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A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatdi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kotelezd érvényili. A szervezeti és

miikddési szabalyzat a fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore sz6l.



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

A 1I. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi
intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozésaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanul6janak, tandranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval
és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és bels
kdrnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kdzosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a k6zos nevel6i hatasoknak. Torekvésiink, hogy
az iskola mindennapos mikoddési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet),
hatékonysag és szdmon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

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

A pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultira minden
teriilete felé, mely szellemi és lelki feltdltodést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A neveld konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok terén az Oszinteséget,
nyiltsagot és igazsadgossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas,
az adas vagya és az empatia nélkdil.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, 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 és a
mértéktartas kdvetelményeinek.

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

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairol olyan moddon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és személyiségi
jogait ne sértse.

Miikddjenek kdzre sajat kdrnyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorlasara. Ezért
leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szdmara szigoruan tilos a dohényzas,
a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom al4 esik a kabitoszer-fogyasztas, melyet az 1978.
évi IV. tv. ’A Biintetd torvénykonyvrol’ is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képességeiknek
megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik eléfeltétele az otthoni
feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszk6z6k gondos elékészitése.

A tanorékon a koncentralt figyelem €s a masik ember — tanar vagy didk — munkéjanak megbecsiilése a
j6 munka feltétele. Az drai munkaban vald folyamatos részvétel kotelezd, az eredményes tanulasnak ez
az elso, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem illd tevékenységgel (pl.: enni és innivald
fogyasztasaval, ragégumi ragéssal, telefonhasznalattal), kommunikacioval vagy mas moddon
megzavarni. Szlinetekben, az intézményben vald kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran



mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi ¢és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 6ltdzetet kivan az iinnepélyeken valod
részvételen.

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

Az iskola nem torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo6 vagy balesetveszélyes
0ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével
nem egyeztethetdk ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulst, amely szembehelyezkedik
az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkdlcsi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard iinnepségek istentisztelettel 6sszekothetok, amin a
megjelenés mindenki szamara kotelezd.
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BEVEZETO

Az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa, a tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok a
tanulok és a pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése céljabol a I1. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a tovabbiakban intézmény)
nevelotestiilete a kovetkezo Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) alkotja:

A kozoktatasi intézmény milkodésére, bels és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s miikodési szabalyzat
hatarozza meg a kozoktatadsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt
mitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartatasa feladata, s kotelezettsége az intézmény minden
vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézménybe jaro tanuldknak, sziileiknek.

Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ szabalyai, megtartasa kdzos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az igazgatod
az alkalmazottakkal szemben munka- és polgarjogi intézkedést tehet, sulyosabb esetben biintetdjogi
felelosségre vonast kezdeményezhet.

A pedagégusok a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedéseket ¢és fegyelmi eljarast
kezdeményezhetnek.

A sziil6t vagy mas, nem az intézményben alkalmazott személyt az intézmény dolgozdjanak tajékoztatni
kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat
megsértik, ugy az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az eseményekrol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgato6i irodaban, munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

Intézményiink vallasi ko6z0sség tanitdsdval Osszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyait,
kotelességeit, és hitéleti tevékenységeit Pedagogiai Programunk tartalmazza.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Torvények
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények adjak:
1. 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)
2. 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
3. 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
4. 2013. évi CCXXXIL térvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
5. 2012. évi L. térvény a munka torvénykdnyveérol
Korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
1. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
2. 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
3. 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
4. 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet
277/1997. (XI1.22.) A Pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
A tanév rendjérdl szol6 aktualis miniszteri rendelet
4/2013. (1. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
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2. Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve: 1. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

2. Az intézmény feladat ellatasi helyei:

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

Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B
7. Feliigyeleti szerve: Szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntartd, a fenntartdi tevékenység
ellendrzését Hajdu-Bihar Megye Kormanyhivatala latja el.
8. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
9. Az intézmény feladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- alapfokl miivészetoktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa.
Az intézmény tipusa: Tobbceélu intézmény, kdzos igazgatasu kdznevelési intézmény: altalanos iskola és
alapfok miivészeti iskola
Az intézmény tevékenységei:
Az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kdvetelménye szerint alapfokt nevelés-
oktatds folyik. Az altalanos iskola a tanulét az érdeklddésének, képességének és tehetségének
megfelelden felkésziti a kozépfoki iskolai tovabbtanulasra.
Az alapfoku miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a
miivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu tovabbtanulasra.
a.) Az intézmény alaptevékenységei:
Alapfoku oktatds
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
Alapfoku miivészetoktatds:
Alapfoku miivészetoktatas zenemiivészeti agban
Zenemiivészeti ag: zongora, hegedu, furulya, gitar, fuvola, klarinét, fagott
2011/2012-es tanévtol indult képzések esetén:
Zenemiivészeti ag: faflivos, rézfavos, billentyiis, vonos, akkordikus,
Alapfoku miivészetoktatas képzo- és iparmiivészeti, tancmiivészeti, szin- és
babmiivészeti agban
Képz6- és iparmiivészeti ag: grafika tanszak
Tancmiivészeti ag: néptanc tanszak
Szin- és babmiivészeti ag: szinjaték tanszak
2011/2012-es tanévtdl indult képzések esetén:
Szin- és babmiivészeti ag: szinjaték tanszak
Képz6- és iparmiivészeti ag: képzémiivészeti, grafika és festészet tanszak
Tancmiivészeti ag: néptanc tanszak

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok, gyermekek ellatasa a kdvetkezok
szerint: Az intézmény ellatja a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti kéznevelésrol sz616
2011. évi CXC. Torvény 3. § (6) bekezdése alapjan azokat a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanulokat, akiket a torvény a 4. § (3) bekezdése annak tekint.



A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ab) alpontja alapjan 47. § (8)
pontja szerint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulo fejlesztd foglalkozasra
jogosult.

Sajatos nevelési igényi tanulok nappali rendszerti iskolai nevelése, oktatasa a kdvetkezdk szerint:

Az intézmény ellatja a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. Torvény 4. § 13. pontja a) alpontja, valamint 25. pontjaban meghatarozott, integraltan
oktathatd, nevelhet6 sajatos nevelési igényli tanuldkat az aldbbiak szerint:

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

Az intézmény véllalja a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ac) alpontja,
valamint a 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges gyermekek, tanuldk nevelését, oktatasat.
b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek:
Két tanitasi nyelvii oktatas
Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Egyéb vendéglatas
Altalanos iskolai napkézi-otthonos nevelés
Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai napk6zi-otthonos nevelése
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai tanulészobai nevelése
Oktatast kiegészito tevékenységek komplex tdmogatasa
Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa
Bejaro tanuldk ellatasa
Gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét

Ingyenes tankonyv biztositasa a tanulok szocialis helyzetétdl fiiggden
Gyogykezelés alatt allo tanulok segitése

Kiilonleges helyzetben 1év6 tanulok timogatésa:

Fejleszto, felzarkdztatd foglalkoztatas kislétszamu csoportban
Képesség-kibontakoztato felkészités

Integracios nevelés, oktatas

Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelés, oktatas
Pedagogiai szakvizsga és tovabbképzés tamogatasa

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

Egészségfejlesztés

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa
Esélyegyenldségi feladatok ellatasa

Tanulmanyi kirandulasok szervezése

Gyogypedagogiai ellatas, egyéni képességfejlesztés

Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

Esélyegyenloség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok
Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése

Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetés

Konyvtari tevékenység

Ro6vid id6tartami kdzfoglalkoztatas

Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatasa
Egyéb kozfoglalkoztatés

Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
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10. Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:
- 8 altalanos iskolai évfolyam nappali tagozaton
- 12 évfolyam alapfokl miivészetoktatas (2 évfolyam eloképz6, 6 évfolyam alapfok, 4 évfolyam
tovabbképzd)

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

Székhelyen: 400 6
Telephelyen: 400 6

b.) Alapfoki miivészeti oktatas 350 f6
Székhelyen Osszesen: 130 16
- zenemiivészeti dg 48 fo
- kepzo- és iparmiivészeti ag 40 fo
- szinmiivészeti és babmiivészeti ag 22 fo
- tdncmiivészeti ag 20 fo
- sajatos nevelési igényii tanulok 20 fo
Telephelyen 6sszesen: 220 {6
- zenemilvészeti g 32 fo
- képzo- és iparmiivészeti ag 90 fo
- szinmiivészeti és babmiivészeti ag 180
- tancmiivészeti ag 80 fo
- sajatos nevelési igényii tanulok 20 fo

12. Az intézmény mikddési teriilete:  Téglas varos kozigazgatasi teriilete €s vonzaskorzete

13. Az intézmény vezetdjének kinevezése, képviselete:

Az intézmény vezetjét a Baptista Szeretetszolgalat Elndke nevezi ki. Az intézményvezetd az
intézménnyel all munkaviszonyban, felette a munkaltatdi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat
Elndke gyakorolja.

14. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény vonatkozo
rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatésra.

15. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntart6i feladatkorben, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Szilagyi Béla Elnok jar el. Az
intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az intézményvezeto.

Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatéarozott helyettes képviseli.
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II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti strukturaja

IGAZGATO

Altalanos iskola

also6 tagozat igazgatohelyettese

- munkakozosség-vezetd
= magyar
= matematika
= napkozis

= pedagdgusok

- didkonkormanyzatot segitd
tanar

- beosztott pedagdgusok

- pedagodgiai asszisztens

- kisegité dolgozok

felso tagozat igazgatéhelyettese

munkakdzosség-vezetd

= humén

= real

= idegen nyelvi

= osztalyfénoki

= természettudomanyi

= pedagdgusok

- didkdnkormanyzatot segité

tanar

- beosztott pedagdgusok

- pedagogiai asszisztens

Gépkocsivezetd, laborans

gondnok kisegit6 dolgozok

Miivészeti Iskola

miivészeti iskola
intézményegység-vezet6

- tanszakvezetok

-jelmez- és viselettdros

12

V

Belso ellenorzési
csoport

igazgatohelyettesek

munkak6zosség-
vezetok

koordinalasért
felel6s személy

informatikai
hattérért felelGs
személy

Gazdasagi
ligyintézo

Iskolatitkarok|

Tehetségsegitd
Tandacs

tagjai:

-nyelvi,
-matematika-

-k6zlekedési
tehetségcsoport

vezetdi

Gyermek-és
ifjusagvédelmi f.




Az intézmény szervezeti egységei:

= 3ltalanos iskola (also tagozat, felsd tagozat)
= alapfoku miivészeti iskola

A szervezeti egységek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetok allnak:

= also tagozat igazgatOhelyettes, fels6 tagozat igazgatohelyettes
= alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetd

2. Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdje, mint magasabb vezetd, az igazgato, aki az intézmény egyszemélyi felelOs
vezetdje.

Az igazgato felel:

- az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A dontések elOkészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik az

igazgatd munkajat:

- also tagozat igazgatohelyettese,

- fels6 tagozat iskola igazgatohelyettese

- miivészeti iskola intézményegység-vezetdje

- Dbelsé ellendrzési csoport

A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és munkakdriilményei
biztositasa tekintetében az igazgatd a hataskorét jogszabalyokban eldirt egyeztetési, véleményeztetési,
javaslatkérési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény dontési tevékenységét segitik még
az ilizemi tanacs tagjai, akik szdmara a munkaltatdé a munka térvénykdnyvének XX. fejezetének
megfelelének megfelelden biztositja az alabbi jogokat:

- tajékoztatasi jog,

- kozos dontési jog,

- véleményezési jog,

- konzultaciés jog,

- targyalasi jog,

- munkavallalok tdjékoztatasanak joga.

