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"Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok
mindenben,
te magad 1égy példaképiik a jo cselekedetekben,
mutass nekik a tanitasban romlatlansdagot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,
hogy megszégyeniiljon az ellenfél,
mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk."
(Pdl levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

A I1. Rakoéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfokt
Mivészeti Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény
egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében,
megnyilatkozasaiban a Biblia tanitisainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat €s ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény
kiilso és bels6 kérnyezete szamara, hogy az iskola hirnevét 6regbitse.

A nevel6testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott
egységes kovetelmények jellemzik, melyek meghatdrozé elemei a k6z6s neveldi hatadsoknak.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikédési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag €s szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének Osszhangban kell 4llnia az 4ltala és az iskola &ltal képviselt
értékekkel. Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagbgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban €s ataddsanak metodik4jédban legyen
kreativ és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos 6nképzés, nyitottsag a
kultdra minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltodést biztosit a mindennapi munkaja
végzéséhez.

A nevelé konfliktusainak kezelésében etikusan jéarjon el, a sziiléi kapcsolatok terén az
Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

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

Alapvetések:

Az iskolai k6zosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymds kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely form4jat, az
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait
zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség
testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tandraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan mddon, olyan
helyen/helyzetben/iddpontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikddjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartdsadban.

Sziileiket az iskolai eseményekr6l pontosan, rendszeresen €s elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért lesz6gezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanul6ja szdmara
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szigoruan tilos a dohdnyzas, a szeszes italok fogyasztasa.

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

A tanérakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajéanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkéban valé folyamatos részvétel kitelez, az
eredményes tanulasnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem ills
tevekenységgel (pl.: enni és innival fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznélattal),
kommunik4ciéval vagy mas moédon megzavarni. Sziinetekben, az intézményben vald
kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi
épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, oltozetet kivan az iinnepélyeken
valo 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 hivalkodd vagy
balesetveszélyes oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiilséségei az iskola
értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk Gssze.

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

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzaré tinnepségek istentisztelettel dsszekdthetdk,
amin a megjelenés mindenki szdmara kotelezd.
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BEVEZETO
Az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa, a tanuléi jogok érvényesiilése, a
sziilok a tanulok és a pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése céljabdl a II. Rakoczi Ferenc
Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola (a
tovabbiakban intézmény) nevelotestiilete a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot (a
tovabbiakban SZMSZ) alkotja:
A k&zoktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. t6rvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mUkodési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése ¢s megtartatasa feladata, s kotelezettsége az intézmény
minden vezetdjének, pedagbégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézménybe jaré tanuloknak,
sziileiknek.
Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapesolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, Iétesitményeit.
Az SZMSZ szabalyai, megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az
igazgaté az alkalmazottakkal szemben munka- és polgérjogi intézkedést tehet, stilyosabb
esetben biintetdjogi felel6sségre vonast kezdeményezhet.
A pedagbégusok a tanulokkal szemben fegyelmez$ intézkedéseket és fegyelmi eljarast
kezdeményezhetnek.
A sziil6t vagy mas, nem az intézményben alkalmazott személyt az intézmény dolgozéjanak
tajékoztatni kell a szabélyzatban foglaltakr6l, kérve annak megtartdsat. Amennyiben a
szabalyzatban foglaltakat megsértik, ugy az intézmény vezet6jét tajékoztatni kell az
eseményekrol.
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatéi irodaban, munkaid6ben, tovabba az intézmény
honlapjan.
Intézménylink vallasi k6zOsség tanitasaval Gsszefiiggd viselkedési és megjelenési szabalyait,
kotelességeit, és hitéleti tevékenységeit Pedagdgiai Programunk tartalmazza.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Térvények
A szervezeti €s mitkodési szabélyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények
adjak:

1. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésr6l (a tovabbiakban: Nkt.)

2. 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az

informécioszabadsagrol

3. 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérsl

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

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



. 277/1997. (X11.22.) A Pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo
kormanyrendelet

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

. A tanév rendjér6l sz6l6 aktudlis miniszteri rendelet



2. Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve: II. Rékoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku 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 alapitdja: Téglas varos Onkormanyzata
- Székhelye: 4243 Téglas, Kossuth u. 61.
5. Az intézmény alapitasi éve: 1948
6. Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy

Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B

7. Feliigyeleti szerve: Szakmai és torvényességi feliigyeletet a fenntartd, a fenntartdi
tevékenység ellenérzését Hajdu-Bihar Megye Kormanyhivatala latja el.

8. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

9. Az intézmény feladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- alapfokd miivészetoktatas

- a tdbbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényl

gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa.

Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény: altalanos
iskola és alapfoku miivészeti iskola

Az intézmény tevékenységei:

Az 4ltalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelménye szerint alapfoku
nevelés-oktatas folyik. Az altalanos iskola a tanulét az érdekl6désének, képességének €s
tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

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

a.) Az intézmény alaptevékenységei:
Alapfoku oktatds
Altalanos iskolai tanulék nappali rendszerfi nevelése, oktatésa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényti altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
Alapfoku miivészetoktatds:
- zenemiivészeti ag: faftivés, billentyls, vonos, akkordikus, rézfuvos tanszak
- képz6- és iparmiivészeti 4g: képzOmiivészet, grafika és festészet tanszak
- tancmivészeti 4g: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak
- szin- és babmiivészeti ag: szinjaték tanszak
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Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok, gyermekek ellatdsa a
kovetkezok szerint: Az intézmény ellatja a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti
koznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. Térvény 3. § (6) bekezdése alapjan azokat a beilleszkedési,
tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulokat, akiket a térvény a 4. § (3) bekezdése annak
tekint.

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. Térvény 4. § 13. pont ab) alpontja alapjan 47.
§ (8) pontja szerint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulé fejlesztd
foglalkozasra jogosult.

Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszerii iskolai nevelése, oktatasa a kovetkezok
szerint:

Az intézmény ellatja a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti kznevelésrol sz616
2011. évi CXC. Toérvény 4. § 13. pontja a) alpontja, valamint 25. pontjaban meghatarozott,
integraltan oktathatd, nevelhetd sajatos nevelési igényl tanulokat az alabbiak szerint:

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

Az intézmény vallalja a nemzeti kbznevelésr6l szol6 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ac)
alpontja, valamint a 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok nevelését,
oktatasat.
b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészitd tevékenységek:
Két tanitasi nyelvii oktatés
Iskolai intézményi étkeztetés
Munkahelyi étkeztetés
Egyéb vendéglatas
Altalanos iskolai napkozi-otthonos nevelés
Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai napkdzi-otthonos nevelése
Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
Sajatos nevelési igényti tanulok altalanos iskolai tanul6szobai nevelése
Oktatast kiegészito tevékenységek komplex tamogatasa
Iskolai didksport-tevékenység €s tdmogatasa
Bejar6 tanulok ellatasa
Gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét

Szocialis helyzett6] fiiggetleniil mindenki ingyen kapja a tankdnyvet
Gyogykezelés alatt 4116 tanuldk segitése

Kiilonleges helyzetben 1év6 tanulok tAmogatasa:

Fejleszto, felzarkoztato foglalkoztatas kislétszamu csoportban
Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelés, oktatas
Pedagodgiai szakvizsga €s tovabbképzés timogatasa

Intézményi vagyon miikddtetése, a mindenkori hatilyos jogszabalyok altal szabélyozott
moddon, szabad kapacitasok hasznositasa, mely alaptevékenységet nem sérthet
Kulturalis, szabadidds tevékenység

Egészségfejlesztés

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa

Esélyegyenldségi feladatok ellatasa

Tanulmanyi kiranduldsok szervezése
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Gyogypedagodgiai ellatas, egyéni képességfejlesztés

Egyéb oktatast kiegészité tevékenység

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

Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetés

Konyvtari tevékenység

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idétartami kozfoglalkoztatasa

Egyéb kozfoglalkoztatas

Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
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10. Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szdma:
- 8 altalanos iskolai évfolyam nappali tagozaton
- 12 évfolyam alapfokt miivészetoktatas (2 évfolyam el6képzo, 6 évfolyam alapfok, 4
évfolyam tovabbképzd)

11. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldlétszam (£6):
a.) Altalanos iskolai tanulélétszam

Székhelyen: 400 6
Telephelyen: 400 £6

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

- sajdtos nevelési igényii tanulok 20 f6

Telephelyen Gsszesen: 260 f6
- zenemiivészeti dg 32 fo
- képzd- és iparmiivészeti dg 90 fo
- szinmiivészeti és babmiivészeti dg 18 f6
- tdncmiivészeti dg 120 f6

- sajdtos nevelési igényii tanulok 20 f6

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

13. Az intézmény vezetdjének kinevezese, képviselete:

Az intézmény vezet6jét a Baptista Szeretetszolgalat Elnoke nevezi ki. Az igazgaté az
intézménnyel 4all munkaviszonyban, felette a munkaltatdi jogokat azonban a Baptista
Szeretetszolgalat Flndke gyakorolja.

14. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatési jogviszonyok megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak a Munka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény
vonatkozé rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatasra.

15. Az intézmény képviseletére jogosultak:

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

Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott helyettes
képviseli.
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Az intézmény szervezeti egységei:
» altalanos iskola (also tagozat, felsd tagozat)
» alapfokt mivészeti iskola

A szervezeti egységek élén az alibbi felelds beosztasu vezetok allnak:
= also tagozat igazgatohelyettes, fels6 tagozat igazgatohelyettes
= alapfoku mivészeti iskola intézményegység-vezetd

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

Az igazgaté felel:

- az intézmény szakszeri és térvényes mitkodéséért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

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

A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az alabbi személyek segitik

az igazgaté munkajat:

- also tagozat igazgatohelyettese,

- fels6 tagozat iskola igazgatohelyettese

- miivészeti iskola intézményegység-vezetdje

- belso ellenérzeési csoport

A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozok foglalkoztatisa, élet- és
munkakériilményei biztositisa tekintetében az igazgaté a hataskorét jogszabalyokban eldirt
egyeztetési, véleményeztetési, javaslatkérési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az
intézmény dontési tevékenységét segitik még az lizemi tandcs tagjai, akik szamara a munkaltatd
a munka torvénykonyvének XX. fejezetében eldirtaknak megfeleloen biztositja a jogokat.

Az igazgat a fentieken tdl felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési,
értékelési és mindségbiztositasi rendszerének muikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld- és oktaté munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért, és a nem dohanyzok védelmérdl
sz610 jogszabalyban foglaltak betartasaért.

2.1. Azigazgaté kizarélagos hataskorébe tartozik

- az intézmény képviselete,

- apedagdgusok és a nevel6-oktatd munkat segitok valamint egyéb személyek alkalmazasa,
foglalkoztatasa,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlésa,

- abeiskolazassal kapcsolatos feladatok,

- tantargyfelosztas,
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az intézmény nevében a pénziigyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.

Hataskorébe tartozik még:

2.2.

a nevelGtestiilet vezetése,

aneveld- és oktaté munka iranyitésa,

a neveldtestiilet hataskorébe tartozo dontések elokészitése és végrehajtasanak ellendrzése,

a koznevelési torvény 40. pontja alapjan az igazgat6 a nevelési és oktatasi kérésekben és az

intézmény dontésével kapcsolatos tigyekben biztositja a nevelbtestiilet szamara a

véleményez6 és javaslattevd jogkort. (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves

Munkaterv, Beszdmolok, Tovabbképzési Program elfogadésa, fegyelmi eljaras, osztalyozé

vizsgéra bocsatas, vezetési program, stb.)

a rendelkezésre 4ll6 éves koltségvetés alapjan az intézmény mikodtetéséhez sziikséges

személyi €s targyi feltételek biztositasa,

egylittmiikodés a munkaltatéi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel és a

didkonkormanyzattal:

> az intézményi dontési folyamatban valé tanul6i részvételt a Pedagogiai Programban
megfogalmazottak szerint biztositja az intézmény vezet6je

» atanév soran harom alkalommal iilésez6 sziil6i szervezetet az iskolavezetés tajékoztatja
az intézményben folyé szakmai munkardl, az aktudlis palyazatokrdl és az iskolai
rendezvényekrdl. A Sziiléi Szervezet vezetdivel valo szoros kapcsolattartas biztositja
az aktiv részvételt az iskolai dontéshozatalban.

az alkalmazottak foglalkoztataséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések

eldontése elétti egyeztetés, vélemény, javaslat kérése az arra jogosultaktol,

rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas

elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatési intézmény miikddtetése nem biztosithato,

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Az igazgaté iltal leadott feladat — és hataskorok:

A gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolédd feladatainak koordinalasat a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott pedagdgusra bizza.

