdi, a titkarsag dolgozoi és a portds a gondnok bevonasaval
gondoskodik.

A gyermekek, tanulok, valamint a képzésben résztvevok egészségét veszélyeztetod
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend:

e Az oktatd, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, a technikai dolgozdk észlelik a
tanulot, illetve a dolgozot veszélyeztetd helyzetet.

e Jelzés adnak az osztalyfonoknek, vezetdnek.

e Az osztalyfonok, vezetd meggydzddik az veszélyhelyzet elharitdsanak siirgdsségérol,
tipusarol, majd intézkedik a veszély elharitasaval kapcsolatban.
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INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, EZEN BELUL AZ INTEZMENY
VEZETOINEK FELADATAI

Minden dolgozoénak ismernie kell ¢és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tizvédelmi utasités és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden szakmai gyakorlati tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak ¢és testi ¢épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az igazgatd ¢és helyettesei felelések a dolgozokkal szemben tamasztott kovetelmények,
valamint eloirasok betartasaért, illetve a munka, tiiz, és balesetvédelmi oktatasért. E mellett
baleset esetén kotelességiik betartatni az értesitési, valamint dokumentacios kotelezettségeket.
Elet és vagyonmentés esetén az iranyitds és objektiv dontéshozatal mellett ugyanazon
kotelességek vonatkoznak rajuk, mint a tobbi oktatora, dolgozora.

Az intézmény oktatéainak, valamint mds alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében és esetén

Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozadsokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
e az iskola kdrnyekére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
e a  rendkiviili esemény  (baleset,  tlizriadd, = bombariado, természeti
katasztréfabekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
a menekiilés rendjét,
a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
tanulmanyi kirandulasok, tirak elott.
kézhasznu munkavégzés megkezdése elott.
a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szdmaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
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hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatadst vezetd nevelok baleset-megel6zési feladatait részletesen munkakdri
leirasuk és a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

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

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

e A harom napon til gyogyulod sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat
az iskola 0rzi meg.

e A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

e Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézményi
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.
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2. RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés-bombariado

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal koz6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e igazgatd
e ligyeletes vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve a
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket szaggatott csengdszoval, illetve a hangos
bemondoén keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd oktatok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

o Az ¢piiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartod
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

e A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
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megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg -felelés dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (géaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhéritd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az éplilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitdo szerv illetékes vezet6jének igénye szerint Kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi oOrakat a oktatotestiilet altal meghatarozott
napokon be kell potolni.
A thz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tizriado terv" c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelGs.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds. A gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatairdl és a meghozott
intézkedésekrol jegyzokonyvet kell késziteni.
A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulgjara és dolgozdjara kotelezo érvénytiek.
A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben
kell elhelyezni:

e Tanari szoba

o Titkarsag

e Porta

45



AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESE

Az iskolai konyvtar célja, annak lehetévé tétele, hogy szolgaltatasait a tanulok és a oktatook
minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.

A oktatdé az iskola konyvtardn keresztiil hasznédlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, valamint adathordozokat.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. Az iskolai konyvtar gylijtokorét — a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat mellékleteként
kiadott — gyiijt6kori szabalyzat hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.

Az iskolai konyvtar miikodését a 20/2012. /VI111.31./ EMMI rendelet XVI1. fejezet 64. pontja
alapjan a Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza. (1. szamu Filiggelék)

ISKOLAI SPORT ES EGESZSEGUGYI ELLATAS

1. Diaksport

1.2. A testi nevelés és a gydgytestnevelés rendje

A tanulok hetente az drarendben meghatarozott szamu testnevelés 6ran vesznek részt.

Az egészséges tanulokat testnevelés oran valod részvételrdl csak a hazi orvos mentheti
fel. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak atadni. Az hazi orvos konnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast is eldirhat

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi
testnevelés orakon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — az orvosi mentesitésnek
megfeleléen — nem kell végrehajtania.