Az igazgat6 a fentieken tul felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellenérzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért, és a nem dohanyzok védelmérdl szolod jogszabalyban foglaltak
betartasaért.

2.1.  Azigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik

- az intézmény képviselete,

- a pedagogusok ¢és a nevel-oktatd munkat segitok valamint egyéb személyek alkalmazasa,
foglalkoztatasa,

- a munkaltatdi jogkor gyakorlasa,

- abeiskolazassal kapcsolatos feladatok,

- tantargyfelosztas,

- az intézmény nevében a pénziigyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.
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Hataskorébe tartozik még:

- anevelOtestiilet vezetése,

- aneveld- és oktato munka iranyitasa,

- anevelGtestiilet hataskorébe tartozo dontések eldkészitése és végrehajtasanak ellendrzése,

- akoznevelési torvény 40. pontja alapjan az intézményvezetd a nevelési és oktatasi kérésekben és az
intézmény dontésével kapcsolatos ligyekben biztositja a nevel6testiilet szamara a véleményezo és
javaslattevd jogkort. (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves Munkaterv, Beszamolok,
Tovabbképzési Program elfogadasa, fegyelmi eljards, osztidlyozd vizsgara bocsijtds, vezetési
program, stb.)

- arendelkezésre allo éves koltségvetés alapjan az intézmény mikddtetéséhez sziikséges személyi €s
targyi feltételek biztositasa,

- egylttmikodés a munkaltatoi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel és a
didkdnkormanyzattal:

» az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvételt a Pedagodgiai Programban
megfogalmazottak szerint biztositja az intézmény vezetdje

» a tanév soran harom alkalommal iilésezd sziildi szervezetet az iskolavezetés tajékoztatja az
intézményben folyé szakmai munkaroél, az aktualis palyazatokrol és az iskolai rendezvényekrol.
A Sziil6i Szervezet vezetdivel valo szoros kapcsolattartas biztositja az aktiv részvételt az iskolai
dontéshozatalban.

- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések eldontése
elotti egyeztetés, vélemény, javaslat kérése az arra jogosultaktol,

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése.

2.2.  Azigazgato altal leadott feladat — és hataskorok:

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

3. Az intézmény vezetése

Az intézmény kollektiv vezetése az igazgatobol, azaz altalanos iskola alsé tagozat
igazgatohelyettesébol, a felsd tagozat igazgatohelyettesébdl és az alapfoki miivészeti iskola
intézményegység-vezetdjébol  all, akik heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint
munkamegbeszélést tartanak az intézményre vard operativ feladatok meghatarozasaval és ellatasaval
kapcsolatban.

3.1 A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos iskola also tagozat igazgatohelyettese helyettesiti.
Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik.
Tartos tavollétnek a két hét, illetve ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

Az igazgaté és az also tagozat igazgatOhelyettesének egyiittes tavolléte esetén a helyettesités a felso
tagozat igazgatohelyettese latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyiittes tavolléte esetén az alapfoki miivészeti iskola vezetdje
latja el a vezetdi feladatokat. A négy vezetO egylittes tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hianyaban az igazgatot a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan idore
alkalmazott pedagdgus helyettesiti.

A reggel 7% ératol 16 érdig terjedd idSben a vezetd helyettesitésének ellatdsaban kdzremiikddnek a
munkarend szerint ez idében munkat végzé pedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
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tartoz6 pedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

Valamennyi dolgozé a munkakori kdtelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles
végezni:

- a tébbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

- a gyermekek vedelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

- 2012. évi L. térveny a munka térvénykonyvérol

- 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtdsarol

- a kozoktatasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

- a fenntarto adltal jovahagyott: Alapito okirat, Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és

Miikédési Szabdlyzata, a Hazirend.

3.2 Als6 tagozat igazgatéhelyettes

3.2.1. Az als6 tagozat igazgatohelyettes megbizasa:

A neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato bizza meg.

Az also tagozat igazgatdhelyettesi megbizasa hatarozott (5 €v) idore szol.

Az also tagozat igazgatdhelyettesi megbizasa vezetd-beosztasnak mindsiil.

Tevékenységét az igazgato irdnyitasa mellett, alarendelten latja el.

Az alsé tagozat igazgatohelyettesének felel6ssége mindazon teriiletre kiterjed, melyet a 3.1 és a 3.2 pont
valamint a munkakori leiras tartalmaz.

Az alsé tagozat igazgatohelyettesének munkakori feladatai:

Az also tagozat igazgatohelyettese kozvetlen szervezi és iranyitja az 1-4 évfolyamon tanit6 neveldk és
napkdzis pedagdogusok nevel6-oktatd munkajat.

Az igazgatd rovid tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé valamennyi
iigyben eljar.

Fobb munkateriiletei, feladatai:

- felelds az intézményben folyd nevelési program végrehajtasaért,

- felel6s a tagozati értekezletek megszervezéséért,

- egyiittmiikddik az igazgatoval, a fels tagozat igazgatohelyettesével, az alapfoki miivészeti iskola
intézményegység-vezetovel, az iskolatitkarral, a munkakdri feladataikban meghatarozott teriiletek
feleléseivel a napi feladatok megoldasaban,

- megszervezi a helyettesitéseket,

- javaslatot tesz:

= arendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasara,

= adolgozok kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazasara,
= afegyelmi eljaras meginditasara,

= az osztalyfénokok megbizasara,

- irényitja az osztalyfonokok munkajat, ellendrzi az osztalyfénoki adminisztraciot,

- figyelemmel kiséri:

* a neveldmunkat segitd segédanyagok, ajanlasok, palyazatok, megjelenését és azokat
kozvetiti az érintettek felé,

- koordinalja:

* atanulmanyi kirandulasokat,

= akiils6 el6adok meghivasat és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
= aziskolai linnepélyek, megemlékezések szervezését,

* atanitasi gyakorlaton 1év6 foiskolai hallgatok szakmai felkészitését
* atanulmanyi versenyeket

= az orarend készitését,
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- kozremikodik a munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok betartasaban és betartatasaban,
- kapcsolatot tart:
= aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
= adiakonkormanyzatot segité pedagdgussal, az iskola didk képviselivel,
= avarosi Ovodaval,
= segiti az iskolaorvos munkajat,
= atomegkommunikacios szervezetekkel, kiilso tarsadalmi szervezetekkel,
= nevelési tanacsadoval,
- igyekszik kozvetlenné tenni az iskola €s a varos kapcsolatat,
- Orédkat latogat, ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel,
segitséget ad a munka tovabbi folytatasahoz, 6sszehangolja a munkak6zosségek munkajat,
- ellendrzi a tankdnyvrendelést,
- elkésziti a tantargyfelosztast,
- Osszegylijti az SZMSZ és a hazirenddel kapcsolatos javaslatokat,
- azéves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat a tagozattal kapcsolatban
- az iranyitasa ald tartozd pedagogusok tervszerii, folyamatos, pedagogiai és Szakmai
tovabbképzésérol gondoskodik,
- részletes feladatait az SZMSZ és mellékletei, valamint a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.3 Felso tagozat igazgatohelyettes
3.3.1. A felso tagozat igazgatohelyettesének munkakori feladatai:

A neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgatd bizza meg.

A fels6 tagozat igazgatohelyettesi megbizasa hatarozott (5 év) idére szol.

Iranyitja a pedagogusok munkajat a felso tagozatban.

Megszervezi a tagozatan beliil a helyettesitést.

Altalanos szervezési, feliigyeleti, ellenérzési munkajaval biztositia az intézményi munka

folyamatossagat és zokkendmentességét.

- Felelds:

= az intézmény felsO tagozatanak szabalyszerli miikodéséért, szervezo, feliigyeld, ellen6rzo
munkajaval biztositja a tagozati munka zavartalansagat,

= atagozati értekezletek megszervezéséért,

* azintézmény gazdasagi tevékenységének koordinalasa,

= Megrendeli és kiadja a tisztitd- és takaritd eszkozoket.

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

= aszakszeri helyettesitésért,

- Osszehangolja az intézményben foly6 oktato- és nevelémunkat;

- Egyiittmikodik az igazgatdval, az also tagozat igazgatohelyettesével, az alapfoka miivészeti iskola
intézményegység-vezetovel, a gyermek és ifjusagvédelmi felelossel, az iskolatitkarral, a
gondnokkal, a munkakdréhez kapcesolodo teriiletek feleldseivel a napi feladatok megoldasaban;

- Javaslatot tesz:

= a dolgozok kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazasara és tovabbképzésben valod
részvételére,

= fegyelmi eljards meginditasara,

= az osztalyfénokok megbizasara,

- figyelemmel kiséri:

» a neveldmunkat segitd segédanyagok, ajanlasok, palydzatok megjelenését és azokat
kozvetiti az érintettek felé,

- elkeésziti a fels6 tagozat orarend;jét,

- azonnal intézkedik varatlan hidnyzasok esetén,

- ellendrzi a szakkdri naplokat,

- tanulmanyi kirandulasokat koordinalja,

- elkésziti a tantargyfelosztast a felso tagozat részére,
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- koordinalja:
»  munkakozdsségek munkdjat, tevékenyen segit az iskolai iinnepélyek, megemlékezések
szervezésében,
= apalyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat,
= kiils6 eldadok meghivasat rendezi,
= feliigyeli az iskolai alkalmazottak munkdjat, ellendrzi tevékenységiiket,
® a tanitdsi gyakorlaton 1évé foiskolas és egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
(hospitalas),
- folyamatosan latogatja a szaktanarok orait,
- gondoskodik a diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol,
- fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.
- kapcsolatot tart:
= aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
= adiakonkormanyzatot segité pedagdgussal, az iskola diak képviseldivel,
»  segiti az iskolaorvos munkajat,
Az igazgatOhelyettesek egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabélyzatok és munkakori
leirasuk hatarozza meg.

3.3.2 Alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetod

Iranyitja a pedagogusok munkajat a miivészeti iskolaban.

F6 munkateriiletei, feladatai:

- felelds a miivészeti tanszakokon folyo nevelési program, valamint a helyi tanterv megvalositasaért,

- felelds az intézményegység szabalyszerli mitkodéséért, szervezd, ellenérz6 munkajaval biztositja a
munka zavartalansagat,

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

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

- felelds a helyettesitések, potlasok megtartasaért,

- felelds az éves statisztikak dsszeallitasaért, valamint az intézményegység mikddésével kapcsolatos
adminisztracios tevékenység elvégzéséért (jelentkezés-beiratkozas, beiratkozasi napld vezetése,
naplok ellenérzése, nyomtatvanyok beszerzése, stb.),

- egyiittmikddik az igazgatoval, a felso és az also tagozat igazgatohelyetteseivel, az iskolatitkarral, a
munkakdri feladataikban meghatarozott teriiletek feleloseivel, a napi feladatok megoldasaban.

Javaslatot tesz:

- adolgozodk kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazasara, tovabbképzéseken vald részvételiikre,

- fegyelmi eljarasok meginditasara,

- arendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasara,

- targyi feltételek javitasara, eszkOzbeszerzések tervezésére, szervezésére.

Figyelemmel kiséri:

- anevelomunkat segité segédanyagok, szakirodalom, ajanlasok, palyazatok megjelenését, és azokat
kozvetiti az érintettek felé.

Elkésziti:

- atantargyfelosztast,

- az orarendet.

Koordinalja:

- avizsgakat,

- atanszakok munkajat, egyiittmiikodését,

- apedagobgiai asszisztensek feladatellatasat,

- arendhagyo o6rak, bemutatok, kiallitasok, megemlékezések szervezését,

- ahangversenyekre, versenyekre, talalkozokra, tapasztalatcserékre vald utazasokat.