3. Az intézmény vezetése

Az intézmény kollektiv vezetése az igazgatobol, azaz 4ltalanos iskola alsé tagozat
igazgatohelyettesébdl, a felsd tagozat igazgatohelyettesébdl és az alapfoki miivészeti iskola
intézményegység-vezetdjébol 4ll, akik heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint
munkamegbeszélést tartanak az intézményre var6 operativ feladatok meghatirozasaval és
ellatasaval kapcsolatban.
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3.1 A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az éltalanos iskola felsd tagozat igazgatohelyettese
helyettesiti. Kivételt képeznek ez aldl azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezet6 kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a helyettesités teljes korti, kivéve, ha a fenntarté masként
intézkedik. Tartds tavollétnek a két hét, illetve ennél hosszabb idtartam mindsiil.

Az igazgato és a fels6 tagozat igazgatohelyettesének egytittes tdvolléte esetén a helyettesités az
alsé tagozat igazgatohelyettese latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek egyiittes tavolléte esetén az alapfoku miivészeti iskola
vezetbje latja el a vezet6i feladatokat. A négy vezetd egylittes tavolléte esetén a helyettesités az
igazgato altal adott megbizés alapjan torténik.

Ilyen megbizas hidnyaban az igazgat6t a legmagasabb szolgdlati idével rendelkezd hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogus helyettesiti.

A reggel 7°° ordtél 16 ordig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének elldtdsaban
kozremiikdnek a munkarend szerint ez idében munkdt végzd pedagdgusok. Intézkedésre a
magasabb fizetési fokozatba tartozé pedagdgus jogosult.

A reggel 7 6ratol 7.30 oraig, illetve 16 6ratdl 18 oraig terjed6 idOben a vezetd helyettesitésének
ellatasaban koézremiikddnek a munkarend szerint ez iddben feliigyeletet ellato, pedagogusok,
illetve az oktaté nevelé munkat kézvetleniil segit6 dolgozok. Intézkedési jogkoriik a gyermekek
biztonsaganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Valamennyi dolgozé a munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen
koteles végezni:
- a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol sz0l6 1997. évi XXXI. tv.;
- 2012. évi I torvény a munka torvénykonyveérol
- 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti kiznevelésrol
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet A nemzeti kiznevelésrél sz0lo torvény
végrehajtdsarol
- akoznevelésrd 1 52616 torvény végrehajtdsara kiadott kormdny- és miniszteri rendeletek.
- afenntarté dltal jovihagyott: Alapité okirat, Pedagdgiai Program, az iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata, a Hdzirend.

3.2 Alsé tagozat igazgatohelyettes
3.2.1. Az alsé6 tagozat igazgatéhelyettes megbizasa:
A neveldtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Az als6 tagozat igazgatohelyettesi megbizésa hatarozott (5 év) id6re szol.
Az alsé tagozat igazgatohelyettesi megbizasa vezetd-beosztasnak mindsiil.
Tevékenységét az igazgato iranyitasa mellett, alarendelten latja el.
Az alsé tagozat igazgatohelyettesének felelossége mindazon teriiletre kiterjed, melyet a 3.1 és
a 3.2 pont valamint a munkakdri leiras tartalmaz.
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Az alsé6 tagozat igazgatohelyettesének munkakoéri feladatai:

Az alsé tagozat igazgatOhelyettese kozvetlen szervezi és irdnyitja az 1-4 évfolyamon tanité
nevel6k és napkozis pedagdgusok neveld-oktaté munkajat.

Az igazgaté rovid tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld
valamennyi tigyben eljar.

Foébb munkateriiletei, feladatai:
Felelds
* azintézményben folyé nevelési program végrehajtasért,
* atagozati értekezletek megszervezéséért,
* atdbbletmunka elszdmolasaért, osztalyozovizsgdk szervezéséért, lebonyolitasaért.

* egylittmikddik az igazgatoval, a fels6 tagozat igazgatShelyettesével, az alapfokt miivészeti
iskola intézményegység-vezetovel, az iskolatitkarral, a munkakori feladataikban
meghatarozott teriiletek feleloseivel a napi feladatok megoldasaban,

* megszervezi a helyettesitéseket,

- javaslatot tesz:

= arendelkezésre 4116 pénzeszk6zok felhasznalasara,

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

* az osztalyfonokok megbizasara,

- iranyitja az osztalyfénskok munkajat, ellen6rzi az osztalyfonoki adminisztraciot,

- figyelemmel kiséri:

* aneveldmunkat segité segédanyagok, ajanlasok, palyazatok, megjelenését és azokat
kézvetiti az érintettek felé,

* ellendrzi a KRETA elektronikus naplot,

- koordindlja:
= atanulmanyi kirandulasokat,
* akiils6 el6adok meghivasat és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
= aziskolai linnepélyek, megemlékezések szervezését,
* atanitasi gyakorlaton 1évo egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
* atanulmanyi versenyeket
® az oOrarend készitését,
- kozremiik6dik a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok betartasaban és betartatasaban,
- fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitésat szervezi.
- kapcsolatot tart:

* az iskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
* adidkdnkormdnyzatot segit pedagdgussal, az iskola didk képviseldivel,
® avarosi 6vodaval,
= segiti az iskolaorvos munkajat,
* atdmegkommunikacios szervezetekkel, kiils6 tarsadalmi szervezetekkel,
= nevelési tanacsadoval,

- igyekszik kozvetlenné tenni az iskola és a varos kapcsolatat,
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- Orakat latogat, ezekrol feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel,
segitséget ad a munka tovabbi folytatdsahoz, 6sszehangolja a munkak6zosségek munkdjat,

- ellen6rzi a tankonyvrendelést,

- elkésziti a tantargyfelosztast,

- Osszegylijti az SZMSZ és a hazirenddel kapcsolatos javaslatokat,

- az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat a tagozattal kapcsolatban

- az iranyitasa ala tartozd pedagogusok tervszerli, folyamatos; pedagdgiai és szakmai
tovabbképzesérdl gondoskodik,

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

3.3 Fels6 tagozat igazgatohelyettes

3.3.1. A felsé tagozat igazgatohelyettesének munkakori feladatai:

A nevelGtestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgat6 bizza meg.

A fels6 tagozat igazgatdhelyettesi megbizasa hatarozott (5 év) iddre szdl.

Iranyitja a pedagdgusok munkéjat a felsé tagozatban.

Megszervezi a tagozatan beliil a helyettesitést.

Altalanos szervezési, feliigyeleti, ellendrzési munkajaval biztositja az intézményi munka

folyamatossagat és zokkendmentességét.

- Felel6s:

» az intézmény fels6 tagozatanak szabalyszerti mikodéséért, szervezd, feliigyeld,
ellenérz6 munkajaval biztositja a tagozati munka zavartalansagat,

» atagozati értekezletek megszervezéséért,

* azintézmény gazdasagi tevékenységének koordinalasa,

= hataridére az éves statisztikdk elkészitéséért, a tobbletmunka elszamolasaért,
osztalyozdvizsgak szervezéséért, lebonyolitasaért.

= aszakszerl helyettesitésért,

- Osszehangolja az intézményben folyo oktatd- €s nevelémunkét;

- Egyiittm{ikodik az igazgatoval, az alsé tagozat igazgatOhelyettesével, az alapfoku
muvészeti iskola intézményegység-vezetdvel, a gyermek és ifjisagvédelmi felelossel, az
iskolatitkarral, a gondnokkal, a munkakoréhez kapcsolodo teriiletek feleloseivel a napi
feladatok megoldaséaban;

- javaslatot tesz:
* adolgozok kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazaséra és tovabbképzésben vald
részvételére,

= fegyelmi eljaras meginditasara,
= az osztalyfénokok megbizasara,
- iranyitja, ellenérzi az osztalyfonokok munkdjat, adminisztraciojat,
- figyelemmel kiséri:
* aneveldmunkat segit6 segédanyagok, ajanlasok, palyazatok megjelenését €s azokat
kozvetiti az érintettek felé,
- elkésziti a fels6 tagozat orarend;jét,
- azonnal intézkedik varatlan hidnyzasok esetén,
- ellenérzi a KRETA elektronikus naplét,
- tanulmanyi kiranduldsokat koordinalja,
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- elkésziti a tantargyfelosztast a felsd tagozat részére,

- koordinalja:
* munkakoz0sségek munkajat, tevékenyen segit az iskolai iinnepélyek, megemlékezések
szervezésében,

e apalyavélasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat

e Végz6s hallgatok egyéves dsszefiiggd egyéni iskolai gyakorlatanak ellendrzése
e kiils6 eldadok meghivasat rendezi,

e fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.

o feliigyeli az iskolai alkalmazottak munkajat, ellenérzi tevékenységiiket,
* a tanitdsi gyakorlaton 1év6é foiskolds és egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
(hospitalas),
- folyamatosan latogatja a szaktanarok érait,
- gondoskodik a didkonkormanyzat miik6dési feltételeinek biztositasarol,
- fogadoorik, sziil6i értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.
- kapcsolatot tart:
* aziskola sziildi szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
* adidkdnkormanyzatot segitd pedagdgussal, az iskola didk képviseldivel,
* segiti az iskolaorvos munkajat,
Az igazgat6helyettesek egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és
munkakori lefradsuk hatarozza meg.

3.3.2 Alapfoki miivészeti iskola intézményegység-vezeto

Iranyitja a pedagdgusok munkajat a miivészeti iskolaban.

F6 munkateriiletei, feladatai:

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

- felelés az intézményegység szabalyszerli mikodéséért, szervezd, ellendrzé munkajaval
biztositja a munka zavartalansagat,

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

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

- felel6s a helyettesitések, potlasok megtartasaért,

- felelés az éves statisztikak Osszedllitasaért, valamint az intézményegység mikodésével
kapcsolatos ~ adminisztraciés  tevékenység  elvégzéséért  (jelentkezés-beiratkozas,
beiratkozasi napl6 vezetése, naplok ellendrzése, nyomtatvanyok beszerzése, stb.),

- egyittmikodik az igazgatéval, a fels§ és az alsd tagozat igazgatohelyetteseivel, az
iskolatitkarral, a munkakéri feladataikban meghatérozott teriiletek feleléseivel, a napi
feladatok megoldasaban.

Javaslatot tesz:
- a dolgozok kinevezésére, feljebb soroldsara, jutalmazéaséra, tovabbképzéseken vald
részvételiikre,

20



- fegyelmi eljardsok meginditdsara,

- arendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznaldsara,

- targyi feltételek javitasara, eszk6zbeszerzések tervezésére, szervezésére.
Figyelemmel kiséri:

- a neveldmunkat segitd segédanyagok, szakirodalom, ajanlasok, palyazatok megjelenését,
és azokat kozvetiti az érintettek felé.

Elkésziti:

- atantargyfelosztast,

- az 6rarendet.

Koordinélja:

- avizsgékat,

- atanszakok munkajat, egyiittmikodését,

- apedagogiai asszisztensek feladatellatasat,

- arendhagy¢ orak, bemutatok, kiallitasok, megemlékezések szervezését,

- ahangversenyekre, versenyekre, talalkozokra, tapasztalatcserékre val6 utazasokat.

Kapcsolatot tart:

- aziskolai Sziil6i Szervezettel, az érdekvédelmi szervezetekkel

- a Varosi Onkormanyzattal, a Téglas Varosi Kényvtéar és Mivelddési Haz,

- atdmegkommunikécids szervezetekkel, kiils6 tarsadalmi szervezetekkel.

Segiti:

- avarosi-iskolai kulturalis rendezvények szervezését,

- amunkak6zosségek tevékenységét,

- az informacidaramlast.

Tanszaki orakat latogat, osszegylijti az SZMSZ-szel, Hazirenddel, Pedagégiai Programmal,
Munkatervekkel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat. Az éves statisztika elkészitéséhez
adatokat szolgaltat.

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

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

A pedagogus felel6sséggel és 6nalldan: a tanulok tudasanak, képességeinek €s személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Neveld-oktatd munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a médszerek
¢€s a taneszkdzok szabad megvélasztisaval tervszerlien végzi. Megismeri - a szaktirgyaban
rendelkezésre 4ll6 programokat és tankdnyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel8bbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét figyelembe vevo, a
képességek fejlesztését célzo idétervet/tanmenetet készit.