Az hazi orvos gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhat. A gydgytestnevelési orakat
szakképzett gyogy testneveld tanar vezeti, ahol az érintett tanulok szdmara sziikséges specialis
gyakorlatokat kell elvégezni. A gydgytestnevelési ellatds és a gyogy Uszas kotelezd
egeszsegveédo alapellatas a raszorul6 tanulok részére.

Az osztalyfonok vagy kiilsd meghivott a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében az €lvezeti szerek karos hatasairdl (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas) —
osztalyfondki oran, illetve igény szerint — felvilagosito eldadasokat tart.

1.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény havi 1 alkalommal a rendelési 1d6 alatt orvosi ellatast biztosit a tanulok
¢s az alkalmazottak részére. Ugyancsak rendelési idoben védond fogadja a tanulokat
egeészsegligyl problémaikkal kapcsolatban.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd sziirése,
a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

a gyermekek kotelezé véddoltasokban vald részesitése,

szinlatas €s latasélesség vizsgalat,

palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,
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o tlidOszlirés megszervezése,

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok iddpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatokrol nyilvantartast kell vezetni Az osztalyfonokok feladata, hogy
megszervezze osztalyuk tanuldinak az orvosi vizsgéalatokon valé megjelenését.

AZ ISKOLA HAGYOMANYAIL UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, a jo hirnév
megorzése, Oregbitése az intézmény valamennyi dolgozojanak ¢€s tanuldjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint a
felel0sOket a oktatotestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Néandorfehérvari Diadal Emléknapja (julius 22.)
Tanévnyito tinnepség

Oktdber 6- megemlékezés
Golyaavato

Oktober 23-1 megemlékezés
Reformacid napja (oktober 31.)
november 13 —a magyar nyelv napja
Esély-vendéglatod kupa
Erzsébet-napi géla

Halaadas napja (november 28.)
Advent

Mikulés napi kavalkad

Luca napi vasar

Iskolai Karacsony

Szalagavato, szalagtiiz6 bal
Kommunizmus 4ldozataira emlékezés
Marcius 15 lizenete

Emlékezés a Holocaust dldozataira
Tolerancia napok

Majalis

Oktat6 napi koszontd

Ballagési ceremonia

Sportnap

Tanévzaro linnepség

Nemzeti Osszetartozas napja

Az iskolai iinnepségeink kezddpontja alkalomtdl fiiggden valtozo.

Az iskolai linnepségeken elegans 6ltozetben kell megjelenni.
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Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idopontjat a tanév rendje alapjan az
iskola éves munkaterve hatdrozza meg. A rendezvények szervezésével, az linnepi miisor
Osszeallitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a felel6sok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolai linnepség napjan altalaban roviditett 6raval biztositjuk a tandrak megtartasat.

2. A szakmai évfolyamok hagyomanyai

Palyavalasztasi rendezvények (kiallitdsok, szakmai bemutatok)
Szakmai vizsgakiallitas

Mesterségek linnepe

Orszagos Ifjusagi Népi Kézmiives palyazaton valo részvétel

3. A végz6s tanulok buicsuztatasa

A végzos tanulok bucstztatasara évenként szalagavatdt és ballagasi tinnepséget kell
szervezni.
4. Az iskolaujsag

Az iskolatjsag alkalmilag jelenik meg. Szerkesztésében az intézmény oktatdai és
tanuloi vesznek részt.
5. Az adott évre tervezett iinnepélyek, megemlékezések idorendje

Az intézmény éves programjaban augusztus 30-ig — a tantestiilettel egyeztetve — rogzitjiik az
adott évre tervezett tinnepélyek, megemlékezések idorend;ét.

Unnepi megemlékezések:

Reformacid napja

Hélaadas napja

Néndorfehérvari diadal emléknapja

6. A hagyomanyapolas kiilsoségei

Az intézmény Unnepélyein az oktatoknak és a diakoknak izléses- lehetdleg sotét, az
alkalomhoz 1l16- tinnepléruhdban kell megjelenni.