Kapcsolatot tart:

- aziskolai Szil6i Szervezettel, az érdekvédelmi szervezetekkel
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- a Vérosi Onkormanyzattal, a Véarosi Konyvtar és Kulturalis Kdzponttal,
- atdomegkommunikacids szervezetekkel, kiils6 tarsadalmi szervezetekkel.
Segiti:

- avarosi-iskolai kulturalis rendezvények szervezését,

- amunkakodzosségek tevékenységét,

- az informacidaramlast.

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

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

4. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény alkalmazottait a foglalkoztatasukra vonatkozd (Mt., Ptk.) eldirasai alapjan megéllapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az igazgatd alkalmazza. Az alkalmazottak
feladataikat munkakdri leirdsuk, a szakmai szabalyok, és az intézményi szabalyzatok, valamint az
igazgat6 utasitdsai alapjan végzik.

4.1 Az iskolatitkar munkakori feladatai

- Munkdjat az igazgat6 irdnyitasa alapjan végzi.

- Ellatja az intézmény ligyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.

- Vezeti a tanulokkal kapcsolatos adminisztraciot, a didkigazolvanyok nyilvantartasat (igénylését,
cseréjét, potlasat).

- Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

- Elvégzi tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

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

- Segiti a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatast.

- Iskolai baleset esetén baleseti jegyzOkonyvet készit.

- Megrendeli az intézményben hasznélatos nyomtatvanyokat.

- Nyilvantartasokat vezet (bizonyitvanyok, stb.)

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

4.2 Gazdasagi iligyintéz6 munkakori feladatai

o Kezeli az iskola hazipénztarat. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi
eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Havonta két alkalommal a pénztarbizonylatokat megkiildi a fenntartd részére konyvelés céljabol.
Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, téritési dij stb.).

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

Nyilvantartja az iskola bélyegzoit.

o Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagét.

e Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatoval torténd egyeztetést kdovetden,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfelelé dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,
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o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegylijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

o az igazgatohelyettes altal készitett tilora, tavolléti dij, stb. elszdmolast tovabbitja a megfeleld
kimutatason keresztiil a bérszdmfe;jto részére

o Figyelemmel koveti és irattarozza a balesetvédelmi, tizvédelmi oktatisrdl valamint a proba-
tlizriadorol késziilt dokumentumokat.

o az ¢érintésvédelmi és tlizvédelmi eszkozok ellendrzésének és tanusittatasanak folyamatos
aktualizalasa.

o Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitdsaban.

4.3 Tehetségsegité Tanacs

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

4.4 A konyvtaros munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat nem f6allast konyvtaros, hanem konyvtar szakkollégiumi végzettséggel
rendelkezd tanito latja el.

4.4.1. A konyvtarostandr feladatai

1) Az allomanyra és annak haszndlatdara vonatkozoak

- a beszerzések elokészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a katalogus gondozasa

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa / valamint torlése a kataldgusbol
- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban

- folyoiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartos tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek kolcsonzése, visszavétele és raktarozasa

- a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kOlcsonzoi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kdlcsonzése

2) Olvasoszolgdlattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- a felhasznalok segitése a keres6k hasznalataban

- helyben olvasas, olvasoszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggyijtés

- tajékoztatas az 0j beszerzésekrol, folyoiratokrol

- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- dekoracio, falitijsag

- versenyfelkészités

- az iskola ¢életével kapcsolatos folyamatosan keletkez6 dokumentumok gytijtése, bemutatasa
- a munkako6zosségi foglalkozasok latogatasa

- kdnyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak elGsegitése

- kdnyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében leirtak alapjan
3) Konyvtdarvezetdi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartasa és lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamolo, nyitvatartasi rend kidolgozasa

- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

- folyodiratok megrendelése
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A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliill a pedagdgusok munkakdri
leirasaban szerepld altaldnos (nem a tanitasi orakra vonatkoz6) eldirdsok érvényesek. A tanitasi orakra
vonatkozo el6éirdsokat a konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozod jogszabalyok érvényesek.

Jelen allapotaban a konyvtarnak nincs lehetésége konyvtari orak, vetélkedok, versenyek, kiallitdsok
szervezesére ¢és megtartasara. Ezt a feladatot a Varosi Konyvtar és Kulturalis Kozpont latja el.

III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATRENDSZERE
Az intézmény kozosségét az intézmény alkalmazottai, a sziilok és a tanulok alkotjak.

1. Sziiléi Szervezet
Az intézményben a sziiléknek a Knt. 73.§ meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik
teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.
Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok koziil két f6s munkakozdsséget valasztanak. Ez a sziil6i testiilet
jogosult eljarni az osztalykozosség valamennyi sziiléje képviseletében. Az osztalyok sziil6i
munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola vezetéséhez.
Az iskolai Sziildi Szervezet munkajaban minden egyes osztdly sziil6i munkakdzosségének tagjai
vesznek részt. Az alapfokli miivészeti iskola egy-egy sziilot delegal az iskolai Sziiléi Szervezetbe,
melynek feladata az intézmény egészét érintd ligyben torténd eljards. Az alapfokt miivészeti iskola két
szil6t delegal a Sziiléi Szervezetbe (egy fot a zenetanszakosok, egy fot a mas tanszakos részérol).
Az iskolai Sziiléi Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint a fele jelen van.
Az iskolai Sziiloi Szervezet valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az elnokét, aki
kozvetlentil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanya sziikség szerint, de legalabb félévenként iil 6ssze. Az igazgato
az llésen ad tajékoztatast az intézmény munkajarél, az intézményben folyé Integracidos Program
megvaldsitasarol.
Az iskola Sziil6i Szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasarol tajékoztatja a nevelbtestiiletet és a fenntartot. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldbtestiilet értekezletein.

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

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

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

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
mitkodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

1.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrdl, az intézményben folyo
Integracidos Program megvalosulasarol a Sziildi Szervezetet évente két alkalommal az igazgatd
tajékoztatja.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az osztalyfonokok kotelesek tajékoztatni.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forméak szolgalnak:

= sziil6i értekezletek

= csaladlatogatasok
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= mentorpedagogusok haromhavonta szovegesen értékelik a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
tovabbhaladésat, mely a sziilovel torténd személyes megbeszélés keretében keriil aldirdsra.

= aneveldk fogadoorai

= nyilt tanitasi napok

= irasbeli tajékoztatok az ellendrzd konyv utjan és a tdjékoztatd flizetben

= osztalyfondki, szaktanari vagy sziil6i kezdeményezésre egyéni beszélgetés formajaban

A sziil6i értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza. A fogadoorak idejét az iskola épiiletében jol

lathato helyen kifliggesztjiik.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, neveldtestiilettel, a Sziiléi Szervezet elndkével.

2. A nevelétestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak és az oktatdo-nevelé munkat kdzvetleniil segitd felséfoka
végzettségli alkalmazottaknak a kozossége, a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet a nevelési €s oktatési kérdésekben,
az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevo
jogkarrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= anevelési, illetve a pedagogiai program modositasanak elfogadasa,
= aszervezeti és milkodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa,
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa,

= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
= anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

= ahazirend elfogadasa,

= atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének elfogadasa,

= atanulok fegyelmi {igyeiben valo dontés,

= atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

= jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményt nyilvanit tovabba az intézményvezetoi
palyazathoz készitett vezetési programrol. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a tantargyfelosztas
elfogaddsa elott, az egyes pedagogusok kiillon megbizdsanak elosztasa sordn, valamint az
igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és mitkodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset
benyu;jtasarol.

A nevel6testillet a feladatkdrébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra. A nevel6testiilet a fegyelmi
iigyekkel kapcsolatos jogokat atruhazhatja.

Nevelotestiiletiink feladatkorébe tartozo tigyek koziil az alabbiakat ruhdzza at:

FOszabaly szerint a tanuldk fegyelmi iigyeiben a nevelGtestiilet dont. [Nkt. 70. § (2) i) pont.] A
nevelGtestilet a feladatkorébe tartozo tigyeket a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol szo616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben (tovabbiakban:
R.) 4. § (1) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ)
atruhazhatja. Igy a neveldtestiilet fegyelmi eljaras esetében az SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhdzza
at:

1. Stlyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl szolo dontést a
neveldtestiilet az igazgatora ruhdzza at.
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2. A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztisat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a neveldtestiilet az igazgatdra ruhdzza at.

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

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

Az atruhazott jogkor gyakorlja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként, és modon — azokrol az iigyekrél, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve pedagogiai program,
tovabba a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasanal.

2.1. A nevelétestiilet értekezletei, forumai

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= tanévnyitd értekezlet

= tanévzaro értekezlet

= tajékoztatd- és munkaértekezletek

= félévi munkat értékel6 értekezlet

= nevelési értekezlet

= rendkiviili tantestiileti értekezletek

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak tobb mint a fele, vagy az igazgat? illetve
a Sziildi Szervezet kéri az ok megjeldlésével.

A neveldtestiilet ilése akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben titkos szavazassal dont. A nevel6testiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

2.2. Az intézményi értekezletek

A nevelétestiilet tagjainak személyi iigyeire vonatkoz6, a pedagogusok és tanulok magatartasat,
munkéjat értékeld megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak illetve a vitaanyag is szolgalati
titoknak mindsiil, azt a nevelotestiilet minden tagja kdteles megdrizni.

Aki a szolgalati titokkorbe tartozo kérdést, adatot, tényt vagy informaciot kiszolgaltat, mas jogosulatlan
személy vagy szervezet részére hozzaférést enged, vagy hozzaférhetévé tesz, az szolgalati titkot sért,
mely fegyelmi feleldsséggel jar. A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Knt. 62. §-a szabalyozza.

3. Szakmai munkakézosségek

A nevelbtestiilet azonos vagy hasonld szakmai képzettségli tagjai szakmai munkakozosségeket
hozhatnak 1étre, ha a munkak6zosségben legalabb 06t pedagdgus vesz részt. A szakmai
munkakdzosségeket célszerli a szakmai munka koordinalasa érdekében 1étrehozni.

A Knt. 71.§-a szerint a munkakozosségek az intézmény vezetésének szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak az intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai munkakdzosség vezetdt valasztanak a munkakdzdsség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

= koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka kiilonboz6 teriileteit

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

= figyelemmel kisérik a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényesiilését, segitik az adott
szaktargyat tanito tanarok egytttmikodését

= sziikség esetén a munkakozosségek dontenek az adott tantargy évfolyamonkénti, osztalyonkénti
felmérésének modjardl
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= veégzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését, illetve a mas intézmények altal meghirdetett
versenyen valo részvételt

= segitik a pedagdgusok onképzesét, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat

= tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget

= szaktargyuk fejléddése érdekében eldsegitik a pedagogusok innovacids tevékenységét

= javaslatot adnak a kdltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszk6zok felhasznalasarol a kotelezo
eszkOzbeszerzés végrehajtasahoz.

= aziskolai belsd vizsgéak tételsorainak 6sszeallitasa, értékelése,

= segitségnyljtas a munkakdzosség-vezetdje részére, az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

= Javaslatot tesznek azon hatranyos helyzetli tanuldkra, akiket az intézményvezetd sajat
hataskorében bevehet az Integracios Programba.