- Tanitési oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢és pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulék differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzs- €s tAmogato
rendszerének keretében elvégzend6 feladatok ellatasaban.

- A szaktargydban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasshoz.

- Tanordkon egyéb foglalkozasok keretében optimalisan felhasznéalja az iskoldban
rendelkezésre 4ll6 taneszkozoket. Gondoskodik a szaktargydhoz tartozd szertari anyag
megfelel6 tarolasardl, megoérzésérdl, a szertar rendjérol.

- Az iskola pedagdgiai programjaban meghatéarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidés
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- El6zetes megallapodas szerint a kotelezd 6raszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
tomegsport, elokésziték, szakkorok.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonboz6 potlékokkal, 2024 janudrjatol
megbizasi dijjal dijazott feladatokat (osztalyfénok, szakmai munkakozosség vezetbje) és
feleldsi tevékenységeket (pl. gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelds, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idépontban 6rakézi iigyeletet vallal, beoszthaté a menzai
érkeztetés felligyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a
KRETA-t, a tanuldk érdemjegyeit beirja, megirja a javité- €s az osztdlyozo vizsga
jegyzbkonyveit.

- A pedagogus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadoordkon. A sziildkkel vald
taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekr6dl, a tanulok elémenetelérdl,
megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

- A szaktanir, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, tinnepségen.
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- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allando gyarapitdsa, a szaktargya
korébe tartozo 1j tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések
korében valo6 tajékozodas.

- Munkéjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn beliil értesiti feletteseit
és a tanitdsi anyag meghatdrozasaval, valamint a taneszk$z6khoz vald hozzaféréssel hozzajarul
a helyettesités szakszertiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkako6zossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasiban, a munkak6z3sség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idd6ben minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének
a nevel6testiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén vald fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek elémozditasa érdekében egylittmiikodik az
osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanité kollégakkal.

3.3.4 Pedagégiai asszisztens munkakori feladatai

e Az iskola ebédldjében tigyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a
helyes szokésok kialakitasara.

e Részt vesz a délelotti 6rakozi sziinetekben az tigyelet ellatdsaban. Sziikség esetén egyéb
tigyeletet is ellat.

e Kozremikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az
iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasdban.

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

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

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellataséban.
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4. Az intézmény alkalmazottai

Az intézmény alkalmazottait a foglalkoztatasukra vonatkozo (Mt., Ptk.) elbirasai alapjan
megallapitott munkakorokre, a fenntartdé altal engedélyezett létszamban az igazgatd
alkalmazza. Az alkalmazottak feladataikat munkakori leirdsuk, a szakmai szabalyok, €s az
intézményi szabalyzatok, valamint az igazgaté utasitasai alapjan végzik.

4.1 Az iskolatitkar munkakéri feladatai

Munkajat az igazgatd iranyitasa alapjan végzi.

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

Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

Elvégzi tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

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

Az els6 évfolyamra torténd beiratkozason elvégzi a tanulok adminisztraciéjat.
Segiti a koltségvetési terv €s a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatast.
Iskolai baleset esetén baleseti jegyzokonyvet készit.

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

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

4.2 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatai

Kezeli az iskola hazipénztarat. Anyagi felel6sséggel tartozik a hazipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

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

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

Az intézmény bevételeir6l szamlat allit ki (terembérlet, téritési dij stb.).

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

Nyilvantartja az iskola bélyegzdit.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az igazgatoval torténé egyeztetést
kovetben,

o kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrél, hogy a
bérszamfejtés minden adatot id6ében megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetben elkésziti
a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

24



o elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrél, Osszegyijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejto részére

o az igazgatOhelyettes altal készitett taléra, tavolléti dij, stb. elszdmolést tovabbitja a

‘megfelel6 kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

o Figyelemmel koveti és irattdrozza a balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatasrdl valamint a
proba-tiizriadordl késziilt dokumentumokat.

o azérintésvédelmi és tlizvédelmi eszk6zok ellenbrzésének €s tanusittatasanak folyamatos
aktualizélasa.

o Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

4.3 A konyvtaros munkakori feladatai
Az iskolai kényvtarat nem f6allasu konyvtaros, hanem konyvtar szakkollégiumi végzettséggel
rendelkez0 tanito latja el.

4.4.1. A konyvtdrostandr feladatai

1) Az dllomdnyra és annak haszndlatdra vonatkozoak

- a beszerzések elokészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a katalogus gondozésa

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

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

- nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtisa

- dokumentumok kélcsénzése

2) Olvasoszolgdlattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- helyben olvasés, olvasdszolgalat

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gytijtése, bemutatdsa
3) Konyvtdrvezetoi feladatok

- a konyvtar munkdjanak megszervezése

- a rendelések nyilvantartasa é€s lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

A munkaidére, a munkaidé megosztasara a vonatkozoé jogszabalyok érvényesek.
Jelen allapotdban a konyvtarnak nincs lehet6sége konyvtari ordk, vetélkedok, versenyek,

kiallitasok szervezésére €s megtartasara. Ezt a feladatot a Varosi Konyvtar és Miivel6dési Haz
latja el.
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4.5 A laborans munkakori feladatai:

- Atermészettudomdnyos tantargyak tanordinak elokészitésében valod részvétel, a tanitasi
6rék utani rend visszaallitasa.

- A természettudomanyos szertdr rendjének fenntartdsa, az ennek leltarozasaban valo
részvétel.

- A laboratérium leltdrdlloméanyénak ¢és anyagkészletének felelds megdrzése és
idészakonkénti ellen6rzése.

- A laboratériumi berendezések miiszaki &llaganak fenntartdsa, ill. megdvasa, a
laboratérium rendjének biztositasa.

- A tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele.

- A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tiizvédelmi
eléirasokat.

4.6 A jelmez- és viselettaros munkakori feladatai:

- Ajelmez- és viselettar helyiségében a rend folyamatos megtartasa.

- Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

- A jelmezek édllapotanak nyomon kovetése, allaguknak megdrzése, javittatasa.
- Eredeti viseletdarabok tisztittatasa az igazgatoval egyeztetve.

- Tanév végén leltarozas, selejtezésre javaslat tétel.

4.7 A Gondnok munkakori feladatai:

- Berendezések tizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

- Kazanok, inverterek, tlizjelz6 rendszer, egyéb berendezések folyamatos ellendrzése,
észrevételek, hibak jelzése.

- Alétesitményben el6irt homérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kérnyezeti hémérsékletvaltozasokat.

- Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintii segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

- Aziskola épiiletének kinyitésa, az épiilet oldalbejéaratainak, szintek kozotti atjarok,
nagykapu nyitasa, zarasa.

- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

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

- Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkéat
nem igénylé hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
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- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

- Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

- Téli hénapokban a kézlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola kortili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikddve.

- Nyari idényben a zold6vezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiittmikddve (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

- Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkdkat rendszeresen
rogziteni, anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalésra 4tveszi.

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

- Szakipari munkat igényl6 javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

- Felyjitasi munkék figyelemmel kisérése, iranyitasa.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatoi utasitas szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitaséaba.

4.8 Az iskolalelkész munkakori feladatai:

Munkakori leiras

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz iskolalelkészei részére
A munkakdr célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezettje és lelkigondozdja, hitéleti munkdjanak
iranyitdja, a Magyarorszagi Baptista Egyhaz (MBE) és a Baptista Szeretetszolgalat (BSZ)
misszidi képviselbje (szeretetszolgalati fenntartas esetén), a hit- és erkdlcstanoktatas irdnyitoja,
aki ilyen modon felelds az intézményében zajlo bibliaismeret-oktatas/hitoktatas tartalmaért és
szinvonalaért.

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

Kapcsolatot épit ki és tart a helyi vagy kdzelben talalhato baptista gyiilekezetekkel és igyekszik
ezt a kapcsolatot az iskola vezet6i, dolgozdi és diakjai fel€ is kiterjeszteni.

Szervezi az intézmény hitéletét, a baptista tanulok vallasgyakorlatat és az egyéb, iskolai, hittel
kapcsolatos rendezvényeket, a hitéleti munkacsoport vezetdje:
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Aktiv részese az intézmény pedagdgiai munkajanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a nevelOtestiilet dontéseiben, kiemelkedéen a gyermekek erkélesi, hitéleti,
fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései korében.

Kozvetlen felettese: az intézményfenntarté misszi6i igazgatéja. Az iskolalelkész koteles
szamara minden honapban egy részletes beszamolo és munkaidé-kimutatést elkésziteni és
megkiildeni. Munkaltato jogkdrt az MBE f6titkara gyakorolja.

Az ellatand6 munkakér, beosztds megnevezése: iskolalelkész

Az iskolalelkész specialis feladatai:

. Az nevel6testiilettel egylittmikodve intézmény keresztyén arculatanak
megvaldsitdsan munkalkodik,
. Az intézmény munkatervében javaslatot tesz a hitélettel kapcsolatos események

megszervezésére -€s lebonyolitasukban aktivan részt vallal (kiilonos tekintettel a
karacsonyi, husvéti és reformacio-iinnepi és halaadasi rendezvényekre).

. A Bibliaismeret tantargy oktatasat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordinalja az
oktatasban kézremiikdé pedagdogusok szakmai munkajat.
. Vezeti a hitéleti munkacsoportot, segiti mas keresztyén egyhazak hitoktatasanak

megszervezesét az intézményben. Ezzel 6sszefiiggésben mas felekezetek hitoktatoival,
egyhazi eloljaroival kapcsolatot tart.

. Részt vesz a MBE missziéi munkajéban, a helyi gyiilekezet életében, az
intézményfenntarté karitativ és misszi6i tevékenységében.
. Torekszik a MBE és az intézményfenntart6 szellemiségének megismertetésére a

tanarok és gyermekek, tanulok korében, hogy megérintse Oket és aktivan
kapcsolddjanak a programokba.

*  Szerveziésirdnyitja a gyermekek tanoran kiviili programjait, hogy szabadidejiik
szinvonalas eltoltésével helyes erkélcsi iranyba terelje életiiket.
. Az intézmény sziil6i kozosségével és valamennyi dolgozoéjaval egyiittmiikodve

igyekszik megismerni a gyermekek csaladi, szocialis hatterét, segit a raszoruld
gyermekek  életkoriilményeinek, a csalddok  életvezetésének  javitasdban,
segitségnytjtasban, lelki gondozasaban.
. Szervezi az iskola kozOsségi életét, erdsiti a belsd kommunikéciot a
pedagbgusok, sziilok, gyermekek kozott. A MBE és az intézményfenntarté misszi6i
céljaival egyetértésben végzi a

kozOsségépité tevékenységét, amely az kozosséget életerdssé, miikodoképessé teszi.
Erésitse az Osszetartozas ¢érzését a megszervezett alkalmakon, jétékonysagi
rendezvényeken valo részvétellel.
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Az iskolalelkész pedagégiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

. A réabizott gyermekek, tanulokkal valo foglalatossaga soran tegyen meg minden
tole telhetot a személyiségiik fejlodése, tehetségiik kibontakozasa, vilagnézetiik
megszilarditsa érdekében. Segitse a pszichikai, szocidlis, tanulasi hatranybol indul6
gyermekek felzarkozasat.

. Tamogassa a gyermekek, tanulok erkolcsi, hitbéli fejlodését, neveljen személyes
példamutatasan keresztiil is a helyes magaviseletre, a csaladi élet értékeinek
megbecsiilésére, az egymas iranti szereteten és tiszteleten alapulé kozOsség
értékelésére.

. A Bibliaismeret tananyagat oktassa szakszeriien, sokoldaltian, az életkornak
megfeleld belatassal ellenérizze és értékelje szovegesen vagy érdemjeggyel.

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

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

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

. A neveldtestiilet tagjaként, annak életében aktivan vegyen részt, képezze magat,
az iskolai dokumentumokban leirt szabalyokat és vezet6i utasitdsokat tartsa be,
adminisztrativ feladatait teljesitse.

. Tantsitson hivatasdhoz mélto, példamutaté magatartast.