7. Archivalas

Az iskolai rendezvényekrdl fényképek, hang és videofelvételek késziilnek, amelyeket
archivalni kell. Ezek az anyagok folyamatosan keriilnek az iskola facebook oldalara.

A végzis osztalyokrol csoportképet (tablot) lehet késziteni. Fenti feladatokat az
igazgatohelyettesek ¢s az osztalyfonokok koordinaljak, az adatvédelmi szabalyzat alapjan.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO VALLALKOZASI TEVEKENYSEG SZABALYAI
Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

A szakképzd intézmény bevételszerzés céljabol vallalkozasi tevékenységet folytathat,
kihasznalatlan kapacitdsa bérbeadas utjan vald hasznositasara. Az intézmény helyiségeinek,
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létesitményeinek,  berendezéseinek  bérbeadasarol, illetve az egyéb  gazdasagi
tevékenységekrél - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsat - a gazdasagi
igazgatohelyettes javaslatdra, az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az
intézményvezetd dont.

Az intézmény bérleti, illetve egyéb szerzodéseiben ki kell kotni, hogy az évente
feliilvizsgalhato, az intézmény valtozo feladatainak végrehajthatdosaga érdekében.

A tanulo altal eléallitott dologért jaro dijazas szabalyai

A tanuld altal elkészitett termékek értékesitése és a koltségek levondsa utan képzodott
nyereségbdl - a tanuld teljesitményét figyelembe véve - a szakoktato javaslatot tehet a tanuld
gyakorlati munkaja utan adhat6 dijazasra.

Elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak
rendje

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyokat az intézmény igazgatdja vagy
annak helyettese, illetve az é&ltala megbizott személy hitelesitheti. A dokumentumokat
fajtajatol és hasznalatatdl fliggden az irattarban, a titkdrsagon, az igazgatohelyettesi irodaban,
a gazdasagi osztalyon, a tandriban, a tanuld kartonjaban kell elhelyezni. Selejtezni csak a
jogszabalyban meghatarozott id6 elteltével lehet.
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Nyilatkozat

(Diakdnkormanyzat)

A Kaivessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképzé Iskola, Gimnizium, Szakiskola és
Altalanos Iskola Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal

tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadésahoz eléirt véleményezési

jogat gyakorolta.

Budapest, 2023. majus 08.

..................................

a didkénkormanyzat képviselet
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Nyilatkozat
(oktatotestiilet)

A Kovessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképzé Iskola, Gimndzium, Szakiskola és
Altalinos Iskola Oktatotestiilete képviseletében és felhatalmazésa alapjén alairdsommal
tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt
egyetértési jogat gyakorolta. A Oktatotestiilet 2023. majus 8-an megtartott értekezletén az
SzMSz-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Budapest, 2023. méjus 08.

oktatotestiilet nevében
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Nyilatkozat

(fenntarto)
A fenntarté képviseletében a Kovessi Erzsébet Baptista Technikum, Szakképzé Iskola,

Gimnazium, Szakiskola és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat az Nkt.
32. § (1) bek. i.) pontja alapjan jovahagyom.

Budapest, 2023. w\pb\w\ M.
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1 sz. Fiiggelék

A konyvtar miikodésére vonatkozo szabalyzat ideiglenesen felfiiggesztve (lasd
a konyvtarra vonatkozo részt).
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MUNKAKORI LEIRASOK
Oktato modulok, oktatok, Gyogy oktato, fejleszt6 oktatd

Név:

FEOR szama: 2421

Munkakor megnevezése: tanar

Megbizza: Az intézmény igazgatdja

Eldirt képesités: a tantargy tanitdsanak megfelel6 felséfoku képesités
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Igazgatod

A munkakor szakmai iranyitdja: Igazgatd, igazgatohelyettes

A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- oktato és szakvizsgazott oktaté munkakorok.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 1147 Bp., Telepes u. 22., 1089 Budapest, Dugonics u. 17-21.
Heti munkaidd: 6ra
Kotelez6 6raszam: ora
Munkaidé beosztas: orarend és tantargyfelosztas szerint

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb jogszabalyok:

-2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

-2011. évi CLXXXVII térvény a szakképzésrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- Alapit6 okirat, SZMSZ,

- Szakmai program.