3.2. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai
= az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan alakitja munkakdzdssége
munkarendjét
= segiti, szervezi a munkakozosség folyamatos tevékenységét
= {gyel a szaktargyi kovetelmények iddaranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti elérehaladast
= javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, véleményezi a
munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését
= képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elbtt és az
intézményen kiviil
= palyakezdé kollégak szakmai segitségét, fejlodését elosegiti
= beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol évente kétszer az igazgato részére
= allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakozosség tagjait,
oralatogatast rendszeresen végez a tapasztalatok atadasa céljabol
= figyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat
= koordindlja a tanulok tanulmanyi versenyeken valo részvételét
= segiti a gyakorlaton 1év6 egyetemista, foiskoléds hallgatok szakmai felkészitését
= kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztettt tanulok komplex,
korai, jelz6-és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.
A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3. Nyelvi munkakozosségek tagjai
Az iskolaban nyelvet oktato tanarok, az anyanyelvi tanarok (lektorok), a két tanitasi nyelvii osztalyok
tanitoi, a célnyelven oktaté tanitok, tanarok, a két tanitasi nyelvii osztalyok osztalyfonokei

4. Az osztalyfonoki munkakozosség
Az intézmény specidlis helyzetben 1év0 legnagyobb szamii munkak6zOssége az osztalyfonoki
tevékenység segitésére szervezddo osztalyfonoki munkakdzosség.
Minden pedagdgus az osztalyféndki megbizasaval automatikusan az osztalyfonoki munkak6zosség
tagjava valik.
Az osztalykozosseég ¢lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot,
a tagozatvezetd, igazgatohelyettes €s az osztalyfonoki munkakodzosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.
Az osztalyfénoki megbizas elfogadasa aldl felmentés az alabbi esetekben kérheto:
= négyévi osztalyfonoki feladat ellatdsa utan egyévi pihendido
= harom év alatti gyermek nevelése
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= palyakezd6 pedagdgus esetén a munkaba allast kovetd két évben
= tartds egészségligyi probléma fennalldsa esetén

= rendkiviili esetben

Az osztalyfénokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

4.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét,

- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a személyiségfejlodés tényezdit
figyelembe véve egylittmikodik az osztaly didkdnkormanyzatinak képviseldivel, segiti a
tanulokozosség kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat, latogatja oraikat,

- aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat).

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti,

- sziil6i értekezletet tart, csaladot latogat, az ellen6rz6 konyv utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket
a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérdl,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (az osztalynaplo preciz vezetését, a félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot stb.).

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

- gondoskodik osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatarol,

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasiara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

- részt vesz az osztalyfonoki kozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

- a nevel6é-oktatd munkajahoz tanmenetet készit

- nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakuléasat.
Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztettt tanulok korai jelzo és pedagdgiai tAmogatd rendszerének
mikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

5. Munkacsoportok (teamek)
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak 6nszervezddés, a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsadg dontése alapjan.
A csoportok munkajukrol kételesek beszamolni a tantestiiletnek.

6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
A nevelétestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezeto és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- iskolavezetOség iilései

- kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

- IPR management iilései

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldiben illetve a nevel6i folyoson elhelyezett hirdet6tablan

keresztil értesiti a neveléket, valamint a 1étrehozott kdz6s online feliileten keresztiil.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

- az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol.

- aziranyitasuk ala tartozo pedagogusok kéréseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy munkakori
vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal.

7. A tanulok kozossége
Az azonos évfolyamra jaro és kdzos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséghez tartoznak.
Az osztalykozosség élén, mint pedagogus-vezetd az igazgato altal megbizott osztalyfonok all.
Az osztalykozosség kiildotteket valaszt és delegél az iskola didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.
Az iskolaban miikodé DOK sajat munkaterve alapjan tevékenykedik.
A tanuldk jogait és kotelességeit a Knt. 45-46.§-ai, valamint a hazirend szabalyozza.

8. A Diakonkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. (Knt. 48.§) A diakonkormanyzat

tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat munkajat a tanulok

altal felkért nagykort személyek segitik, akik — a diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhatnak a

diakonkormanyzat képviseletében.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont:

- sajat mikodésérol,

- adidkdnkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- aziskolai didkdnkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és mitkodtetésérol,

- a tajékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradid) szerkesztésége tanuldi vezetdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokdzosség fogadja el, és a

nevelOtestiilet hagyja jova.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,

berendezéseit.

Az iskolai diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezo kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

- aziskolai szervezeti és mikddési szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor,

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasakor, ill. mdédositasakor.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak

valasztott tisztvisel6i érvényesitik, akik heti rendszerességgel Osszeiilnek az aktualis feladatok

megbeszélése céljabol.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a didkdnkormanyzat

mitk6désének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A kozgyiilésen az iskola

igazgatojanak tajékoztatnia kell a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A

diakkozgytlés 0Osszehivasat a didkonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés

Osszehivasaért az igazgatd felelds.

A diakkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKAREND

1. A miikédés rendje

Az iskola nyitva tart a szorgalmi id6ben hétf6tol- péntekig 7 - 19 6ra kozott. Szombaton, vasarnap €s
munkasziineti napokon zarva tart.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az
igazgato adhat engedélyt.

Kapunyitas: reggel 07.00 6rakor
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—reggeli ligyelet: tanari — 07.00-t6l, telephelyenként egy iigyeletes tanar, 07.30-t6l telephelyenként tobb
iigyeletes tandr.

Kapuzaras: 19.00 érakor (a Fényes utcai telephelyen a csarnok fel8li bejarat 21.00 érakor), az Uttord
utcai székhelyen hétfon és csiitortokon 20.00 orakor.

1.1. A tanitas rendje

Becsengetés, orakezdés: 08.00 orakor

A tanorak id6tartama: 45 perc.

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

Az alapfoku miivészeti oktatdsban a tanitas 13.00 6ratol kezdddik és 19.00 oraig tart. A tanitasi ora ideje
a hangszeres fotargyi orak esetén 30 illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45 percesek.

1.2. Sziinetek

A tizdrai szlinetben a tanuldk a tanteremben maradnak az orat tartd nevelOvel egyiitt. A tanulok
kulturaltan elfogyasztjak tizéraijukat, s az étkezés utan, jo id6 esetén az udvaron, rossz ido esetén a
tanteremben vagy a folyoson tartozkodnak.

A 10 perces sziinetekben — jo id6 esetén — minden tanul6 az iskola udvaran leveg6zik. Egyéb esetben a
folyoson, illetve a tantermekben tartozkodnak tanuldink. A hetesek a sziinetekben a tanteremben
tartozkodnak, €s gondoskodnak a tanterem kiszelldztetésérol, és a tabla letdrlésérél. A tanitas és a
foglakozasok ideje alatt gyermek nem hagyhatja el az iskola épiiletét.

1.3. Ebédeltetés

Az ebédeltetés 11.30 - 14.30 oraig tart.

A Fényes utcai telephelyen a csoportok beosztasat az érarend fiiggvényében késziti el az also tagozat
igazgatohelyettese, majd az kifiiggesztésre keriil az ebédlében. A felsds tanulok taskaikat, kabatjaikat a
kijelolt helyen rakhatjak le. A felsd tagozatosok az drarendjiik alapjan folyamatosan ebédelnek. Az
ebédsziinet ideje 30 perc. Az ebédeltetés rendjéért a feliigyel6 neveldk a feleldsek.

1.4. Benntartozkodas rendje

igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel.

Az iskola teriiletén 07.40-t6l — 14.00 6raig a tanulok részére a tanitasi 6ran a mobiltelefon hasznalata
TILOS! A pedagogusok késziilekeiket a tanitasi oran szintén kotelesek kikapcsolni.

A sziilok az iskola épiilete el6tt varhatjak meg gyermekiiket. A tanorat és tanoran kiviili foglalkozasokat
nem zavarhatjak.

Az intézményben levo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Rendkiviili esetben
az igazgato illetve helyettesei engedélyt adhatnak a telefon hasznalatara. Telefonalni hivatalos tigyben
a titkarsagrol és az igazgatdhelyettes irodajabol lehet.

A tandran kiviili tevékenység keretében szervezett, iskolan belill zajlo foglalkozasok zavartalan
lebonyolitasaért, illetve a terem rendjéért a foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket (rajz, fizikai el6ado, aula,
szamitastechnika, nyelvi termek, tornaterem), illetve a foldszinti tantermek ablakait zarni kell, melyekért
minden esetben az orat tarté pedagogus felel.

A vezetok benntartozkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 07.30 és 16.00 o6ra kozott, valamint a sziil6i értekezletek
idején, az igazgato és helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia. A telephelyeken
a munkarendjében meghatarozott idében tavozd vezetd utan a szervezett foglalkoztatast tarto
pedagogusok €s a sportszervezd tartoznak feleldsséggel az intézmény rendjéért. A takaritok illetve a
csarnok esetében a sportszervezé gondoskodnak az épiilet zarasarol.
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1.5. Hivatalos ligyek intézése
A hivatalos tigyek intézése tanuloknak (iskolalatogatasi igazolds kiadésa, diakigazolvéany, stb.) az
iskolatitkari irodaban torténik: hétfé — péntek reggel 08.00-t61 6rakozi sziinetekben, valamint 12.40-t61
13.00 oraig (sziil6knek sziikség szerint).
Az iskolatitkar az alabbi idépontokban all az intézmény dolgozdinak rendelkezésére hivatalos tligyeik
intézésé¢hez:
hétf6 10.00-12.00
kedd 13.00 — 14.30.
szerda 10.00 — 12.00
csiitortok 13.00 — 14.30

Az iskola gazdasagi ligyintézéje az Uttord utca 15. szam alatt kialakitott pénztarhelyiségben az alabbi
idépontokban tart pénztari 6rakat:
hétfo, kedd, csiitortdk 08.00 — 12.00
szerda 08.00-12.00, 13.00-16.00
Az intézmény vezetdje alkalmanként, indokolt esetben (étkezési téritési dij, miivészeti téritési- és tandij
fizetése) ettdl eltérd nyitvatartasi rendet is megallapithat.

2. A dolgozok munkarendje

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

2.1. A nevel6 - oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok munkarendje

E munkakdrbe tartozéd dolgozok munkarendjét az igazgatd hatarozza meg, az intézmény zavartalan
mitkodésének figyelembevételével. Munkakori leirasukban kell részletezni a munkarendre és a
munkaidére vonatkoz6 szabalyokat.

2.2. A pedagoégusok munkarendje

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelez6 draszambol, valamint a nevel6-oktatdé munkaval és a
tanulokkal 6sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all: (40 ora/hét)

A pedagogusok napi munkaidejét, helyettesitési és tigyeleti beosztasat az igazgatohelyettesek allapitjak
meg az Orarend fliggvényében.

A napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az iskola feladatellatdsanak, zavartalan mikddésének
biztositasat kell érvényesiteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozasi oraja elétt az intézményben illetve egyéb programok
el6tt, annak helyén megjelenni.

A pedago6gus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésbb
az adott munkanapon 7 ora 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy a helyetteseknek.
A hianyz6 pedagogus a helyettesitendd tananyagrol tajékoztatast ad.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetéség szerint -
szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagbdgusok szamara - a kotelez6 oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval osszefiiggo, illetve
az intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd, az igazgatohelyettes adja.

2.3. A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

Az iskolai tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje
minden évfolyamon a Knt. és a tanév rendjében meghatarozott tanitasi napbol all.

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

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az éves munkaterv tartalmazza:

- atanév rendjét

- atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat

- azuj tanév feladatait

- atanév tandran kiviili foglalkozasait

- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepélyek idépontjat, modjat
- neveldtestiileti értekezletek idejét, téma;jat

- munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat

- atanitas nélkiili munkanapok idépontjat

- hagyomanyapolas alkalmait, formait, id6hoz kotottségét (Rakoczi hét, Nyilt napok)
- azellen6rzési tervet

4. Tanitasi orak rendje

Az elso tanitasi ora 8 orakor kezdddik.

A délutani foglalkozasokat 19.30 oraig be kell fejezni. Az IPR keretén beliil megtartott egyéni és
csoportos foglalkozdsokat lehet6ség szerint az osztalyteremben tartjdk a mentorpedagdgusok
(osztalybarat kornyezet).