4.9 Gyogypedagogus, logopédus feladat- és jogkore:

e szlirdvizsgélatokat végez

e specialis moédszerekkel fejleszti a beszéd-, hang-, nyelv- és kommunikéciés zavarban
szenved$ gyermekeket

o alkalmazza a specidlis fejleszt6, megeléz0, segitd, rehabilitacios és terapids eljarasokat

o segiti a beszédzavaros gyermekek sziileit a nevelésben, az Ovonokkel aktiv
egyiittmiikodésben dolgozik, tanacsokat ad.

o Uj tanul6ink beszédhibainak kisziirése.

e A beszéd el6menetelt akadalyozoé hibdinak, zavarainak kijavitasa.

e A beszédfélelem lekiizdése, kozosségt6l vald elkiiloniilés veszélyének megel6zése,
Onbizalom erésitése.

e Kapcsolattartas a beszédhibasok sziileivel, neveldivel, tandcsadas.

e A beszédhibas gyermek egyéni korrekcios célzatu pedagogiai jellemzésénél aktivan
kozremiikodik, sajat megfigyeléseit a fejlesztési irAnyok és tartalmak kidolgozasanal
kozreadja, javasol, valamint a team célkitlizéseinek rd vonatkozo részét igyekszik
munkéjaba beépiteni.

e Adminisztracids teenddit, munkanaplét hataridére, a kozponti elveknek megfeleléen
elvégzi.

e A kozpontilag beszerzett eszkzokért leltari felelosséget vallal.
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4.10 Jatszotéri eszkozok helyi operativ feliilvizsgaloként feladata:

A jatszotéri eszkozok Snellenérzése szemrevételezéssel torténik. A feliilvizsgalé megnézi,
hogy sériilt-e a jatszotéri eszkoz, hidnyzik-e réla valamilyen szerkezeti elem, vannak-e
kiall6 csavarok, szogek, stb. Megmozgatja a jatszotéri eszkozt, hogy kelléen stabil-e az
alapozas. A feltart hibat, vagy hidnyossagot ki kell javitania, vagy javittatnia.

Az elvégzett ellendrzésekrdl naplét kell vezetni.

4.11 Tehetségsegité Tanacs

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

III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL KAPCSOLATRENDSZERE
Az intézmény kozosségét az intézmény alkalmazottai, a sziil6k és a tanulok alkotjak.

1. Sziil6i Szervezet
Az intézményben a sziiloknek a Nkt. 73.§ meghatirozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelezettségeik teljesitése érdekében sziilbi szervezet miikodik.
Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok koziil két f6s munkakozosséget valasztanak. Ez a
sziil6i testiilet jogosult eljarni az osztalyk6zosség valamennyi sziildje képviseletében. Az
osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéséhez.
Az iskolai Sziil6i Szervezet munkajaban minden egyes osztaly sziil6i munkakozosségének
tagjai vesznek részt.
Az iskolai Sziiléi Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint a fele
jelen van.
Aziskolai Sziildi Szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az elnskét,
aki kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Aziskolai Sziil8i Szervezet valasztmanya sziikség szerint, de legalabb félévenként iil 5ssze. Az
igazgat6 az ilésen ad tdjékoztatast az intézmény munk4jardl, az aktualis palyazatokrél. Az
iskola Sziil6i Szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a
pedagbgiai munka eredményességét. Megallapitasarol tajékoztatia a neveltestiiletet és a
fenntart6t. A tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezet6jétol, az e korbe tartozo6 ligyek targyaldsakor képviselje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

30



Az iskolai Sziil6i Szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

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

- véleményezi az iskola pedagdgiai- programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti miikodési szabélyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

1.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktudlis feladatokrdl, a fut6
palyazatokrol, a Sziil6i Szervezetet évente két alkalommal az igazgato tajékoztatja.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az osztalyfonskok kotelesek tajékoztatni.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi formék szolgalnak:

= s7iil6i értekezletek

= csaladlatogatasok

= anevelok fogaddorai

* nyilt tanitdsi napok

= tajékoztatok az iizend flizetben

= tajékoztatss a KRETA elektronikus naplén keresztiil

» osztalyféndki, szaktanari vagy sziiléi kezdeményezésre egyéni beszélgetés formdjaban

A sziiléi értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza. A fogad6oérdk idejét az iskola
épiiletében jol lathato helyen kifuiggesztjiik.

A sziil6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik tjan kdzolhetik az igazgatdval, neveldtestiilettel, a Sziil6i Szervezet
elndkével.

2. A neveldtestiilet
A nevel&testiilet az intézmény pedagogusainak és az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segitd
felsofoku végzettségli alkalmazottaknak a kozossége, a nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozé és hatdrozathozé szerve. A neveldtestiilet a nevelési €s
oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben dontési, egyébként
véleményez0 és javaslattev jogkorrel rendelkezik.

A neveldétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= anevelési, illetve a pedagdgiai program modositasanak elfogadasa,

» aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

» anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

= anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
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* ahazirend elfogadasa,

* atanulok magasabb évfolyamba 1épésének elfogadisa,
* atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa,

* jogszabalyban meghatdrozott mas iigyek.

A nevel0testiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eltt.

A neveldtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagdgiai program, valamint a szervezeti és
miikddési szabdlyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténd
kereset benyujtasardl.

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatia a szakmai munkakozOsségre vagy a didkonkormanyzatra. A
neveldtestiilet a fegyelmi tigyekkel kapcsolatos jogokat 4truhdzhatja.

Nevelétestiiletiink feladatkorébe tartozoé tigyek koziil az alabbiakat ruhdzza at:

Fé6szabaly szerint a tanulok fegyelmi tigyeiben a neveldtestiilet dont. [Nkt. 70. § (2) i) pont.] A
neveldtestiilet a feladatkorébe tartoz6 ligyeket a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) &truhdzhatja. Igy a neveldtestiilet fegyelmi eljaras esetében az
SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhdzza 4t:

1. Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontést
a neveldtestiilet az igazgatora ruhazza at.

2. A fegyelmi bizottsag legaldbb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevel6testiilet az igazgatora ruhazza 4t.

3. A fegyelmi biintetés meghozatalat a neveldtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza 4t.

Az étruhazott jogkor gyakorléi kételesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utdn harom napon beliil
az intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallhatasrél, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelétestiilet altal
meghatarozott id6k6zonként, és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelbtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve pedagégiai
program, tovabb4 a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsanal.
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2.1. A neveloétestiilet értekezletei, forumai

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyité értekezlet

= tanévzaro értekezlet

= tajékoztatd- és munkaértekezletek

= félévi munkat értékeld értekezlet

= nevelési értekezlet

= rendkiviili tantestiileti értekezletek

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

A neveldtestiilet iilése akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak t6bb mint a fele jelen van.
Dontéseit nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben titkos szavazassal dont. A
nevelGtestiileti értekezletrél jegyzOkonyvet kell késziteni.

2.2. Az intézményi értekezletek

A nevel6testiilet tagjainak személyi iigyeire vonatkozo, a pedagoégusok €s tanulok magatartasat,
munkajat értékeld megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak illetve a vitaanyag is
szolgalati titoknak mindsiil, azt a nevel6testiilet minden tagja koteles megérizni.

AKki a szolgalati titokkorbe tartozd kérdést, adatot, tényt vagy informéciot kiszolgaltat, mas
jogosulatlan személy vagy szervezet részére hozzaférést enged, vagy hozzaférhetéveé tesz, az
szolgalati titkot sért, mely fegyelmi felel6sséggel jar. A pedagogusok jogait és kotelezettségeit
a Nkt. 62. §-a szabélyozza.

3. Szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet azonos vagy hasonld szakmai képzettségii tagjai szakmai munkakozosségeket
hozhatnak létre, ha a munkakozosségben legalabb 6t pedagogus vesz részt. A szakmai
munkakdzosségeket célszerii a szakmai munka koordinalasa érdekében 1étrehozni.

A Nkt. 71.§-a szerint a munkakdzosségek az intézmény vezetésének szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nylijtanak az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellenérzéséhez.

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

3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

= koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktaté munka kiilonbozo tertileteit

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

» figyelemmel kisérik a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényestilését, segitik az
adott szaktargyat tanitd tanarok egytittmiikodését

» sziikség esetén a munkak$zdsségek dontenek az adott tantargy évfolyamonkénti,
osztalyonkénti felmérésének modjardl
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végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pélyazatok és tanulméanyi versenyek
kiirasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését, illetve a mas
intézmények altal meghirdetett versenyen vald részvételt

segitik a pedagogusok onképzését,

tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget
szaktargyuk fejlodése érdekében eldsegitik a pedagdgusok innovacios tevékenységeét
javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasardl a
kotelez6 eszkozbeszerzes végrehajtasahoz.

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értékelése,

segitségnyujtds a munkakozosség-vezetdje részére, az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

3.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan alakitja munkakozossége
munkarendjét

segiti, szervezi a munkak6zosség folyamatos tevékenységét

tigyel a szaktargyi kovetelmények id6aranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti eldrehaladast

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, véleményezi a
munkakdzosségi tagok jutalmazasat, kitlintetését

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az
intézményen kiviil

palyakezdé kollégak szakmai segitségét, fejlodését eldsegiti

beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl évente kétszer az igazgatod részére
allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkak$zosség
tagjait, Oralatogatast rendszeresen végez a tapasztalatok atadasa céljabol

figyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat »

koordinalja a tanulok tanulmanyi versenyeken val6 részvételét

segiti a gyakorlaton 1év6 egyetemi hallgatok szakmai felkészitését

kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztettt tanulok
komplex, korai, jelz6-és tdmogatd rendszerének keretében elvégzenddé feladatok
intézményi megvalositasanak tervét.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A munkako6zdsségek vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

3.3. Nyelvi munkakozosségek tagjai
Az iskolaban nyelvet oktatd tandrok, az anyanyelvi tanarok (lektorok), a célnyelven oktatod
tanitok, tanarok, a két tanitasi nyelvii osztalyok osztalyfonokei

4. Az osztalyfonoki munkakozosség
Az intézmény specialis helyzetben 1év6 legnagyobb szamu munkak6zossége az osztalyfénoki
tevékenység segitésére szervez6do osztalyfonoki munkakszosség.
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Minden pedagdgus az osztalyféndki megbizdsaval automatikusan az osztalyfonoki
munkak6zosség tagjava valik.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot, az
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakdzosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfondki megbizas elfogadasa aldl felmentés az alabbi esetekben kérhetd:

»  négyévi osztalyfonoki feladat ellatdsa utan egyévi pihendidod

* harom év alatti gyermek nevelése

» palyakezd6 pedagdgus esetén a munkéba allast koveto két évben

= tartds egészségiigyi probléma fennallasa esetén

» rendkiviili esetben

Az osztalyfénokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

4.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét,

- az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit,

- a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve egyiittmikodik a felsd tagozatos
diakonkormanyzat képviseloivel, segiti a tanulokdzosség kialakulasat,

- koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat,

- aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelGs, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat).

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiil6nos gondot fordit a hatranyos helyzet tanulok segitésére.

- mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti,
- sziil6i értekezletet tart, csaladot latogat, a KRETA elektronikus naplon keresztiil rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarél, tanulmanyi elémenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (a KRETA naplé preciz vezetését, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztraciot stb.).

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

- gondoskodik osztalya kotelezo orvosi vizsgalatardl,

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgoésit,
valamint kozremiik6dik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésére,
biintetésére,

- részt vesz az osztalyfénoki kozosség munkdjaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt
feladatok elvégzésével el6segiti a k6zosség tevékenységének eredményességét,

- a neveld-oktaté munkajahoz nevelési tervet, tanmenetet készit

- nyomon koveti a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakuldsat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztettt tanulok korai jelzd €s pedagdgiai
tamogaté rendszerének mikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.
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5. Munkacsoportok (teamek)

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsidra a tantestiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak 6nszervezddés, a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése
alapjan.

A csoportok munkajukrdl kotelesek beszamolni a tantestiiletnek.

6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetd €s a valasztott képviselok ttjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- iskolavezet6ség tilései

- kiilonb6zo értekezletek

- megbeszélések

Ezen féorumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldiben elhelyezett hirdetdtablan keresztiil értesiti

a nevelOket, valamint a 1étrehozott k6z3s online feliileten keresztiil.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- az iskolavezet6ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol.

- az iranyitasuk ala tartozd pedagogusok kéréseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy

munkakdri vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal.

7. A tanulék kozossége
Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséghez
tartoznak. Az osztalykoz6sség €lén, mint pedagogus-vezetd az igazgatd altal megbizott
osztalyfénok all.
Az osztalykozosség kiildotteket valaszt és delegal az iskola didkonkorményzatdnak
vezetdségebe.
Az iskolaban miik6dd DOK sajat munkaterve alapjan tevékenykedik.
A tanuldk jogait és kotelességeit a Nkt. 45-46.§-ai, valamint a hazirend szabalyozza.