A 326/2013. korm. rend. 17. § (1) A oktaté szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos -eltoltésének
megszervezese,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével osszefiiggd feladatok
végrehajtasa,

5. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
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10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval 0sszefliggod tevékenység,

13. oktatdjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a oktatotestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,

15. munkak6z0sség-vezetes,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés,

17. kérnyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozd feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

21. a Szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

rendelhetd el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

b) sportkor, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszt6 foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanuloszoba,

0) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

J) diakonkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi
fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torodést
és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek mikodésével 0Osszefiiggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola Szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato osztaly-
vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve felettesei utasitasainak
megfelelden latja el.

I. Altalinos szakmai feladatok

A) Fébb felelosségek, tevékenységek osszefoglalasa:
- Takarékosan banik az iskola anyagi forrdsaival, energiatakarékossagra torekszik, a lehetd
legnagyobb mértékben torekszik az dram, a gaz, a viz és a papir felhasznalas csokkentésére.
- Munka, tliz- és balesetvédelmi oktatast tart.
- Ellendrzi a tanulok felszerelését
- Barmilyen helyzetben tanarhoz mélté magatartast tanusit.
- Ismerteti és betartatja a tanulokkal a Hazirendet.
- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara és biintetésére.
- Szaktanarként kapcsolatot tart a sziilokkel.
- Javaslatot tesz a felmentési €s athelyezési ligyeket illetden.
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- Részt vesz a javito-, osztalyozo- és felvételi vizsgak szervezésében és lebonyolitasaban.

- Elbézetes igényfelmérést kdvetden javaslatot tesz munkakozosség vezetdjének szakkorok
inditasahoz.

- Részt vesz iskolai rendezvények lebonyolitasadban.

- Részt vesz a tantestiileti és munkak6zosségi értekezleteken.

- Egyéni munkatervet készit.

- Részt vesz a kotelezo tovabbképzéseken.

- Félévente Osszeirja eszkdzigényét és leadja kdzvetlen felettesének.

- Segiti az iskolatjsag megjelenését.

- Szaktanarként részt vesz a konyvtar fejlesztésében.

- Orakozi ligyeletet 1at el.

- Részt vesz szaktargyat érintd palyazatok irdsaban.

- Segiti a mentalhigiénias team munkajat.

- Elvégzi a rabizott mindségbiztositasi feladatokat.

- Elvégzi a kotelez6 szaktanari statisztikakat.

- Anyagi feleldsséget vallal a rabizott eszkozokért, ezeknek leltarozésaban részt vesz.

- Betartja a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Elsajatitja a technikai eszk6zok hasznalatanak modjat.

- Részt vesz a fegyelmi targyalasokon.

- Hetente fogaddorat tart.

- A munkakozosség-vezetovel képzési tervet készit a tehetséges tanulok fejlesztésére.

- A lemarad¢ tanulokat igény szerint felzarkoztatja.

- Segiti a DOK munkajat.

- Segiti az iskoldban torténd kiils6- €s belséd felmérések lebonyolitasat.

- Szaktanarként a human-, és osztalyfonoki munkakozdsség tagja, munkdjat az elfogadott
tanterv szerint magas szinvonalon végzi.

- Részt vesz a oktatotestiilet rendezvényein és értekezletein, aktivan torekszik az iskola
céljainak megvalositasara

B) Alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldok nevelését, fejleszti készségiiket €és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozd érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségili, képességi,
motivacioja, szocializaltsagu, kulturaja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolédoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagogiai tevékenysége soran felhasznéalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkéja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és
ezek apolésara neveli dket.