Az intézményben 6rarend szerint kell biztositani a hittanorak megtartasat.

Rendkiviili esetekben az orak, illetve sziinetek roviditésére az igazgatd adhat engedélyt.

rer e r

tantestiilet tagjai jogosultak. Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-vezetok
rendszeresen latogatjak a tanorakat. Az osztalyfonokok latogathatjdk az osztalyukban tanité szaktanarok
orait. Kezd6 pedagdgusok orait latogatjak a kijelolt mentor pedagogusok. Sziilok szamara a Nyilt
napokon van lehet6ség a tandrak meglatogatasara. Minden egyéb esetben latogatasra csak az igazgato
adhat engedélyt.

A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdé vagy
megbizottja tehet.

5. Az ligyeleti rend

Az ligyeletes neveld kotelességei:

Az ligyeletes nevelOk beosztasi teriiletiikon feliigyelnek a rendre, tisztasagra!

Az ligyeletes neveld osztalya - beosztasi terliletiikdn, 6nallo feleldsi rendszert miikodtetve gondoskodik
a terlilet tisztasagarol!

Kisebb baleset esetén az ligyeletes nevelonek kell ellatnia a tanulot, sziikség esetén orvoshoz kell vitetni,
ment6t kell hivni — az intézmény vezetéjének, illetve a baleset helyszinén orat vagy tigyeletet tartd
pedagogusnak a balesetet jelenteni kell, és az iskolatitkar segitségével a baleseti jegyzékonyvet el kell
készitenie.

A tanari ligyelet helyét, id6tartamat minden évben - az el6z0 évek tapasztalata alapjan - az
igazgatohelyettesek szervezik meg a tagozatukban. Tapasztalataikat a félévi és év végi értekezleteken
Osszegzik a nevel6testiilet szamara.

Tanuléi iigyelet
A tanuloi ligyeletet a kijeldlt osztalyok latjak el. Az ligyeleti helyeket az iskola adottsagai, sziikségletei
szerint kell meghatarozni.

Ugyeletes feladatai:
- az iigyeletet ellato tanarok munkajanak segitése,
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- kiilonos figyelmet kell forditani az osztalytermek atadasara-atvételére, az orakdzi sziinetekben az
udvarra torténo le-, ill. felvonulasra.
Meghatarozott id6kozonként értékelni kell az ligyelet tevékenységét.

6. Az intézmény létesitményei

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegovas szem el6tt
tartdsaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért

az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért

az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért

- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi és balesetvédelmi okok miatt a fizikai eldadoban, az aulaban, a csarnokban és a
szamitastechnika teremben tanulok csak tandri feliigyelettel tartozkodhatnak. A tornatermi 6ltozoket
tanitasi ordk alatt zarva kell tartani.

6.1. Iskolai konyvtar miikodése

Az intézményi konyvtar hasznalati és miikodési rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata és
gylijtokori szabalyzata hatiarozza meg.

A konyvtar alapfeladatai

III/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

a hasznalok tajékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gytjtokorbe ill6 dokumentumok beszerzése

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

a dokumentumok épségének megovasa

a kolcsonzési fegyelem megtartatasa

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

a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

az elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

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

a letétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartas vezetése

a konyvtar kulcsai az intézmény portaszolgalatan talalhatdbak - masnak csak rendkiviili esetben
feljegyzés készitése utan adhato ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:

- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

- szépirodalom — rendszo szerint betlirendben

- elektronikus dokumentumok — leltari szam szerinti sorrendben

- folyoiratok — cimek sorrendjében

- tankOnyvek — tantargyak szerint

- segédkdnyvek— tantargyak szerint

- letétek — kihelyezve

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

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybol valo kivonas a vonatkozo rendeleteknek
megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegzd elhelyezése €s a leltari szam feltiintetése:

- konyveken

29



- folyoiratokon

- elektronikus dokumentumokon

- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:

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

- a tartés megOrzésre szant dokumentumokrél: konyvek (betlijel nélkiili leltari szdmuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

- a nem tartés megérzésre szant dokumentumokrol: varhatéan 3 évnél tovabb nem maradnak
hasznalatban

- a selejtezett dokumentumok listdzasa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol

- a leltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idokozonként.

Az egyedi leltdrkonyv mellett az dllomany ardnyainak tiikroztetése érdekében csoportos leltarkdnyvet
is vezetiink.

4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:
- a felhasznalok felkészitése a keres6k hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.

I11/2. Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok

Az éllomany egyéni és csoportos hasznalata altaldban nyitvatartasi idében és kizarolag a konyvtari
személyzet jelenlétében torténik. Az allomany csoportos haszndlatit eldre be kell jelenteni. A
konyvtarpedagdgiai programban szereplé orak megtartasaért a konyvtarostanar felel, azok éves
beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktandrokkal egyeztet. A helyi pedagogiai
programban szerepl0 konyvtari szakorak id6pontjat az érdekelt szaktanar eldre egyezteti a
konyvtarostanarral.

IV. A konyvtar kiegészito feladatai

A konyvtar lehetové teszi, hogy az intézményben miikddo tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok,
klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok €s a pedagogusok hasznalhassak.

A felhasznaldknak olvasdi szamitogépeket, nyomtatdt, fénymasolasi és szkennelési lehetdséget,
biztositunk. A tartdés hasznélatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kdlcsonozhetd
dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kozremiikodiink az iskolai
tankonyvellatasban.

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil
hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény
informatikai eszkdzoket.

7. Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje

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

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését megovja,
mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje. Az épiiletek folyosojanak, osztalytermeinek, azok
Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott karokrol
az osztalyf6nok koteles a sziilét értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a kartérités
részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

Gondatlan karokozas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kotelezo legkisebb munkabér —
a karokozas napjan, érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven
szazalékat. Szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb
munkabér — a kdrokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Osszegét.

A tarsadalmi tulajdon védelme, az iskolai létesitmények, helyiségek, felszerelések, berendezések
allaganak ovasa az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak kotelessége. Karokozas esetén
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értesiteni kell az ligyeletes tanart. A neveldi szobaban elhelyezett javito fiizetbe, illetve a gondnoknak
kell jelezni a javitandd eszkdzt, meghibasodott berendezési targyakat.

Az iskola teriiletén, ha barkit baleset ér a feliigyeletet ellatd pedagdgus koteles a balesetrdl a legrovidebb
uton értesiteni a sziil6ket. Azokat a baleseteket, amelyekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, a balesetet
szenvedett tanulo esetén a felligyeletet ellatd neveld haladéktalanul jelenti az iskola vezetdjének.

A tarsadalmi tulajdon védelmének f0 teriiletei:

- tizvédelmi és munkavédelmi eldirasok betartasa,

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

A tantermek, foglalkoztat6 termek rendjéért, butorzataért a szaktandr, illetve az osztalyfénok a felelds.
A tantermek dekoralasat, a szemlélteté eszkozok kihelyezését az osztalyfonokok iranyitasaval kell
elkésziteni.

A létesitmények hasznalati rendje:

A tanulodk altal igénybe vett termek hasznalatat, a magatartasi normakat a Hazirend tartalmazza.

A szaktantermek nyitasa, zarasa az orat tarto nevelo feladata.

Az alsé tagozat termeibe a tanulok 7.45 orakor mehetnek be az osztalytanitoval

Tantermek zarasa: az alsé tagozat termeit az osztalytanito, illetve az ott dolgozo takarito zarja.

A tantermek mindenkori rendjéért a hetes felelGs, aki az utolsd orat tartd neveldvel egyiitt, utoljara
hagyja el a termet.

A szertarak rendjérél a mindenkori szertarfelel6s gondoskodik.

8. Az intézmény helyiségeinek hasznalati és bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat
- az intézmény barmely dolgozojanak javaslatara az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az
igazgat6 dont a fenntarté vagyon rendeletének és a Ptk. szabalyainak figyelembe vételével.

Az intézménybe lépés és benntart6zkodas rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban
nem allék esetében:

Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézd
személyek tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiség
bérlete esetén). Az iskolaba latogatokat a portas utbaigazitja a titkarsagra, fogadoora esetén a neveldi
szobaba a nevelokhoz. Tavozasukat a portas figyelemmel kiséri.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak igazgatoéi engedéllyel, atvételi
elismervény ellenében, a kar megtérittetésére vonatkoz6 intézményi igény elismerésével lehet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az épiileten beliil csak a megallapodas szerinti
idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

9. A szaktantermek miikodési rendje

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

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

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti miikodését,

- segitse eld az intézményben foly6 oktatd- és neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfelelé mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzeésérol,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6- és oktatdmunkdjaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

- a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok hatranyanak csokkentése, esélyegyenlGség
biztositasa,

- az Onértékelés sordn, a pedagogus esetében a pedagdguskompetenciakra épiilé nyolc teriileten,
a vezetd esetében az intézményvezetdi kompetencidkra épiil6 Ot teriileten, az intézményi
onértékelés esetén pedig a hét teriileten megfogalmazott elvarasoknak vald megfelelés.

Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Ellendrzést végezhetnek:

- Az igazgato és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk vagy egyéb
megbizasuk alapjan.

- Az igazgato vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetok a szaktargyukkal 6sszefliggd
teriileten.

- Az igazgatd vagy helyettesei felkérésére az IPR management tagjai az integracids program
végrehajtasaval kapcsolatban.

- A fenntarté megbizott képviseldi

- Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében koznevelési szakérto.

- Belso ellendrzési csoport tagjai az intézményi onértékelési tervben rogzitett litemezes alapjan.

Az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hidnyzasok, osztalyzatok

beirasat, a haladasi naplo vezetését, az iratkezelés altalanos szabalyzatadban megfogalmazottak szerint.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.

2. Az ellenorzés modszerei

- atano6rék, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata

- témazarok illetve nagydolgozatok vizsgalata

- beszamoltatas szdban és irdsban

- az onértekelési kézikdnyvben rogzitett modszerek.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival kell
megbeszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzesi feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozo kijeldlését, az iskolai munkaterv részét képezo belso ellenérzési terv hatdrozza meg.
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VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, bovitése, valamint az iskola jo hirmevének megdrzése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

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

1

. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zészlaja: Fehér szinli mezdben, Rakoczi cimer, arany himzéssel II. Rakoczi Ferenc
Altalanos Iskola, Téglas felirat.

Helye: igazgatoi iroda.
A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak
kotelez6 tinnepi viselete:

= Lanyoknal: fehér bluz, sotét szoknya, sotétkék sal, az iskola cimerével.

=  Fiukndl: fehér ing, s6tét nadrag, sotétkék nyakkendo az iskola cimerével.
Az iskola minden évben, tagozatonként kiilon évkonyvben oOrokiti meg a tanév legfontosabb
eseményeit, rendezvényeit, versenyeredményeit.
Iskolank névadoja emlékének apolasara minden év aprilisaban megrendezésre keriil a Rakoczi hét,
melynek keretében tanuldink vetélkedokon mérhetik dssze tudasukat.
Intézményiinkben minden évben Rakoczi-dijjal jutalmazzuk a legeredményesebb 4. és 8.
évfolyamos 2-2 tanulot.
Pedagogus kollegak részére szintén minden tanév végén szavazas alapjan itéljiikk oda a Felnott
Raékoczi-dijat, kiemelked6 oktato-neveld munkaja jutalmaul.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Zenei vilagnap megiinneplése (oktober 1.)

Allatok Vilagnapja (oktober 4.)