8. A Didkonkormanyzat

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. (Nkt. 48.§) A
diakonkormanyzat tevékenysége -a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre Kkiterjed. A
diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykort személyek segitik, akik — a
didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhatnak a didkonkormanyzat képviseletében.

A diakonkormanyzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont:

- sajat mikodésérol, tisztségviseldik megvalasztasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanités nélkiili munkanap programjarol,
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- aziskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol,

- a tdjékoztatasi rendszer (iskolaradid) szerkesztosége tanuloi vezetdjének, munkatarsainak
megbizasarol.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja

el, és a nevelotestiilet hagyja jova.

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

mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- ahazirend elfogadasa elott.

- atanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

A didkonkorményzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit.

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

- jogszabalyban meghatérozott ligyekben,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztviseldi érvényesitik, akik heti rendszerességgel Gsszeiilnek az aktualis
feladatok megbeszélése céljabol.

Az iskoldban évente legalabb egy alkalommal didkkozgytlést kell szervezni a
didkonkormanyzat miikodésének €s a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A
kozgytilésen az iskola igazgatdjanak tajékoztatnia kell a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgaté felelos.

A didkkozgytilés az iskola tanuloinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztato foruma.

9. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartias formai és
rendje
Az iskolai sportkdr vezetéje a megbizott testnevelés szakos tanar. O szervezi az iskolai
sportrendezvényeket. Az iskolavezetéssel a munkaértekezleten és az igény szerinti
megbeszéléseken tart kapcsolatot. A félévi és az év végi értekezleteken beszamol az iskolai
sporttevékenységekrol.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKAREND

1. A miikédés rendje
Az iskola nyitva tart a szorgalmi id6ben hétf6tdl- péntekig 7 - 19 o6ra kozott. Szombaton,
vasarnap €s munkasziineti napokon zarva tart.
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Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre
az igazgat6 adhat engedélyt.
Kapunyitas: reggel 07.00 6rakor

e reggeli tigyelet a Fényes utcai telephelyen: tanari tigyelet 7.00-t4l,

o reggeli tigyelet az Uttord utcai székhelyen: tanari tigyelet 7.00-t6l,

Kapuzaras: 19.00 érakor (a Fényes utcai telephelyen a csarnok fel6li bejarat 21.00 6rakor), az
Uttor6 utcai székhelyen hétfén és csiitdrtskon 20.00 érakor.

1.1. A tanitas rendje

Becsengetés, orakezdés: 08.00 6rakor

A tandrak idotartama: 45 perc.

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

Az alapfoku muvészeti oktatasban a tanitas 11.35 6ratol kezd6dik 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 tizorai sziinetben a tanuldk a tanteremben maradnak az 6rat tarté nevel6vel egyiitt. A fels6
tagozatos tanulok kulturaltan elfogyasztjak tizoraijukat az ebédlében és/vagy a tanteremben, s
az étkezés utan, j6 id6 esetében az udvaron, rossz id6 esetén a tanteremben vagy a folyoson
tartézkodnak.

A 10 perces sziinetekben — j6 id6 esetén — minden tanul az iskola udvaran leveg6zik. Egyéb
esetben a folyosoén, illetve a tantermekben tartozkodnak tanuldink. A hetesek a sziinetekben a
tanteremben tartézkodnak, és gondoskodnak a tanterem kiszellbztetésér6l, és a tabla
letorlésérdl. A tanités 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 oOrarend fliggvényében a napkozis
munkak6z0Osség vezetdje késziti el, majd az kifliggesztésre keriil az ebédiében. A felsds tanulok
taskaikat, kabatjaikat a kijelolt helyen rakhatjak le. A fels6 tagozatosok az orarendjiik alapjan
folyamatosan ebédelnek. Az ebédsziinet ideje max. 30 perc. Az ebédeltetés rendjéért a
feliigyeld nevel6k a felel6sek.

1.4. A belépés és benntartézkodas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k
tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

esetben, igazgat6i vagy igazgatohelyettesi engedéllyel. Az iskola teriiletén 07.40-t61 — 14.00
oréig a tanuldk részére a tanitdsi 6ran a mobiltelefon hasznalata TILOS! A pedagogusok

rgr o 1
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Rendkiviili esetben az igazgaté illetve helyettesei engedélyt adhatnak az intézmény
telefonjainak hasznalatara. Telefonalni hivatalos tigyben a titkarsagrdl és az igazgatOhelyettes
irod4jabal lehet.

A tanéran kiviili tevékenység keretében szervezett, iskolan beliil zajl6 foglalkozasok zavartalan
lebonyolitasaért, illetve a terem rendjéért a foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti 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 tartd pedagogus felel.

Az iskolai Didkonkormanyzat altal szervezett szabadid6s rendezvényeken a résztvevok korét a
Didkonkorményzat és a tantestiilet hatarozza meg.

Az iskoldval jogviszonyban nem dllok belépése és benntartozkoddsa:

A sziil6k a tandrat és tanoran kiviili foglalkozasokat nem zavarhatjak. Az iskola épiilete elott
varhatjak meg gyermekiiket.

A sziilék, vagy a gyermek feliigyeletével atmenetileg megbizott felndttek tigyeik elintézése
utan kotelesek az iskola épiileteit és teriiletét a lehetd legrovidebb idon beliil elhagyni.

A sziil6k az iskola épiileteiben, teriiletén intézkedésre nem jogosultak, mas gyermeket, tanul6t
nem fenyegethetnek, biintethetnek, a pedagégusok munkdjaba nem avatkozhatnak bele.

A vezetok benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 07.30 és 16.00 6ra kozott, valamint a sziiléi
értekezletek idején, az igazgatd és helyettesei kozill egy vezetének az iskolédban kell
tartozkodnia. A telephelyeken a munkarendjében meghatarozott iddben tavozé vezetd utan a
szervezett foglalkoztatast tarto pedagégusok, a feliigyeletet ellaté neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 foglalkoztatottak tartoznak feleldsséggel az intézmény rendjéért. A takaritok
illetve a csarnok esetében az épiiletrészben zajlo sportfoglalkozasért felelds személy
gondoskodnak az épiilet zarasarol.

1.5. Hivatalos iigyek intézése
A hivatalos ligyek intézése tanuloknak (iskolalatogatasi igazolas kiadésa, didkigazolvany, stb.)
az iskolatitkari irodaban t6rténik: hétfé — péntek reggel 08.00-t61 6rakozi sziinetekben, valamint
12.40-t61 13.00 oraig (sziiloknek sziikség szerint).
Az iskolatitkar az alabbi iddpontokban all az intézmény dolgozoéinak rendelkezésére hivatalos
tigyeik intézéséhez:
hétf6 10.00-12.00
kedd 13.00 — 14.30
szerda 10.00 — 12.00
cstitortok 13.00 — 14.30
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Az iskola gazdasagi ligyintéz6je az Uttord utca 15. szam alatt kialakitott pénztarhelyiségben az
alabbi idépontokban tart pénztari orakat:
hétfo, kedd, csiitortok 08.00 — 12.00
szerda 08.00-12.00, 13.00-16.00

2. A dolgozék munkarendje

A dolgozé munkarendje, munkdjuk dijazdsdnak egyes szabalyai az Mt. szerint keriil
kialakitasra. A részletes szabalyokat a munkaltatéi jogkor gyakorldja hatérozza meg a
kinevezési okmanyban, illetve a munkakéri leirasban.

2.1. A nevel§ - oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok munkarendje

E munkakorbe tartozé dolgozok munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg, az intézmény
zavartalan miikodésének figyelembevételével. Munkakori leirasukban kell részletezni a
munkarendre és a munkaiddre vonatkozé szabalyokat.

2.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagégusok heti teljes munkaideje a kotelezd 6raszambél, valamint a nevel$-oktatd
munkaval és a tanulokkal dsszefiiggé feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all: (32 6ra/hét)
A pedagdgusok napi munkaidejét, helyettesitési és iigyeleti beosztasat az igazgatdhelyettesek
allapitjak meg az érarend fiiggvényében.

A napi munkabeosztasok §sszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell érvényesiteni.

A pedagégus koteles 15 perccel a foglalkozasi 6raja elott az intézményben illetve egyéb
programok el6tt, annak helyén megjelenni.

A pedag6gus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 éra 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetéjének
vagy a helyetteseknek. A hidnyz6 pedagdgus a helyettesitend6 tananyagrdl tajékoztatast ad.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén - lehetéség szerint
- szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok szamara - a kotelez$ oraszamon feliili - a neveld-oktaté munkaval 6sszefiigg,
illetve az intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd, az igazgatohelyettes adja.

2.3. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

Az iskolai tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart. A tanitisi év
szorgalmi ideje minden évfolyamon a Nkt. és a tanév rendjében meghatarozott tanitasi napbél
all.

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

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az éves munkaterv tartalmazza:

- -atanév rendjét

- atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat

- azj tanév feladatait

- atanév tanoran kiviili foglalkozasait

- az intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek iddpontjat, modjat
- nevelobtestiileti értekezletek idejét, témajat

- munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat

-  atanitas nélkiili munkanapok idépontjat

- hagyomaényapolas alkalmait, formait, id6hoz kotottségét (Rakoczi hét, Nyilt napok)
- az ellendrzési tervet

4. Tanitasi 6rak rendje

Az elsb tanitasi ora 8 orakor kezdddik.

A délutani foglalkozasokat 19.30 oraig be kell fejezni. Az intézményben o6rarend szerint kell
biztositani a hittanérak megtartasat.

Rendkiviili esetekben az 6rak, illetve sziinetek roviditésére az igazgatd adhat engedélyt.

rrrrr

csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség-
vezetOk rendszeresen latogatjak a tanorakat. Az osztalyfonokok latogathatjdk az osztalyukban
tanité szaktanarok orait. Kezdd pedagogusok ordit latogatjak a kijelolt mentor pedagdgusok,
konzulens tanérok. Sziildk szdmara a Nyilt napokon van lehetdség a tandrdk meglatogatasara.
Minden egyéb esetben latogatasra csak az igazgatd adhat engedélyt.

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

5. Az iigyeleti rend

Az iigyeletes neveld kotelességei:

Az ligyeletes nevel6k beosztasi teriiletiikon feliigyelnek a rendre, tisztaségra!

Az tigyeletes neveld osztalya - beosztasi teriiletiikon, onallé felel6si rendszert miikddtetve
gondoskodik a teriilet tisztasagarol!

Kisebb baleset esetén az ligyeletes neveldnek kell ellatnia a tanul6t, sziikség esetén orvoshoz
kell vitetni, ment6t kell hivni — az intézmény vezetdjének, illetve a baleset helyszinén orat vagy
tigyeletet tart pedagogusnak a balesetet jelenteni kell, és az iskolatitkar segitségével a baleseti
jegyzbkonyvet el kell készitenie.

A tanari iigyelet helyét, idétartamat minden évben - az el6z6 évek tapasztalata alapjan - az
igazgatohelyettesek szervezik meg a tagozatukban. Tapasztalataikat a félévi és év végi
értekezleteken Osszegzik a neveldtestiilet szamara.
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6. Az intézmény létesitményei

Az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdévas szem
el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért

- az intézmény rendjének, tisztasdginak megdrzéséért

- az energia-felhasznélassal val6 takarékoskodasért

- atlz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betart4saért.

Vagyonvédelmi és balesetvédelmi okok miatt a fizikai eléadéban, az auldban, a csarnokban és
a szamitastechnika teremben tanulok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. A tornatermi
oltozoket tanitasi orak alatt zarva kell tartani.

6.1. Iskelai konyvtar miikodése

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

A konyvtar alapfeladatai

I1I/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozésaval kapcsolatos feladatok:

a hasznalok tajékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gytijtékorbe illd6 dokumentumok
beszerzése

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

a dokumentumok épségének megdvasa

a kolesonzési fegyelem megtartatisa

ennek érdekében az intézménybdl tdvozo olvasokat az iskolatitkar felszdlitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésére

a kartérités az intézményben alkalmazott kértéritési rend szerint zajlik

az elavult dokumentumok térlése.