- A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.
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C) A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitsa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megodvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodéséral,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének iitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozésat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuldo fejlddését veszélyeztetd  koriilmények  feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziildket és a tanulokat az ket érintd kérdésekr6l rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziillok emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

munkaltatod munkavallald

A munkakori leirds 3 példanyban késziilt:
- munkavallalé példanya

- munkaltato példanya

- irattari példany

57



Iskolatitkar munkakori leirasa

Frissitve:

nevelé-oktatd munkat segité munkakor

A munkakor 6 célkitiizése:
Az iskolaigazgat6 (és helyettesei) munkdjanak segitése.
Kapcsolattartés az iskola kiilsd partnereivel.
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Alapveto tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok

1. Legfobb feladata
- A foglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat az iskolatitkar
- nagyobbrészt 6nallé6 munkaval,
- részben igazgatoi, igazgatd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,
gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Szakszerii, naprakész tajékoztatast nyujt az iskolaban folyo oktatasrol,
keépzésekrdl, az iskolai eseményekrol.

Nyilvéntartja az igazgato (€s a helyettesei intézményen kiviili) programjat ,
tovabba az iskola kiils6 kapcsolatait .

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolai eseményeket, hiteles
informaciokat kozvetit, tevékenyen részt vesz az iskola életében.

Kiilon megbizasi szerzodéssel az iskolafenntarté Alapitvany ligyeit intézi,
adminisztrativ feladatait ellatja.

- Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, rendkiviil koriiltekinten,
megbizhatdéan, maximalis udvariassaggal, az iskola iranti elkotelezettséggel,
gyermekkozpont szemlélettel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll ismereteket
felhasznalva végzi.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egyiittmiikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
- Feladatellatasa korében kozremukodik a sziilok jogainak biztositasdban.
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II. Részletes szakmai feladatok

1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

- Ertekezleteken, munkamegbeszéléseken  az eseti elvarasoknak megfeleld
részletezettséggel vezeti a jegyzOkonyvet , mésnapra elkésziti az Emlékeztetdt, a
résztvevoknek atadja elolvasasra, ( esetleges javitasra, ) hitelesités utan pedig mindig az
aktualis igazgatdi intézkedé€s szerint jar el.

- Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras

szabalyait.

- Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i ¢€s

tablazatkezel6i alapismereteket, munkaja soran hasznalja az Internetet.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek
-Kezeli az iigyiratokat, betartva az iskolai Ugyiratkezelési Szabélyzat el8irdsait
-Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti.
-Kezeli az iskolai és egyéb szakmai kiadvanyokat.
-Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

3. Iskolatitkari feladatok
- Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat: iktatja a bejovo és kimend leveleket,
faxokat, E-mailokat , postdra viszi a kiildeményeket, a kiszigndlt leveleket
haladéktalanul atveteti a cimzettel.
- Feladatellatasa soran alkalmazza:
- a kommunikéacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- Sziikség szerint kozremiikodik az anyag €s eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
- Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatési ismereteket.
-Naprakészen ismeri az oktatdssal ¢&s szakképzéssel kapcsolatos fontosabb
jogszabalyokat.
- Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
munkavallalokkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
- Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri.
- Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.
- Az iskolaval és funkciodival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Rendszergazda munkakori leirasa
nevelé-oktaté munkat segité munkakor
A munkakor f6 célkitiizése:

Az

intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének biztositasa, az

allando oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak
alarendelve, a szamitastechnika tandraival egyiittmiikodve és igényeiket figyelembe véve
veégzi.

Folyamatos feladatai
Altalanos feladatok

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az alland6 miikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika terembe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt
esetben munkaidon kiviil is, 0-24 6raig. A munkaiddn kiviil végzett munkat naploba kell
jegyeznie.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartozo programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az ) gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha
javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott
anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat, errdl
munkanaplot vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonkeént koteles beszamolni az igazgatonak a szdmitastechnikai termek
¢s berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

¢ Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességti, de ingyenes programok hasznalatéra.
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e Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

e Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa is feladata.

o Az ISZ-ben rogzitett mddon biztonsagi adatmentést végez.

e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggydzddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Halozat

¢ Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

e Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott
fobb lehetdségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, mikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitdsaira.

o A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, €s azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgaté engedélyével az iskola szdmitastechnika
szakos tanara bonthatja fel.