Aradi vértanik oktober 6. megiinneplése

Oktober 23. Nemzeti iinnep

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

Hélaadas napja (november 4. csiitortokje)

Mikulés napi linnepség

Eziistcsengd

Nyilvanos hangversenyek (6szi, karacsonyi, tavaszi)
Karéacsony

Tanszaki bemutatok, kiallitdsok

Farsang osztalykeretben illetve iskolai szintli rendezvényként
Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatairdl (februar 25.)
Iskolai Jotékonysagi bal szervezése

Marcius 15. Nemzeti linnep

Babszem Jank6 népmesemondé verseny

Viragvasarnap

Nagypéntek

Husvét

Mennybemenetel napja

Piinkosd

Rékoczi hét

Egyiitt Szaval a Nemzet

Koltészet napja (aprilis 11.)

Megemlékezés a holokauszt aldozatairol (aprilis 16.)

Fo6ld Napja (aprilis 22.)

Madarak ¢és Fak Napja (majus 10.)
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- Pedagogus kirandulas (az épiileti széttagoltsag miatt a kozosségépités fontos szintere, ahol a
kiilonb6z6 tagozatokon tanité pedagodgusok egyiitt, kotetlen formaban tolthetik el az id6t)

- Anyak napja megiinneplése

- Gyermeknap

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- Pedagbgusnap

- Ballagas

- Tanévnyito és tanévzard linnepség

- Julius 22. a nandorfehérvari diadal emléknapja

- A telepiilési rendezvényeken torténd fellépés az intézményvezetés szervezésében.

VII. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

A tanorai foglalkozasok mellett az intézmény a tanulok érdekldése, igénye szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez, amennyiben a jelentkez6 tanulok szama eléri az eldirt 1étszamot.

1. Az egyéb tandran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozdsokra valo6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok kivételével —
Onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés el6z6 tanév majus 20-aig torténik, és egy
tanévre szol.

A felzarkoztatod foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jel6lik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezé. A halmozottan
hatranyos helyzeti tanulok részére sziildi nyilatkozat alapjan fejleszto foglakozasokat szerveziink.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezeto
nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk
alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfondk a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka elOsegitése érdekében évente egy
alkalommal az iskola évesmunkatervében meghatarozott iddpontban vagy honapban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulést szerveznek.

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

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elOsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelOsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehet6séget (menzat) biztosit.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai kdnyvtar miikddésének szabalyait jelen szervezeti €s mitkodési szabalyzat tartalmazza.

2. Jelenleg miikodé foglalkozasi formak

- Napkézi otthon.

- Tanuldészoba.

- Felzarkoztato foglalkozasok.

- Tovabbtanulasra felkészito foglalkozasok szervezése. (Az évenként induld foglalkozasok jellegét,
idétartamat, rendjét az igazgato allapitja meg.)

- Valaszthat6 angol-német nyelvvizsgara el6készito foglalkozasok.

- Halmozottan hatranyos helyzetii tanulok egyéni haladasi iitemét segitd foglakozasok.

- A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a Téglasi DSE-ben. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt a diakok.
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A DSE az edzéstervben foglaltaknak megfelelden haszndlja az iskola sportlétesitményeit.
Az iskolai diaksport foglalkozasai a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott napokon
¢s idében az ott meghatarozott sportdgakban felndtt vezetd irdnyitasaval kell megszervezni.

- Internet foglalkozasok

- A muvészeti iskoldban tanulmanyi kiranduldsnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatdkon,
kiallitdsokon vald részt vétel, hangversenyek, operaeldadasok, muzeumok, tancmiivészeti
eléadasok latogatasa. Ha a tanuld szereplésére is sor kerdil, lehetéleg biztositani kell a szaktanarok
részvételét.

- Kozlekedési szakkor

- Tomegsport foglalkozasok (heti oraszdmat évente hatarozza meg az intézmény igazgatdja a
testneveld tanarokkal egyeztetve). A tomegsport foglalkozasok heti draszama évfolyamonként
legalabb 1 ora.

- Enekkar. A tanuldk Onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikkr6l a karvezetd
gondoskodik, az alapfokt miivészeti iskola tanuldinak részvétele ajanlott.

- Hit és vallasoktatas. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Bibliaismeret vagy az erkolcstan oktatas koziil valaszthatnak a tanulok. Az iskola a
hit és vallasoktatashoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi. Az egész napos iskola (iskolaotthon)
miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

VIIL. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES FORMAI

1. A tanulok felvétele és atvétele

A tanuloi jogviszonyt a Knt. 50. §-a szabalyozza.

Tanul6i jogviszony felvétellel vagy atvétellel létesithet6. Mindkét modon torténd jogviszony
létesitésérdl az igazgatd dont.

A soron kdvetkezé tanévben inditandd osztalyok szamat a fenntartdé hatarozza meg. A csoportok
jellegének meghatarozasa a tantestiilet feladata.

Az iskolavezetésnek, a munkakdzosségeknek a sikeres beiskolazas érdekében az iskolardl, a realis
lehetdségekrdl sokoldalu tajékoztatdé munkat kell folytatni. A felvétel és atvétel helyi szabalyait a
Hazirend tartalmazza.

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

Az alapfoku miivészetoktatasi iskolaba minden tanév majus 20-aig kell a kovetkezo tanévre jelentkezni.
A sziil6 a jelentkezési lap kitoltésével irasban kéri a gyermek felvételét az alapfoki miivészeti iskola
valamely tanszakara. A sziild a jelentkezési lapon talalhatd nyilatkozat alairasdval vallalja, hogy
gyermeke 1 tanéven at részt vesz a tanodrakon. A felvételt az alapfoku miivészeti iskola intézményegység
vezetdje engedélyezi.

A zenemlvészeti ag tanszakaira ujonnan jelentkezoknek alkalmassagi vizsgat kell tenniiik. A tanuldk
alkalmassagat szakmai bizottsag vizsgalja, javaslatot tesz a tanszakra valo felvételre illetve elutasitasra
tovabba arra vonatkozoan, hogy melyik évfolyamra vegyék fel a jelentkezot.

Ha a tanul6 az alapfokil miivészeti iskola magasabb évfolyamara kéri felvételét, a jelentkezési lapjan
ezt fel kell tiintetnie. Kérelmérél a bizottsag kiilonbozeti vizsga alapjan dont, az alapfoku
mivészetoktatds kovetelményeinek és tantervi programjénak az adott évfolyamra meghatarozott
rendelkezései alapjan. A vizsga idOpontjat az igazgatd hatarozza meg.

A tanuldk jelentkezési lap leadaséval jelzik szandékukat a tanulmanyaik folytatasahoz.

A bizonyitvanyok leadasa a tanévzardt kovetd héten torténik, de legkésobb szeptember 1-jéig. A
beiratkozas a tanév els napjan torténik. Ha a tanuld mas iskolaban kapott valamely tanszakon
bizonyitvanyt, alkalmassagi meghallgatas nélkiil fel kell venni. Szamara 0j bizonyitvanyt nem kell
nyitni.
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Els6 osztalyosok beiratkozasa

Az elso osztalyosok beiratkozasanak részletes szabalyat a Pedagogiai Program tartalmazza.

A gyerekek elosztasa az alabbi szempontok figyelembevételével torténik:

- it — lany arényok,

nevelési tanacsado,

szakért6i javaslatok,

hatranyos helyzetii,

- halmozottan hatrdnyos helyzetii gyermekek aranya

Igyeksziink az 6vondket minél nagyobb mértékben bevonni a beiskolazasba.

Figyelembe vessziik, hogy minden osztalyba ardnyosan keriiljon problémas gyerek, igy a pedagogusok
terhelése is aranyosabb lesz.

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

3. A diakigazolvanyok kiadasanak, nyilvantartasanak rendje

Intézményiink a didkigazolvany kiaddsara jogosult intézmény. Az oktatdsi miniszter rendeletében
meghatarozottak szerint részt vesz az 01j diakigazolvany megrendelésében.

A diakigazolvannyal kapcsolatos adatokrol és tényekrdl nyilvantartast vezet. Bevonja a didkigazolvanyt
a jogszabalyban felsorolt esetekben, tovabba bevonja a lejart érvényességii didkigazolvanyt.

A nyomtatvanyok ¢és a diakigazolvanyok igényléséért, atvételéért, tarolasaért, kiadasaért,
érvényesitéséért, bevonasaért a nyilvantartasok vezetéséért az iskolatitkar a felelGs.

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatellatasra kijelolt személy munkavégzését az igazgatd
ellendrzi.

4. Tanuloi jogviszony megsziintetése

A Knt. 53. §-a szerint megsziinik a tanuloi jogviszony:

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

- az altalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzésérdl sz6lo bizonyitvany kidllitdsanak napjan,

- a tankotelezettség utolso éve szorgalmi idejének utolsd napjan, ha a tanuld a tanulmanyait nem
kivanja tovabb folytatni.

- kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan

Tanuloi jogviszony megsziintetése az alapfoka miivészeti iskolaban

e indokolt esetben ha a sziilo irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad az iskolabol - a bejelentés
napjan

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

e ha atanul6 tanuloi jogviszonyat — a tankoételes tanulo kivételével — fizetési hatralék miatt az igazgatd
a sziilo eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgélata utdn megsziinteti, a
megsziintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan. Kivételt képeznek ez aldl a
hatranyos helyzeta tanulok. Knt. 53§ 2 f,h 3

» ha a tanul6 egy tanitasi éven beliil tiz tanitasi 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul, feltéve hogy az
iskola a sziil6t legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

5. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozés a Hazirend feladatkore.

6.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeler 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
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A kovetkez06 esetekben kell fegyelmi eljarast lefolytatni:

- az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi

- durva verbalis agresszio,

- a masik tanul6 bantalmazasa,

- megsérti a jogszabdlyokban foglalt kotelezettségét,

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

- megsérti a hazirend,

- az iskola altal szervezett bels6 €s kiilso rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az intézmény belsé
szabalyzataiban foglaltakat,

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

- a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

- az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, drog) iskoladba hozatala, fogyasztasa,

- fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést okozhatnak
vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,

- az iskola tandrai/neveldi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése,

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

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azonnal. Ebben az esetben
a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
hatarnapija.

a) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:

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

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskort, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteto
eljaras igénybevételének lehetéségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast
lefolytatd nagykora személyt is. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétol
szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és
a kotelességszegd tanulo egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd kéri fel az
intézményben dolgozé nagykort személyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében megnevezi az
egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az igazgatd altal felkért személyt
valamelyik fél nem fogadja el, uj személyrdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztet0 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabb4, ha a bejelentés iskolaba(keHégimmba) torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyezteto eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megéllapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasardl (igy kiillondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito levél kikiildése) az igazgato feladata.

b) A tanuldval szemben lefolytatisra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanuld kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithat6 ellene. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilettél
kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgaté dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras
nem indithatd.

Ertesités:

A fegyelmi eljards meginditasarol a tanulét, a kiskord tanulé sziilojét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az
iskola - a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanulészerzédés
esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerl értesités ellenére, valamint a tanulo, a szild
ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni,
hogy azt a tanulo, a sziilé kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az
értesitést mindig igazolhato modon kell elkiildeni.)

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot sziilje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilot meghatalmazott képviseldje is
képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eloadja. Ha a meghallgatas soran a tanulé elismeri a terhére rott
kotelességszegést, akkor ezt jegyz6komyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas lefolytatisa
nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét
biztositani kell.

Targyalas:

38



Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A tirgyalasra a tanuldt és a kiskoru tanuld
szilgjét meg kell hivni.

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

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

A fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:
* atanuld és a sziil6 nyilatkozata,

* azirat,
* atanuvallomas,
e aszemle

*  ¢s aszakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni.