2. Az allomany drzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megoévasa (folyamatosan €és a leltarozas alkalméval)

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

A dokumentumok elhelyezése az aldbbi 4dlloméanyrészekben torténik:

- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

- szépirodalom — rendsz6 szerint betlirendben

- tankdnyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfelelen a tlizvédelmi utasitisokat be
kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelelé takaritasarél, hoémérsékletérél és
paratartalmarol.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellen6rzésével kapcsolatos feladatok:
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Az dllomany nyilvantartasa, leltirozasa és az allomanybol valé kivonds a vonatkozo
rendeleteknek megfelel6en torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegz6 elhelyezése és a leltari szam feltiintetése:

- kdonyveken

- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:

- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése az egyedi leltarkonyv,
tart6s tankonyv, brosura és leltarkonyv segitségével

- a tartdés megbrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betlijel nélkiili leltari szamuak),
amelyek varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

Az egyedi leltarkbnyv mellett az allomany aranyainak tiikroztetése érdekében csoportos
leltarkonyvet is vezetiink.

IV. A konyvtar kiegészitd feladatai

A konyvtar lehet6vé teszi, hogy az intézményben miikod6 tandran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, - klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagdgusok
hasznalhassék.

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil haszndlatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény informatikai eszk6zoket.

7. Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje

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

Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megdvja, mindennapi munkéjaval a tanulokat is erre nevelje. Az épiiletek folyosdjanak,
osztalytermeinek, azok dekoracidjanak megévasa, a helyileg odatartozé osztaly
osztalyfénokének feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozénak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato6 feladata a kér felmérése, és a
kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

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

A tarsadalmi tulajdon védelme, az iskolai létesitmények, helyiségek, felszerelések,
berendezések allaganak 6vasa az intézmény minden dolgozdjanak és tanuldjanak kételessége.
Karokozas esetén értesiteni kell az tigyeletes tandrt. A gondnoknak kell jelezni a javitando
eszk6zt, meghibasodott berendezési targyakat.

Az iskola teriiletén, ha barkit baleset ér a feltigyeletet ellaté pedagdgus koteles a balesetrdl a
legrévidebb uton értesiteni a sziiloket. Azokat a baleseteket, amelyekrol jegyzokonyvet kell
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felvenni, a balesetet szenvedett tanulé esetén a feliigyeletet ell4té neveld haladéktalanul jelenti
az iskola vezetdjének.

A tarsadalmi tulajdon védelmének f6 teriiletei:

- tizvédelmi és munkavédelmi eléirasok betartsa,

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

A tantermek, foglalkoztat6 termek rendjéért, butorzataért a szaktandr, illetve az osztalyféndk a
felelds.

A tantermek dekoralasat, a szemléltetd eszk6zok kihelyezését az osztalyfonokok iranyitasaval
kell elkésziteni.

A létesitmények hasznalati rendje:

A tanulok altal igénybe vett termek hasznalatat, a magatartasi normakat a Hazirend tartalmazza.
A szaktantermek nyitasa, zarasa az orat tarté neveld feladata.

Az als6 tagozat termeibe a tanulok 7.45 érakor mehetnek be az osztalytanitéval.

Tantermek zérésa: az alsé tagozat termeit az osztalytanito, illetve az ott dolgozo takarité zarja.
A tantermek mindenkori rendjéért a hetes felelds, aki az utolso Orat tartd neveldvel egyiitt,
utoljara hagyja el a termet.

A szertarak rendjérdl a szaktanarok gondoskodnak.

8. Az intézmény helyiségeinek hasznalati és bérbeaddsi rendje
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat- az igazgatd dont az SZMSZ mellékletét képezo fiiggelék alapjan.

Az intézménybe lépés és benntartézkodas rendje a nevelési-oktatdsi intézménnyel
jogviszonyban nem allék esetében:

Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozokon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos
igyet intéz6 személyek tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol
engedélyt kaptak (pl.: helyiség bérlete esetén.)

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatdi engedéllyel lehet.
Az intézmény helyiségeit hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az épiileten beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

9. A szaktantermek miikodési rendje

A szaktantermek az oktatast szolgdljdk. A nyitva tartasuk a tanorak fiiggvényében orarendi
beosztds szerint torténik. Az adott szaktanteremben Orat tarté pedagdgus, felelds a nyitasért és
a zarasért.
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V. A NEVELO - OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

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

- biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii miikddését,

- segitse el6 az intézményben folyé oktato- és neveldmunka eredményességét,
hatékonysagat,

- az igazgatosag szamara megfeleld mennyiségli informéaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

- szolgaltasson megfeleld szamG adatot és tényt az intézmény neveld- és
oktatomunkajaval kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

- a halmozottan hatranyos helyzet(i tanulok hatranyanak csokkentése, esélyegyenldség
biztositasa,

- az intézményi 6nértékelés esetén pedig a hét teriileten megfogalmazott elvarasoknak
valé megfelelés.

Az ellendrzés mindig a TER-ben megfogalmazott objektiv szempontok alapjéan torténik..

Ellenorzést végezhetnek:

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

Az igazgatd vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetdk a szaktargyukkal
Osszefliggo teriileten.

A fenntarté megbizott képviseloi

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében koznevelési szakértd.

TER-be bevont kézremiikod6k

Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

2. Az ellenorzés modszerei

a tanérak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgalata

témazarok illetve nagydolgozatok vizsgéalata
beszamoltatas szdban €s irasban

a teljesitményértékelés modszerei

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

Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatdrozasaval - a tantestiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezését az adott tanév intézményi
szabalyzata tartalmazza.
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VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, b6vitése, valamint az iskola j6 hirnevének megérzése
az iskolak$z6sség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.

1. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zaszlaja: Fehér szinli mez6ben, Rakoczi cimer, arany himzéssel II. Rakoczi
Ferenc Altalanos Iskola, Téglas felirat.

Helye: igazgato6i iroda.
A hagyomanyéapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola
tanul6inak kotelezo linnepi viselete:

* Lanyoknal: fehér bluz, s6tét szoknya, s6tétkék sal, az iskola cimerével.

* Fiukndl: fehér ing, sotét nadrag, sotétkék nyakkend6 az iskola cimerével.
Iskolank névaddja emlékének apoldsara minden év 4prilisiban megrendezésre keriil a
Rakoéczi hét, amikor tinnepség keretében megkoszoruzzuk névadonk mellszobrat, majd
tanuldink vetélkedokon mérhetik §ssze tudasukat.
Intézményiinkben minden évben Rékoczi-dijjal jutalmazzuk a legeredményesebb 4. és 8.
évfolyamos 2-2 tanulét.
Pedagogus kollegak részére szintén minden tanév végén szavazas alapjan itéljiikk oda a
Felndtt Rakoczi-dijat, kiemelkedd oktaté-neveld munkajuk jutalmaul.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Zenei vilagnap megiinneplése (oktober 1.)

Allatok Vilagnapja (oktober 4.)

Aradi vértanuk oktober 6. megiinneplése

Oktober 23. Nemzeti linnep

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

Halaadas napja (november 4. csiit6rtokje)

Mikulas napi tinnepség

Advent

Nyilvanos hangversenyek (6szi, karacsonyi, tavaszi)

Karacsony

Tanszaki bemutatok, kiallitasok

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

Marcius 15. Nemzeti tinnep

Babszem Janké Orszagos Baptista Népmesemondo Verseny
Virdgvasarnap

Nagypéntek

Husvét
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- Mennybemenetel napja

- Pilinkosd

- Rakoéczi hét

- Koltészet napja (aprilis 11.)

- Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl (&prilis 16.)

- Fold Napja (4prilis 22.)

- Madarak és Fak Napja (m4jus 10.)

- Pedagdgus kirandulas (az épiileti széttagoltsag miatt a kozosségépités fontos szintere, ahol
a kiilonboz6 tagozatokon tanité pedagogusok egyiitt, kotetlen formaban télthetik el az id6t)

- Anyak napja megiinneplése

- Gyermeknap

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- Pedagogusnap

- Ballagas

- Tanévnyito és tanévzard linnepség

- Julius 22. a nandorfehérvari diadal eml€knapja

- A telepiilési rendezvényeken torténé fellépés az intézményvezetés szervezésében.

VII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

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

1. Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé dltalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — dnkéntes. A tano6ran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés el6z6 tanév majus
20-aig torténik, és egy tanévre szol.

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

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni.

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

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az osztalyfénok a tantervi kévetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében

évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban vagy
hénapban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szerveznek.
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Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgat6 elézetes engedélyével a tanulok szamara
tarédkat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

Az iskola - az ezt igényl6 tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtir mikodésének szabalyait jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.

2. Jelenleg miikodoé foglalkozasi formak

1.

Napkozi otthon.
Tanul6szoba.
Szakkorok (robotika, kozlekedési, matematika,stb...)
Felzarkoztaté foglalkozasok.
Tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok szervezése. ( matematika, magyar el6készitd)
Angol nyelvvizsgara elokészit6 foglalkozasok.
A tanuldk tanéran kiviili sporttevékenységét a testnevel® tanarok szervezik a Téglasi DSE-
ben. A tanuldk részvétele onkéntes, de térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél
nagyobb szdmban vegyenek részt a didkok.
A DSE az edzéstervben foglaltaknak megfeleléen hasznalja az iskola sportlétesitményeit.
Az iskolai didksport foglalkozasai a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon és idében az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.
A miivészeti iskoldban tanulmanyi kirdnduldsnak mindsiil a zenei versenyeken,
bemutatokon, kiallitisokon valo részt vétel, hangversenyek, operaeléadasok, mizeumok,
tancmtivészeti el6adasok latogatdsa. Ha a tanulé szereplésére is sor keriil, lehetdleg
biztositani kell a szaktanarok részvételét.
Enekkar. A tanul6k 6nkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikrol a karvezetd
gondoskodik,
Hit és vallasoktatds. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hitoktatast
szervezhetnek. Ezen kiviil Bibliaismeret vagy Bibliaismeret-etika oktatas koziil
vélaszthatnak a tanulok. Az iskola a hitoktatdshoz tantermet biztosit az intézmény
¢rarendjéhez igazodva. A tanulok hitoktatasat az egyhaz 4ltal kijelolt hitoktatd végzi.

VIII. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES FORMAI

A tanulék felvétele és atvétele

A tanul6i jogviszonyt a Nkt.. 50. §-a szabalyozza.
Tanul6i jogviszony felvétellel vagy atvétellel 1étesithetd. Mindkét modon torténd jogviszony
létesitésérdl az igazgatd dont.
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A soron kovetkezé tanévben inditand6 osztalyok szamat a fenntarté hatdrozza meg. Az
iskolavezetésnek, a munkakozosségeknek a sikeres beiskolazas érdekében az iskolardl, a redlis
lehet6ségekrol sokoldalu tajékoztatdo munkat kell folytatni. A felvétel és atvétel helyi szabalyait
a Hazirend tartalmazza.

2. A tanulék felvételének feltételei, eljarasi rendje a miivészeti iskoliban

Az alapfokd miivészetoktatasi iskoldba minden tanév majus 20-aig kell a kdvetkezd tanévre
jelentkezni. A sziil6 a jelentkezési lap kit5ltésével irasban kéri a gyermek felvételét az alapfoku
mivészeti iskola valamely tanszakara. A sziild a jelentkezési lapon talalhaté nyilatkozat
alairasaval vallalja, hogy gyermeke 1 tanéven &t részt vesz a tandrdkon. A felvételt az alapfoku
miivészeti iskola intézményegység vezetdje engedélyezi.

A tanulok jelentkezési lap leadasaval jelzik szandékukat a tanulmanyaik folytatasdhoz.

A bizonyitvanyok leadasa szeptember 15.-ig torténik. A beiratkozis a tanév elsé napjan
torténik. Ha a tanulé mads iskolaban kapott valamely tanszakon bizonyitvanyt, alkalmassagi
meghallgatas nélkiil fel kell venni. Szamara 0j bizonyitvanyt nem kell nyitni.

Els6 osztalyosok beiratkozasa

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

- fiu - lany arényok,

- nevelési tanacsado,

- szakértdi javaslatok,

- hatranyos helyzeti,

- halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek aranya

- bejarok

Igyeksziink az 6vonéket minél nagyobb mértékben bevonni a beiskolazasba.

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

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

3. A diakigazolvanyok kiadasanak, nyilvintartasinak rendje

Intézményiink didkigazolvany kiadasara jogosult intézmény. Az oktatdsi miniszter
rendeletében meghatarozottak szerint részt vesz az j didkigazolvany megrendelésében.