Idoszakos feladatai

e Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld
rendszereket mitkddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feligyeletérol.

e Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Anyagbeszerzés, szallitas.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

61



A konyvtaros munkakori leirasa

nevelé-oktaté munkat segité munkakor

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikddtetése. Az iskoldban folyo neveld-
oktatdmunka segitése, Az intézmény helyi Szakmai programja szerinti korszeri konyvtari
szolgéaltatas nyujtasa.

Feladatok:

1.

2.

No ok~

11.
12.

13.

14.

15.

Sziikség szerint elvégzi a gylijtékori szabalyzat és a Szakmai program konyvtari részének modositasat.
Egyiittmiikodik a konyvtari szakért6vel.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathatd helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a konyvek,
folydiratok, egyéb informaciohordozok igénybevételének és kdlcsonzésének rendjét.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyijteményt. Elladtja az allomany feltarasat,
rendszerezését, selejtezését, védelmét.

Felel6s az allomany megovasaért.

Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzését.

Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 0j dokumentumokat.

A konyvtari tagokkal megismerteti a kataldgusrendszert, ;a konyv- és konyvtarhasznalatot. Egyénileg is
foglalkozik a tanulokkal, az olvasas népszeriisitése érdekében.

Jol hasznalhatd kézikonyvtarat allit ossze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak, kézikonyvek,
albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan hasznalatat. Gondoskodik a tanuldk testi
épségérol, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzeéséral.

Tajékoztatast ad a kdnyvtarhasznalati rendrdl az egyéni és csoportos érdekldddknek, hasznaloknak.

. Megrendeli a folyodiratokat. Ezekbdl informacidkat ad tovabb. Vezeti a konyvtari statisztikat.

Kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében, a tartos tankonyvek kezelésében.

Iranyitja a raktari rend fenntartasat, az allomany adatbevitellel térténd nyilvantartasba vételét.
Folyamatosan tajékoztatja a oktatokat a beszerzett konyvekr6l, szakfolyoiratokrdl és cikkekrél, a tanari
segédanyagokroél, kézikonyvekrol.

Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.
Félévente beszamol a oktatotestiiletnek szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.

Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd, és
helyettese megbizza.

Az intézmény feladat ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A oktatotestiileti
szobaban a hirdetétablan kdzzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt: .

atado atvevo

62



Takarito munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Takarito
Képesitési kovetelmény: alapfoku iskolai végzettség
A munkakor felett a munkaltato6i jogkor gyakorléja: Kozma Laszl6 igazgato
A munkakor szakmai iranyitéja: gondnoksdg vezetdje
Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- Iskolaigazgato
- Mas vezeté munkakorok (gazdasagi igazgatohelyettes, gondnoksag vezetd)
A munkakérnek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett kornyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdoroket helyettesitheti: - mas takarito
- a munkakort az alabbi munkakdorok helyettesithetik:
- mas takarito

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb elirasok:
Kozegészségiigyi eldirasok és Iskolai szabalyzatok

A munkavégzés helye: 1089 Budapest, Dugonics utca 17-21. Esetenként kihelyezett iskolai
rendezvények helyszinei

A munkateriilete a kovetkezé helyiségekre terjed Kki: az iskolaépiileten beliil valamennyi
helyiségre.

A takarité a munkakdri, leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.
Munkajat felelésséggel, koriiltekintden, udvariasan, megbizhatoan, tiszta ruhazatban, apolt, tiszta
megjelenéssel végzi. Munkdjat az iskola egész teriiletén koteles annak tudataban végezni, hogy az
intézmény oktatasi-nevelési feladatot lat el, nevezetesen: a munkavégzés soran a didkokat nevelni kell,
igy a munkavégzésével, magatartdsaval és cselekedeteivel példat mutat a tanuldk eldtt. Koteles
egylittmiikodni a oktatookkal és mas munkateriileten dolgoz6 munkatérsaival.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalinos feladatok
- A foglalkozés gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a takarito
- nagyobbrészt 6nallé munkaval latja el,
- részben vezetdi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a takaritasi feladatokat.
- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, takarékosan végzi.
- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Il. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezo, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott

rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva ellassa.