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

. a targyalas helyét és idejét,
. a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
. az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

A jegyzbkonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja a
jegyzokonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez
indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell biztositani
arra, hogy a tanulo, a sziild, (gazdalkodoé szervezetet) az 6ket érint6 kérdésekben az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
. a tanul6 maga ellen kéri,

. kiskora tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozo6 rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje jelzi azt a tanulo lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

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

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt. Ha a fegyelmi
eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljarasrol egy
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felfiiggeszté végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintet- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziintetd hatdrozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabésat,

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

€) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizarélag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigorii megrovds,

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa, (szocidlis kedvezményekre és
Juttatasokra nem terjedhet ki)

d) dthelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl,

f) kizards az iskoldbdl.

Tankételes tanuloval szemben az e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban és
az e¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek.
szerint jar el.

Kizaras az iskolabél fegyelmi biintetés tankdoteles tanuld esetében nem hajthato6 végre az Gj tanulo6i
jogviszony létesitéséig.

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

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

A fegyelmi biintetés hatdlya

A tanul6 — a megrovas és a szigor megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatilya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal
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b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltis az adott iskoldban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfelel6en rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli hatalyarél
is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:

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 osztdlydba,

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

d) az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a  jogviszony a

tanév végetol helyreall.

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

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni,
hogy a tanul6é — valasztasa szerint az iskolaban 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 koteles tanuloi jogviszonyat helyreallitani, azt
nem utasithatja el.

A tanuldi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolaboél fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a tanulo
jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulénak jogaban all kérelmezni felvételét.

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

A fegyelmi jogkdr gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggesztheti. Ha a felfliggesztés hatalya soran a tanuld 0jabb kotelességszegést kovet el, akkor a
fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatirozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok
szlikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének (ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).
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Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha
a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorua tanul6d esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt jegyzOkonyvben rogziteni
kell.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszeges
érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foka hatarozattal szemben:

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanulo esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell a fenntartonak cimezve
az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokll fegyelmi jogkdr
gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell a fenntartdhoz az els6foki fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével egyiitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarté jar el, és hoz masodfoku dontést:

a) a jogszabdlysértésre vagy az intézmény belsd szabdlyzatdnak megsértésére hivatkozassal
benyuijtott kerelem.

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

a) a kérelmet elutasithatja,

b) a dontést megvaltoztathatja, vagy

C) a dontést megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatasi intézményt 0j dontés meghozatalara
utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokl hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetéséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldkézosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotdl, valamint az ifjasagvédelmi, csaladjogi teriileten
mitkddo szolgalattol.

Az oktatasiigyi kdzvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.
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IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében, feltarasaban és
megsziintetésében.

Ennek érdekében egyiittmiikodik:

- Téglasi Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a Szakértdi Bizottsaggal,

- Kormanyhivatal gyamiigyi részlegével,

- a Megyei Pedagogiai Intézettel, és egyéb Pedagdgiai Intézetekkel

- aHajda-Bihar Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Hajdihadhazi Tagintézményével,

- oktatast végzo szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért felelds az igazgatd és az adott tagozat vezetdi
valamint a gyermek-, és ifjisagvédelmi felelds.

1. Az intézmény allandé kapcsolatot tart kiillonosen
- Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személlyel,
- Téglas Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak illetékes irodaival, szakembereivel,
- avarosi onkormanyzat képviseldivel,
- avarosi 6vodaval,
- a Varosi Konyvtar és Kulturalis Kozponttal,
- altalanos iskolakkal, miivészeti iskolakkal
- aziskolaorvossal, a fogorvosokkal és a védonékkel
- kozépiskolakkal,
- Rendorséggel,
- egyhazi intézményekkel, vezetdivel,
- A Téglasi Iskolas Gyermekekért Alapitvannyal,
- a Téglasi Polgardrséggel,
- Bek Pal Kertbaratkorrel,
- Nyugatrol Keletre Egyesiilettel,
- A Hajdiboszorményi Tankertileti Kozponttal
- A Tehetségsegité Tanaccsal
- Két Tanitasi Nyelvii Iskolak Egyesiilete.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, €s az igazgatohelyettesek.

Iskolank a sporttevékenysége révén kapcsolatban all

- Téglas Varosi Sportegyesiilet
- Megyei Diaksport Szovetség
- Megyei Labdarug6 Szovetség
- Magyar Kézilabda Szovetség
- Magyar Didksport Szovetség

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a DSE elndke felel6s.

Az intézmény kiilfoldi testvériskolai kapcsolatot tart fenn a németorszagi Affalterbach varosanak
oktatasi intézményeivel €s a lengyelorszagi Ludwin véarosanak kozépiskolajaval, €s a Szatmarnémeti
Mivészeti Iskolaval.

Part vagy parthoz k6t6do szervezet nem muiikodhet az iskolaban.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathato, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
szOl, és az egészséges ¢letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi kdzéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

X. VEGYES RENDELKEZESEK
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1. Pedagogiai program

A fenntarté a II. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola Pedagdgiai Programjat és a helyi tantervét az intézmény
alapdokumentumaként elfogadta.

Az intézményi Pedagdgiai Program, az SZMSZ és mellékletei az igazgatd irodajaban, az intézmény
konyvtaraban és valamennyi intézményegység neveldi szobajaban megtalalhatoak és ott folyamatosan
megtekintheték. A sziilok ¢és mas érdeklédok az iskola Pedagogiai Programjardl, Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzatarol, illetve a Hazirendrdl az iskola igazgatdjatol, valamint az
igazgatohelyettesektl, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, illetve
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast. Az alapdokumentumokat az érdekldddk az
intézmény honlapjan is megtekinthetik.

2. Kirandulasok idépontja
- 1-4 évfolyam: majus utolsé hetének kivételével (alapfoktt miivészeti iskola vizsgai), majus vagy
junius elsd hetének egy napja
- 5-8 évfolyam: Piinkosd el6tti péntek.
- pedagogus kirandulas: majus masodik felében.
3. Alkalmazottakra vonatkozo tiltott magatartasi szabalyok
Az alkalmazottaknak tilos, kiilonosen:
- asajat tanitvanyt magantanitvanyként korrepetalni, javitovizsgara felkésziteni
- atanuldval szexualis kapcsolatot létesiteni
- atanuldt erkolestelen, tisztességtelen magatartas folytatasara buzditani, felhivni
- atanuldval szemben fizikai vagy lelki "terrort" alkalmazni
- atanuldt, a hozzatartozot személyiségi jogaiban megsérteni, korlatozni
- a tanul6tol, a hozzatartozotdl jogtalan eldnyt kérni, elfogadni, vagy elény kéréséhez kotni az
elémenetelt
- atanuldt hatranyosan megkiilonboztetni a felekezeti, az érdekképviseleti, és politikai hovatartozasa
vagy meggy0zddése szerint.
A pedagogus és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast.
Az intézményben politikai rendezvényt szervezni, tanulot politikai allasfoglalasra kérni, vagy a szerint
megitélni, tilos.
Az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntarto, a
mukddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a mitkodtetd egyetértése sziikséges.

4. Egyéb szabalyok

4.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A televizid, a radié €s az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemdi felvilagositds nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

Az intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra illetve nyilatkozat adasra az intézményvezeto vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsaival udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6é nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idd eldtti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.
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A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt megismerje.
Keérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott
vele egyeztesse.

4.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
Valamennyi kollega térekedjen arra, hogy csak a feltétlentil sziikséges anyagok masolasara hasznalja a
nagy értékii fénymasold berendezéseket. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell
fizetni.

4.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrél - tovabbiakban NKkt. - valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet iskoldk szdmara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az
osztalynaplod (csoportnaplod) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval,
tartalmaval kapcsolatos eldirast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést tantisito
bizonyitvany esetén a szakképzésért és feln6ttképzésért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus tuton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell érizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kdtelezGen hasznalando nyomtatvanyokat, és az
1. sz. mellékletében azok Orzési idejét, amely szerint a Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok nem
selejtezhetoek, és a naplok 6rzési ideje 5 év.

4.4, Internet hasznalat

Az intézmény dolgozoi téritésmentesen haszndlhatjak az Internetet, olyan id6pontban, amikor az
intézmény munkajat nem akadalyozzak.

A tanulok meghatarozott idopontban felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak az Internetet. Rendkiviili
esetben iskolan kiviili személyek is hasznalhatjak igazgatd engedéllyel.

5. Iskola - egészségiigyi ellatas rendje

Az intézményben az iskolaorvosi teenddket a telepiilés gyermekorvosa latja el a Polgarmesteri
Hivatallal kotott megbizasi szerzodés értemében, heti 3 oraban. A tanulokkal féfoglalkozasa
iskolavédono hidnya miatt az iskola egészségiigyi ellatas feladatait a féallasa korzeti védonok latjak el,
megbizasi szerzodés alapjan, heti egy ordban. Feladataikat az iskola igazgatojaval elére egyeztetett
idépontban végzik.

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

A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.

Evente két alkalommal a tanuldk fizikai allapotanak mérésérdl az iskolaorvos gondoskodik.
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6. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem

Az intézményben minden tanévben az alkalmazottak szdmara meg kell tartani a munka- tliz- €s
balesetvédelmi oktatast. Evente egy alkalommal proba-tiizriadét kell tartani. A munkavédelmi
feladatokat az 1993. évi XCIII. torvény és az 5/1993.(X11.26.) MUM rendelet tartalmazza. A tiizvédelmi
feladatokat a Tizvédelmi Szabalyzat rogziti.

A balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasrél valamint a proba-tlizriadordl késziilt dokumentumokat az
iskola gazdasagi vezetdje kezeli. Valamint az § feladata az érintésvédelmi és tiizvédelmi eszk6zok
ellendrzésének és tanusittatasanak folyamatos aktualizalasa.

7. Tanulo- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tanév kezdetekor, kirandulasok esetén, annak
megkezdése elott ismerteti a foglalkozast vezetd pedagdgus vagy az osztalyfondk, vagy a kirandulas
szervezoje. Az ismertetés tényét az osztalynaploban dokumentalja.

A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

7.1. Az iskola dolgozdinak feladata a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

- asériilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie, melyhez mindkét telephelyen kiilon képzést végzett
dolgozénk nyijt segitséget. (Az Uttord utcan az iskolatitkar, a Fényes utcan a pedagogiai asszisztens
személyében.)

- ha sziikséges, orvost vagy ment6t kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,

- kozremiikodik a baleseti jegyzokonyv kitoltésében.

Az iskoldba tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A

vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése

érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.2. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobalesetet online jelenteni kell. A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket,
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl online jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a tanuldonak (kiskoru tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

8. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysége

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikddnek a tanulok veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddnek a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek-
és ifjusagvédelmi felelés munkéjahoz sziikséges feltételekrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s
személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban ¢és hol keresheto fel.

46



A gyermek és ifjusagvédelmi felelds segiti az iskola pedagogusainak gyermek- €s ifjusagvédelmi

munk3djat.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés feladata kiilonosen:

- A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munka iranyitdsa, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolddo feladatok koordinalésa.

- az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel,

- a pedagdgusok, sziildk vagy tanuldk jelzése, a velilk folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatdson megismeri
a tanulo csaladi kornyezetét,

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

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

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

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

- tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

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

szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

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

részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

9. Palyaorientacio
Az iskola segitséget nyujt a tanuldonak és a sziilének a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok
megkezdéséhez.

10. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézmény Fényes utcai és Uttoré utcai épiileteiben zaras utan riasztoberendezés biztositja az
épiiletek védelmét. Mindkét telephelyen kamerarendszer kertilt kiépitésre az épiiletek kdzosségi terein.
Az udvari jatékok rendszeres ellenérzése, karbantartasanak megszervezése az iskola gondnoki
feladatokat ellat6 munkatarsanak a feladata, aki részt vett ilyen képzésen is.