A didkigazolvannyal kapcsolatos adatokrdl és tényekrél nyilvantartast vezet. Bevonja a
didkigazolvanyt a jogszabalyban felsorolt esetekben, tovabba bevonja a lejart érvényességii
didkigazolvanyt.

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

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatellatasra kijelolt személy munkavégzését az
igazgato ellendrzi.
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4. Tanuloéi jogviszony megsziintetése

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

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

- az altalanos iskola utolsé évfolyamanak elvégzésérol szolé bizonyitvany kiallitdsanak
napjan,

- atankdtelezettség utolso éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanulé a tanulméanyait
nem kivanja tovabb folytatni.

- kizaras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan

Tanuléi jogviszony megsziintetése az alapfoki miivészeti iskolaban

¢ indokolt esetben ha a sziil§ irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad az iskolabdl - a
bejelentés napjan

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

¢ ha a tanul6 tanul6i jogviszonyat — a tankételes tanulé kivételével — fizetési hatralék miatt az
igazgat6 a sziil6 eredménytelen felszolitasa és a tanulo szocialis helyzetének vizsgalata utéan
megsziinteti, a megsziintetés targydban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan.
Kivételt képeznek ez aldl a hatranyos helyzetii tanulok. Nkt. 53§ 2 fh 3

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

5. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
5.1. A tanuléi hidnyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.

5.2. A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjdn a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.
Sulyos €s vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi eljaras indithat6 a tanulé ellen.

Sulyos és vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil:

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

- durva verbalis agresszio,

- a masik tanul6 bantalmazasa,

- megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

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

- megsérti a hazirendet,

- az iskola &ltal szervezett belsd és kiils6 rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az
intézmény belsd szabalyzataiban foglaltakat,

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

- a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

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

50



- fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést
okozhatnak vagy a t6bbi tanuldban félelmet kelthetnek,

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

- ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetdjog alapjan
szabalysértésnek, vagy biincselekménynek mindsiilhet,

- stb.

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

a) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras elozheti meg, amelynek célja:

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

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasira akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulé, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditisat megel6zOen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziiloje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyezteté eljaras igénybevételének lehetéségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytaté nagykoru személyt is. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziil6 az
értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irdasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

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

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba-torténd
megérkezésétdl szamitott tizen6t napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
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legfeljebb harom hoénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedt fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

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
korben nyilvanossagra lehet hozni.

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

b) A tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

Dontés a fegyelmi eljaras meginditdsardl:

Ha alapos gyant meriil fel arra vonatkozoan, hogy a tanul6 kotelességeit stilyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithato ellene. A fegyelmi eljiras meginditasarol a
neveldtestiilettél kapott atruhdzott jogkorénél fogva az igazgaté domt. Tiz év alatti
tanuloval szemben fegyelmi eljards nem indithatd.

Ertesités:

A fegyelmi eljards meginditasarol a kiskora tanulé sziilgjét vagy torvényes képviseléjét
értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyaldst
akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, kiskora tanulo esetén a sziilé vagy torvényes képviseld
az ismételt szabalyszer(i értesités ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell
kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé/torvényes képviseld kiilon-kiilon a targyalds elétt
legalibb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté modon kell elkiildeni.)

Kiskori tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét/torvényes képviselét minden esetben
be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét sziiléje/torvényes képviseldje, a tanuldt és a
sziil6t meghatalmazott képvisel6je is képviselheti.

Meghallgatés:
A fegyelmi eljards soran, a fegyelmi targyalds elétt a tanulét meg kell hallgatni, és

biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatas soran a tanulé
elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzékomyvben rogziteni Kell, s a
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fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanul6
kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

Téargyalas:

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

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilettél kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgaté altal
kijelolt legalabb hiaromtagu bizottsag folytatja le. A kijel6lt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai
koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi tirgyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt koveten
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja kételes a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:
° atanuld és a sziil6 nyilatkozata,
° azirat,
° atantvallomas,
* aszemle
e és aszakért6i vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni.

A targyalasroél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlintetni:

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

A jegyzOkonyvet a gazdasagi vezett/iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi
bizottsag egyik tagja a jegyz6konyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a
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targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. Az eljards
(targyalas) soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil, (gazdalkodo6
szervezetet) az Oket érintd kérdésekben az tiggyel kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt
nyilvéanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kitelezd, ha:
*  atanuld maga ellen kéri,

. kiskort tanul6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorua tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyéaban tartzkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhat6sig szamara is.

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

Nem indithaté fegyelmi eljiras, ha a kotelességszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintet6, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintets-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljards meginditdsanak alapjaul szolgald
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végz6dott, a hataridét a véglegessé valt hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdrozatok:

1. Megsziinteté hatdrozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat:

Fegyelmi biintetés csak és kizarélag az Nkt.-ban meghatirozottak szerint torténhet.
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Iskoldban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovds,

c) meghatdrozott  kedvezmények,  juttatdsok  csokkentése, megvondsa,  (szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) dthelyezés mdsik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az €) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f)
pontban €s az e) pontban meghatirozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés
esetén az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés tankiteles tanulo esetében nem hajthaté végre az
uj tanuldi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradésa a t6bbi tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku 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 didkonkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell
szerezni.

A fegvelmi biintetés hatalva

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

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonésa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal

b) 4thelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfelelden rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyardl is.

A fegvyelmi biintetés hatdlyanak kovetkezményei:

A megallapitott hatalyossag lejartival a tanul6 nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:
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a) a megvont kedvezményekben, juttatdsokban kérelemre, ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztdlydba,
c) az iskolabol valo kizdrds esetén, ujbol kérheti felvételét,
d) az eltiltas a tanév folytatdsdatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a

Jjogviszony a tanév végeétol helyredll.

Eltiltis az adott iskoliban a tanév folytatasatél fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak:

Ha az eltiltés a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
Jjavara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell 4llapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanul6 — vélasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyoz6 vizsgat tegyen.

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

A tanuléi jogviszony helyredllitasa

A Kkizaras az iskoldbél fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé validsakor megsziinik a
tanul6 jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével, a tanulénak jogaban all kérelmezni
felvételét.

Az iskola igazgatoja rendelkezik hataskorrel, annak elbiralasara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt. A kotelez6 felvételt biztositd altalanos iskola a
felvételt/visszavételt nem utasithatja el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap
idétartamra felfiiggesztheti. Ha a felfuiggesztés hatdlya soran a tanulé 1jabb
kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
Jjogkor gyakorl6ja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének (ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodé szervezetnek).
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Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskora tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogéardl lemondott. Ezt
jegyzOkonyvben rogziteni kell.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Toérvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

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

Jogorvoslati eljaras az els6fokua hatdrozattal szemben:

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorl tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliil kell
a fenntartéonak cimezve az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokii fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az iigy
valamennyi iratt tovabbitani kell a fenntartéhoz az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
az ligyre vonatkozo véleményével egylitt.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jar el, €s hoz méasodfokt dontést:

a) a jJogszabdlysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatdnak megsériésére
hivatkozdssal benyujtott kérelem.

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

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

meghozatalara utasithatja.

Fegvelmi hatdrozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatérozatban
rogziteni kell.
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Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoki hatirozattal szembeni jogorvoslati
lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokdzosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanicsad6tdl, valamint az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgalattol.

Az oktatastigyi kozvetit6i eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

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

Ennek érdekében egyiittmilkodik:

- Téglasi Csaladsegit6-, és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a Szakért6i Bizottsaggal,

- Kormanyhivatal gyamiigyi osztalyaval,

- aMegyei Pedagégiai Intézettel, és egyéb Pedagogiai Intézetekkel

- aHajdu-Bihar Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Hajduhadhazi Tagintézményével,

- oktatast végz6 szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltat szervezetekkel,

- atartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanul6 érdekében egészségiigyi szolgaltatoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért felelds az igazgatd és az adott tagozat
vezet6i valamint a gyermek-, €s ifjusagvédelmi felel6s.

1. Az intézmény allandé kapcsolatot tart kiilondsen

- Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személlyel,

- Téglas Varosi Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak illetékes irodaival,
szakembereivel,

- avarosi Oonkorményzat képviselbivel,

- aBarczay Anna Varosi Ovodaval,

- aTéglasi Varosi Konyvtar és Miivel6dési Hazzal,

- é&ltalanos iskolakkal, mtivészeti iskolakkal

- aziskolaorvossal, a fogorvosokkal és a védéndkkel

- kozépiskolakkal,

- Rendoérséggel,

- egyhézi intézményekkel, vezetoivel,

- A Téglasi Iskolas Gyermekekért Alapitvannyal,

- aTéglasi Polgardrséggel,

- Bek Pal Kertbaratkorrel,

- Nyugatrél Keletre Egyesiilettel,
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- A Hajduboszorményi Tankeriileti K6zponttal

- A Tehetségsegité Tanaccsal

- Két Tanitasi Nyelvii Iskolak Egyesiilete.

- MZMSZ
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, és az igazgatohelyettesek
feleldsek.

Iskolank a sporttevékenysége révén kapcsolatban all

Téglas Varosi Sportegyesiilet
Megyei Didksport Szévetség
Megyei Labdarug6 Szovetség

Magyar Kézilabda Szovetség

Magyar Didksport Szovetség

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a DSE elndke felelds.

Az intézmény kiilfoldi kapcsolatot tart fenn a Szatmarnémeti Miivészeti Iskolaval.

Part vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem miikddhet az iskolaban.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg ssze.

X. VEGYES RENDELKEZESEK

1. Pedagogiai program

A fenntarté a I1. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola Pedagogiai Programjat és a helyi tantervét az intézmény
alapdokumentumaként elfogadta.

Az intézményi Pedagbgiai Program, az SZMSZ és mellékletei az igazgatd irodajaban
kinyomtatva, az intézmény honlapjan elektronikus forméaban megtalalhatok és ott folyamatosan
megtekinthetok. A sziilok és mas érdekl6dok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti €s
Mikodési Szabalyzatardl, illetve a Hazirendr6l az iskola igazgatdjatol, valamint az
igazgatOhelyettesekt6l, az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, illetve
igazgatohelyettesi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

2. Kirandulasok idépontja

1-4 évfolyam: majus utolsé hetének kivételével (alapfoku miivészeti iskola vizsgai), jinius
els6 hetének egy napja

5-8 évfolyam: junius els6 hetének egy napja

pedagdgus kirandulas: méjus masodik felében.

3. Alkalmazottakra vonatkozo tiltott magatartasi szabalyok

Az alkalmazottaknak tilos, kiilonosen:

- asajat tanitvanyt magantanitvanyként korrepetalni, javitovizsgara felkésziteni
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- atanuldval szexudlis kapcsolatot 1étesiteni
- atanul6t erkolestelen, tisztességtelen magatartds folytatasara buzditani, felhivni
- atanuloval szemben fizikai vagy lelki "terrort" alkalmazni
- atanulot, a hozzatartozot személyiségi jogaiban megsérteni, korlatozni
- atanul6tdl, a hozzatartozotdl jogtalan elényt kérni, elfogadni, vagy elény kéréséhez kotni
az elomenetelt
- a tanul6t hatrdnyosan megkiilonboztetni a felekezeti, az érdekképviseleti, és politikai
hovatartozasa vagy meggy6z6dése szerint.
A pedagégus és a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illeten, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
Az intézményben politikai rendezvényt szervezni, tanul6t politikai allasfoglalasra kérni, vagy
a szerint megitélni, tilos.
Az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntarto,
a miikddtetdre tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikdtetd egyetértése sziikséges.

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

4.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A televizio, a radié és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

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

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6z0k munkatirsaival udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattev$ hataskérébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéaval Osszefliggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténhet. Valamennyi kollega torekedjen arra, hogy csak a feltétleniil sziikséges anyagok
masoldsara hasznalja a nagy értékii fénymasold berendezéseket. Minden egyéb esetben a
fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
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4.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok) kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

4.3.1 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje
Az elektronikus uton eléallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a 2011. évi
CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérol és a koéznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kételezoen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat
jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére
kertiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérél kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter,
szakképesitést tanlsitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnottképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithet6k és
tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is
el6 kell allitani nyomtatott forméban, és meg kell 6rizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél €s a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIII. 31.)) EMMI rendelet meghatirozza a kételez6en hasznalando
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek, és a naplok 6rzési ideje 5 év.