1. Napi karbantartasi feladatok
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3.

A tanitas kezdetére a tantermeket, a tornatermet, 6ltéz6ket, mosdokat, zuhanyzokat WC-ket és
egyéb mellékhelyiségeket, folyosokat, 1épcsdket, irodakat munkatarsaval kdzosen kitakaritja, a
padokbdl a szemetet eltavolitja.

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, fertotlenitése, sziikség szerint porszivozasa,.(A
felmosas tisztitdszeres vizzel torténik.)

A mellékhelyiségek (gyermek és tanari WC-k, mosdok, zuhanyozok, 6lt6zok) és a hozzajuk
tartozd folyosok tisztantartdsa kiemelt feladat. Fontos a fert6tlenitd takaritas.

A mosdokat és WC kagylokat vegyszeresen tisztitja. A tiikroket megtisztitja, a torolkozoket
cser¢li, a WC. papirt potolja. A tanari WC-t illatositoval, folyékony szappannal, papir kéztorldvel,
koromkefével szereli fel.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszkozok tisztantartasa is.

Feladata a munkateriiletén talalhatdo szemetes-edények illetve szeméttarolok kitiritése, valamint
ezen az eszkdzoknek a tisztitasa, a szemetes vodrok kimosasa, fertotlenitése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

A radidtorok mogotti szennyezodést, szemetet rendszeresen eltavolitja.

Iddszakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

Feladata havi rendszerességgel a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A
tisztitas a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

A csempék lemosasat havonta legalabb egy alkalommal elvégzi.

Gondoskodik a villanykapcsolok és a dugaszolo aljak tiszta feliiletérol.

Az ajtokat azok szennyezettségi allapotatol fiiggéen, de legalabb havonta egy alkalommal
tisztitoszeres lemosdssal megtisztitja.

Az ablakokat szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb negyedévenként megtisztitja, lemossa. Az
ablaktisztitas soran az ablakkeretek, ablakparkanyok tisztantartasi feladatait is ellatja.

Tisztantartja a fliggdnyoket

A fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen gondoskodik a
flit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolddoéan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat az intézményvezeto kiilon utasitasa nélkiil ellatja.

- A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsaban.
- Evente kétszer nagytakaritist végez: a szényegeket kitisztitja, leszedi a pokhalokat, a butorok

mogott kitakarit, a moshato falfeliileteket lemossa.

I11. Egyéb feladatok, felelosségek.

Koteles elére meghatarozni és jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

FelelOs a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzaférhetoek.

Koteles tajékoztatni a karbantartét és a gazdasagi vezet6t arrdl, ha munkateriiletén karbantartast
igényl6 allapotot észlel, ezt az erre a célra a portan rendszeresitett hibaflizetbe bejegyzi. A
karbantartasi munkalatok elvégzését figyelemmel kiséri.

A kérokozasokrol a munkahelyi feletteseit értesiti.
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- A talalt targyakat a portasnak atadja, aki ezt a portdsnaploba bejegyzi.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eléirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol.

- A rabizott gépeket rendeltetésszerien, a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden haszndlja, allaguk
megovasarol, tisztantartasukrol gondoskodik.,

- A rabizott kulcsokért teljes korti feleldsséggel tartozik, azokat 4t nem ruhazhatja senkire.

- A tliz és munkavédelmi el6irasokat betartja.

- A gyermekekrdl, sziilokrdl, az iskola belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl informacidkat nem
szolgaltat ki senkinek.

- Teljesiti - az id6szakonként esetleg felmeriilo - a feletteseinek azon egyéb itt fel nem sorolt
utasitasait, melyek az iskola zavartalan miikodését szolgaljak €s a munkdjaval, munkakorével,
szakértelmével 0sszefiiggésbe hozhatok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Budapest,

Munkaltatd Munkavallald

65