11. A dohanyzasrol és a dohanyzohelyek kijelolésérol

A 1II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola kdzoktatasi intézmény, ezért az 1999. évi XLLL. torvény és a 2011. évi XLI. térvény
— a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdol — értelmében sem zart légteri helyiségben, sem nyilt légtérben nem jeldlhetd ki
dohanyzohely, valamint a kdzoktatasi intézménytdl szamitott 5 méteres korzetben is szigortian tilos a
dohanyzas.

12. Rendkiviili esemény

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathaté esemény,
amely a nevel0 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, korlatozza illetve a tanulok, dolgozok,
mas személyek egészségét és biztonsagat, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését, berendezési
targyait, a telken talalhato 1étesitmények épségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, arviz, belviz, stb.)
- atlz
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- arobbantassal torténd fenyegetés

- arobbanis.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6zd1ni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

12.1. RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok

Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek, illetve az intézményegység vezeto.

A rendKkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tlizoltosagot,

C) robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendérséget,

d) személyi sériilés esetén az iigyeletes orvost, mentéket,

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

12.2. Rendkiviili esemény és a bombariadod esetén kovetendé eljarasrol

A tliz- vagy bombariado jelzése az iskolai csengd (kézi) hasznalataval szaggatott, rovid, hosszu jelzések

adasa (. - : tizszer). A bejelentés utan értesiteni kell a rendérséget, majd a tlizriado terv alapjan torténik

az ¢épilet kiiiritése. A tanulok felszerelési targyaikkal egylitt vonulnak ki az épiiletbol. A

tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast

tarto pedagogus a felelds. A veszély elharitasa utan folytathatok a foglalkozasok, amennyiben a személyi

és targyi feltételek azt lehet6vé teszik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- Az ¢épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a tantermen
kiviil (pl.: mosdodban, szertarban, stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

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

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.

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

Az elmaradt orak megtartasardl a neveldtestiilet hataroz. Amennyiben a bejelentés az eldre kozolt

minisztériumi mérések, osztalyozd vizsgdk megkezdése elott vagy kozben torténik, az igazgatd a

renddrséggel atvizsgaltatja az épiiletet, majd gondoskodik az iskolaba torténd belépés megszigoritasarol.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egyldejuleg felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynylijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

- az épliletben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol. életkorarol,

- azépiilet kiiiritésérol.
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13. A tanulo altal eléallitott dolog, alkotas vagyoni joga

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

X1. AMUNKAVALLALOK JUTALMAZASANAK ELVEI

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

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

kiemelked6 mindségii €s mennyiségii munkavégzés jellemzi tevékenységét.

Jutalmat csak az a pedagogiai feladatokat ellato dolgozo kaphat, aki,

- intézményiinkben legaldbb 2 évet eltoltott (A 6 honapot meghaladd GYES, GYED, fizetés nélkiili
szabadsag, tartos tappénz nem szamit gyakorlati idének)

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

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

Il. Kiemelt kategéria: e csoportba azok a kollegdk keriilnek, akik magas szinvonaluan végzik
munkajukat az alabbi kritériumok szerint:

A tandrai munkavégzés
Magas szinvonalu, hatékony ismeretatadas

a.) Tanitas-tanulds folyamata
- Szakmai biztonsag
- tervezettség, szervezettség,
- modszerek (optimalis a tananyaghoz, tanulokhoz, motivacio, széles korli tantargyi koncentracio
megvaldsitasa)
- eszkdzok
- kovetelményszint
- kommunikacio (logikus, vilagos, érthet6 — vazlat)
- szemléltetés
- ecllenbrzés
- értékelés
- tanari stilus, egyéniség, dinamika
- magas foki munkafegyelem kialakitasa és biztositasa a tanorakon
- lemaradok segitése, tehetséggondozas, differencialas.

b.) Oktatas eredményessége
A tantervi minimum kovetelményeinek teljesitése és lehetdség szerinti meghaladasa a magatartasi és
tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanulokkal.
- kovetelménytamasztas realitasa és a tanari munka 6sszhangja
- felmérések és vizsgak eredményei.
Nevelémunka
- neveldi stilus (kommunikécio, hangnem, hatas, elfogadas, példakép)
- osztalyfonoki, napkdzis nevelémunka
- tanulok ligyeivel, gondjaival valé foglalkozas, gondoskodas
- tanulok megismerése, fejlesztése
- hatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett tanulokkal valo foglalkozas
- gyermeki és didkjogok betartasa
- gyermek- és ifjisagvédelem
- kozosségteremtés, fejlesztés

Tobbletmunka (tanéran kiviili munka)

- megbizasok vallalasa, ellatasa
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a munkakori leirasban szerepld feladatokon tul a szaktdrgy tanitasanak eredményessége

érdekében hatékony modszerek és segédeszk6zok alkalmazasa és megismertetése

- versenyek, rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa

- versenyekre valo felkészités vallalasa, végzése, rendszeressége, eredményessége

- tehetséggondozas, a tehetséges tanulok eredményes fejlesztése

- az iskola menedzselésében rendszeresen aktiv és eredményes tevékenykedés, pl.: kapcsolattartas
az ovodaval, nyilt orak tartasa, ajandékkészités, ovodai sziil6i értekezleteken vald kdzremiikodés,
programok szervezése €s lebonyolitasa, felvételikre valo felkészités

- diakonkormdanyzattal torténd aktiv egylittmiikodés

- aziskola dekoracigja és kulturalt kornyezete érdekében végzett rendszeres tevékenység

- az iskolai miisorok, linnepségek és egyéb rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa, a
szereplok felkészitése (tandran kiviil)

- szakkori, tomegsport, sportkori, érdeklddési kori felkészitd, felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok
igényes tartasa

- tanulmanyi kirandulasok, tarak szervezése.

XI11. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az igazgatohelyetteseknek van. Sajat teriiletén aldirasi joga
van az alapfoku miivészeti iskola intézményegység vezetdjének, és az igazgatohelyetteseknek. Pecsétet
az igazgato, a helyettesek, az alapfoku miivészeti iskola intézményegység vezetdje, az iskolatitkar, a
gazdasagi ligyintézo és az esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

- vasarlasok, ligyintézés esetén a megbizott személy.

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

XI11. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Ezen SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval 2020. szeptember 1-jével Iép hatalyba és érvényben marad
addig, amig a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy fenntartasaban miikodik az intézmény.
A korabbi szabalyzat a jovahagyas napjaval hatalyat veszti.

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

A hatalyban 1év6 szabalyzatban feltart ellentmondasok kikiiszobdlésére, modositasara a fenntartd vagy
a neveldtestiilet tagjainak tobb mint a felének erre iranyulo javaslatara keriilhet sor. A Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és tanuldjanak tovabba
mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban.

Téglas, 2021.augusztus 31.
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MELLEKLETEK

A II. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku
Muvészeti Iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzata és mellékletei nyomtatott formaban az

igazgato6 irodajaban (4243 Téglas, Uttord u. 15. sz.) és az iskola honlapjan is megtekinthetSek.
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Fuggelék

Panaszkezelési Szabalyzat

2020.
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A panaszkezelési rend az iskolaban

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog
illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, a koriilményeket az intézmény vezetdje vagy helyettesei kotelesek
megvizsgalni.

e Jogossag esetén kotelesek az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, fenntartojanal intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az iskolaba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 4j dolgozoét tajékoztatni kell.

[HEN

. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatohelyetteshez fordul,

3. Az igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,

4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

5. Az igazgat6 a fenntartohoz fordul a probléma megoldésa érdekében.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel? felé a panasztevdk panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (06-52 384 410, vagy 06 52 384 417)

irasban (4243 Téglas, Uttord u.15.)

elektronikusan (rakoczi.teglas@baptistaoktatas.hu)

e apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, vagy az igazgatohelyettes
hataskorébe tartozik.

Szintjei:

1. A probléma megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a sziild.

2. Ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a
panasz kezelésére, kozvetleniil az igazgatohelyetteshez fordulhat a panaszos.

3. Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében az igazgatdhelyettes jelez az igazgatd felé.
Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanulo, sziild az intézmény igazgatdjahoz
fordulhat. A benyujtott panasz elbirasardl az intézmény hatarozati formaban értesiti a
sziil6t/panaszost.

4. A szil6 ¢lve az intézmény elséfoku hatdrozataban foglalt jogorvoslati jogaval a
fenntartéhoz fordulhat.
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Panaszkezelési hataridok

e Az érintettnek a problémardl valo értesiilést kovetden — ha kompetens annak megoldasaban —

azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a kovetkezd szintre.

¢ Az igazgatOhelyettes 3 munkanapon belill koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a

megfeleld intézkedéseket. Sziikség szerint irasban vagy szoban kezd kommunikéaciot, vezetdi
utasitassal feljegyzést kér a torténtek tisztazasa érdekében.

e Az igazgat6d 15 munkanapon beliill megvizsgalja a panaszt.
® Az igazgat6 15. napon hatdrozati formaban dont, és errdl értesiti a sziil6t/panaszost

SN

. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfdnok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az iligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az igazgatohelyettes felé.

Az igazgatohelyettes 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Ha a probléma nem keriil rendezésre, az iskola igazgatdja 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

az igazgatd a 15. napon hatarozati forméaban dont a benytjtott sziiléi/panaszos kérelemrol

. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés sordn esetlegesen
felmeriil6 problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfelelobb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felel0s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéoan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgato
kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja megvizsgalja a panaszt és javaslatot tesz a
probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan az igazgatd egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben
tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a
probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

az intézményvezetd hatdrozati formaban dont a panasz elbirasarol
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5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t koteles vezetni, melynek
a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1.

CoNoORWN

A panasz tételének idopontja

A panasztevl neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg szilikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

PanasztevO neve:

Panasz leirasa:

neve.

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatdsdnak idépontja:
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A Panaszkezelési Szabalyzatot az iskola tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziildi Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Téglas, 2020. januar 08.
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SZiil6i Szervezet képviséldje Diakonkormanyzatot segito pedagogus

BT AL 5% o

Szilagyiné Bodnar Erzsébet
intézményvezet6
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(Példabeszedek 13:14.)



NYILATKOZAT

A 1I. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskola Neveldtestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadisahoz el6irt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevelotestiilet 2021. augusztus
31-én megtartott értekezletén az SzMSz-t megtargyalta. az abban foglaltakkal

egyetértett, azt elfogadta.

Téglés, 2021. augusztus 31.

’T—i."{ Gy 2t ".-/" 4 O e
Tothné Sigér Klara
neveldtestiilet képviseletében



NYILATKOZAT

A 1. Rékoezi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoku Mivészeti Iskola Didkonkormdnyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairaisommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elfogadisahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Téglas, 2021. szeptember 8.

( [ | il ’f%% /'\\U(QL* (JJ\’\J ﬁ\ril\¥
/ NJ&AM A Fabianné Gal Andrea

DOK elnok a Didkonkorményzat vezetoje



NYILATKOZAT

A TI. Rékoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoku Muvészeti Iskola Sziil6i Szervezetének (tovabbiakban: SZSZ) képviseletében
¢s felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom. hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogat gyakorolta.

Téglas, 2021. augusztus 31.

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

Rezesné Szasz Maria
Sziil6i Szervezet nevében



Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy képviseletében a
nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bekezdés i) pontja alapjan a Il. Rdkéczi Ferenc
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola Szervezeti

és M(ikoédési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2021. ..... Qgé/{ .....................
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