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

tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusaneldallitott,  hitelesitett ~ és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korméanyrendelet eldirdsainak
megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizar6lag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir a lapi méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
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A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilén e célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté éltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Iskolank 2021. szeptember 1-jét6l elektronikus naplét hasznal.
A rendszer hasznalataval keletkez6 okiratok elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6k.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitalis napl6 elektronikus tton tarolja a tanulok

rrrrr

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy a
szakmai igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanul6nak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alap térzslapot kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

A tanév végén az osztalynaplokat ki kell nyomtatni, a megfelel6 pecsétekkel €s alairasokkal
ellatni, és a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden az irattarban kell meg6rizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanul6i
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kételes papiralapt
formaban is eldéllitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzéférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralaptl nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az igazgaté eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.

4.4. Internet hasznalat

Az intézmény dolgozoi téritésmentesen hasznalhatjak az Internetet.
A tanulok meghatarozott idépontban feln6tt feliigyelete mellett hasznalhatjak az Internetet.
Rendkiviili esetben iskolan kiviili személyek is hasznalhatjak igazgatd engedéllyel.

5. Iskola - egészségiigyi ellatas rendje

Az intézményben az iskolaorvosi teend6ket a telepiilés gyermekorvosa latja el a Polgarmesteri
Hivatallal kotott megbizasi szerz6dés értemében, heti 3 6rdban. A tanulokkal féfoglalkozasu
iskolavéd6né hidnya miatt az iskola egészségiigyi ellatas feladatait a foallasu korzeti védéndk
latjak el, megbizasi szerz6dés alapjan, heti egy oOraban. Feladataikat az iskola igazgatdjaval
elore egyeztetett idépontban végzik.

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

A szlirvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

Evente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérésérdl az iskolaorvos gondoskodik.

6. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem

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

A balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatasrol valamint a proba-tiizriad6rol késziilt dokumentumokat
az iskola gazdasagi vezet6je kezeli. Az 6 feladata az érintésvédelmi €s tlizvédelmi eszk6zok
ellendrzésének és tanusittatdsanak folyamatos aktualizalasa.

7. Tanulo- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn 4ll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tanév kezdetekor, kirandulasok
esetén, annak megkezdése el6tt ismerteti a foglalkozast vezetd pedagdgus vagy az
osztalyfénok, vagy a kirandulds szervezdje. Az ismertetés tényét a KRETA napléban
dokumentaélja.
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A nevel6k a tandrai €s a tandran 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 dolgozéinak feladata a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

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

- ha sziikséges, orvost vagy ment6t kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mdédon meg kell sziintetnie,

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

- kozremiikodik a baleseti jegyzOkonyv kit6ltésében.

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

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna

elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mit kell tenni a

hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.2. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulObalesetet online jelenteni kell. A hirom napon tul gyogyuld sériilést okozod
tanulobaleseteket, haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekr6l online jegyzékonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a
sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A suilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

8. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysége

A nevelési-oktatdsi intézmények kozremilikodnek a tanuldk veszélyeztetettségének

megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittmikédnek a gyermekjoléti

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

intézményekkel és hatdsagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanulokat veszélyeztet6 okokat pedagogiai eszkzokkel nem

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

gondoskodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi tamogaté munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermek- és

ifjisagvédelmi tdmogat6 személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen iddpontban €s hol kereshetd

fel.

A gyermek és ifjusagvédelmi tamogatd segiti az iskola pedagbégusainak gyermek- és

ifjusagvédelmi munkajat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogato feladata kiilonosen:

- A gyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodé feladatok koordinalasa.
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- az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen probléméaval, hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

- apedagogusok, sziil6k vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében - csalddlatogatdson
megismeri a tanul6 csaladi kdrnyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagégiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztet6 tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgélatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

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

- az iskoldban a tanuldk és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgélat, nevelési tanacsado,
drogambulancia, ifjusagi lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, ill.
telefonszamat,

- tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

Az iskoldnak 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,

tanul6k részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,

fogyasztésa.

9. Palyaorientacio

Az iskola segitséget nyujt a tanulonak és a sziilének a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok
megkezdéséhez. Evente tajékoztatja a szillSket és az érintett tanuldkat a kozépfoku felvételi
eljaras folyamaténak 1épéseir6l, és a hataridokrél. Palyaorientacids nap keretében megismerteti
bket kozépiskolakkal és lehetséges munkahelyekkel, szakmdakkal. Az osztalyfonoki
munkak6zdsség vezetdje, a nyolcadik évfolyam osztalyfonokei és az iskolatitkar segitik a
tanulokat és sziileiket a sikeres beiskolazasban.

10. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

Az intézmény Fényes utcai és Uttord utcai épiileteiben zaras utén riasztéberendezés biztositja
az épiiletek védelmét. Mindkét telephelyen kamerarendszer kertilt kiépitésre az épiiletek
kozosségi terein.

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

A tlizvédelmi eszk6zok és az érintésvédelem rendszeres ellendrzését, valamint a balesetvédelmi
oktatast és ennek dokumentalasat az intézmény altal alkalmazott tiiz-és munkavédelmi el6ado
végzi.

11. A dohanyzasrol és a dohanyzéhelyek kijelolésérol

A II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfokti
Miivészeti Iskola kozoktatasi intézmény, ezért az 1999. évi XLII. térvény — a nemdohanyzok
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védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazisinak egyes szabalyairdl —
értelmében sem zart 1égter(i helyiségben, sem nyilt 1égtérben nem jelolhetd ki dohanyzohely,
valamint a kozoktatasi intézménytél szamitott 5 méteres korzetben is szigortan tilos a
dohéanyzas.

12. Rendkiviili esemény

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan elére nem lathaté
esemény, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, korlatozza illetve a
tanulok, dolgozok, mas személyek egészségét és biztonsagat, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését, berendezési targyait, a telken talalhato Iétesitmények épségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

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

- atlz

- arobbantassal tortén6 fenyegetés

- arobbanas.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal k6z51ni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felel6s vezet6vel.

12.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok

Az igazgat6, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek, illetve az intézményegység vezetd.

A rendkiviili eseményroél azonnal értesiteni kell:

a) a fenntartot,

b) tliz esetén a tlizoltosagot,

c) robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

d) személyi sériilés esetén az iigyeletes orvost, mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelés vezet6 sziikségesnek tartja.

12.2. Rendkiviili esemény és a bombariadé esetén kivetendé eljarasrol

A tliz- vagy bombariadé jelzése az iskolai cseng6 (kézi) hasznalataval szaggatott, rovid, hossza

jelzések adasa (. - : tizszer). A bejelentés utn értesiteni kell a rendérséget, majd a tlizriadé

terv alapjan torténik az épiilet kitiritése. A tanulok egyiitt vonulnak ki az épiiletb6l. A

tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyltilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas

foglalkozast tarté pedagogus a felelds. A veszély elharitasa utan folytathatok a foglalkozasok,

amennyiben a személyi és targyi feltételek azt lehet6vé teszik.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

- Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoéban, szertarban, stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.
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- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

- A tanul6kat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijel6lt varakozasi helyre torténd megérkezésekor
a nevelének meg kell szdmolni!

Az elmaradt 6rdk megtartasardl a nevel6testiilet hataroz. Amennyiben a bejelentés az eldre

k6z61t minisztériumi mérések, osztalyozd vizsgdk megkezdése elbtt vagy kozben torténik, az

igazgaté a rendorséggel atvizsgaltatja az épiiletet, majd gondoskodik az iskoldba torténd
belépés megszigoritasarol.

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

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akoézmiivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az els6segélynyujtas megszervezeésérdl,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek, stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- azépiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

- az épiiletben tartozkodd személyek 1€tszamarol, életkorardl,

- az épiilet kitiritésérol.

13. A tanul¢ altal eléallitott dolog, alkotas vagyoni joga

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan dolognak, alkotasnak, melyet a tanuld
a tanulmdnyi kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben allitott elo, ha az elkészitéshez
sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket az iskola biztositotta.

XI. A MUNKAVALLALOK JUTALMAZASANAK ELVEI

A jutalom jellegébdl adédoan az elosztaskor a dontést a szocidlis helyzet nem befolyasolja.

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

feliil kiemelked minGségli és mennyiségii munkavégzés jellemzi tevékenységét.

Jutalmat csak az a pedagdgiai feladatokat ellaté dolgoz6 kaphat, aki,

- intézményiinkben legalabb 2 évet elt6ltott (A 6 honapot meghaladé GYES, GYED, fizetés
nélkiili szabadsag, tartos tappénz nem szamit gyakorlati idének)

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

Abban az esetben, amikor a pedagbgus magatartaséra, életvitelére, mindségi munkéjara
komoly fenntartas fogalmazhaté meg — nem részesiilhet jutalomban.

Kiemelt kategoria: e csoportba azok a kollegak keriilnek, akik magas szinvonaltian végzik
munkdjukat az alabbi kritériumok szerint:

A tandrai munkavégzés
Magas szinvonalu, hatékony ismeretdtadas

a.) Tanitas-tanulds folyamata

Szakmai biztonsag

tervezettség, szervezettség,

modszerek (optimdlis a tananyaghoz, tanuldkhoz, motivacio, széles korii tantargyi
koncentracié megvaldsitasa)

eszkozok

kovetelményszint

kommunikéci6 (logikus, vilagos, érthetd — vazlat)

szemléltetés

ellenérzés

értékelés

tandri stilus, egyéniség, dinamika

magas foku munkafegyelem kialakitdsa és biztositdsa a tandrakon
lemaradok segitése, tehetséggondozas, differencialas.

b.) Oktatas eredményessége
A tantervi minimum kovetelményeinek teljesitése és lehetdség szerinti meghaladasa a
magatartasi €s tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulokkal.

kovetelménytamasztas realitisa és a tanari munka 6sszhangja
felmérések és vizsgak eredményei.

Nevelémunka

neveldi stilus (kommunikécio, hangnem, hatés, elfogadas, példakép)
osztalyfonoki, napkézis nevelémunka

tanulok tigyeivel, gondjaival val6 foglalkozas, gondoskodas

tanulok megismerése, fejlesztése

hatranyos helyzetii és/vagy veszélyeztetett tanulokkal val6 foglalkozas
gyermeki és diakjogok betartdsa

gyermek- és ifjusagvédelem

kozosségteremtés, fejlesztés

Tobbletmunka (tanéran kiviili munka)

megbizasok vallalasa, ellatasa

a munkakdri leirdsban szerepld feladatokon tul a szaktargy tanitisanak eredményessége
érdekében hatékony modszerek és segédeszkzok alkalmazasa €s megismertetése
versenyek, rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa

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

- az iskola menedzselésében rendszeresen aktiv és eredményes tevékenykedés, pl.:
kapcsolattartds az Ovodaval, nyilt orék tartdsa, ajandékkészités, ovodai sziildi
értekezleteken valo kdzremiikédés, programok szervezése és lebonyolitasa, felvételikre
val6 felkészités

- didkonkormanyzattal torténd aktiv egylittmiikodés

- aziskola dekoracidja és kulturalt kérnyezete érdekében végzett rendszeres tevékenység

- az iskolai musorok, iinnepségek és egyéb rendezvények szervezése, szinvonalas
lebonyolitasa, a szerepl6k felkészitése (tanoran kiviil)

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

- tanulmanyi kirandulasok, taborok, turdk szervezése.

XII. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga az igazgatonak, tavolléte esetén az igazgatOhelyetteseknek van. Sajat teriiletén
alairasi joga van az alapfoki mivészeti iskola intézményegység vezetOjének, és az
igazgatohelyetteseknek. Pecsétet az igazgatd, a helyettesek, az alapfoku muvészeti iskola
intézményegység vezetbje, az iskolatitkar, a gazdasagi ligyintézo és az esetenként megbizott
személyek hasznalhatnak:

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

- vasarlasok, {igyintézés esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell
Zarni.

XIII. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

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

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

A hatalyban 1évé szabalyzatban feltart ellentmondasok kikiiszobolésére, mddositasara a
fenntart6 vagy a nevel6testiilet tagjainak tobb mint a felének erre irdnyul6 javaslatara keriilhet
sor. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és
megtartatdsa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb
alkalmazottjanak és tanuldjanak tovabba mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban.

 Ferenc ag)’a,«
)
QL%"bL 183 Téglds, Ugy "grq,
Q U

Téglas, 2024.augusztus.30.




MELLEKLETEK
A 11. Rékéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata és mellékletei nyomtatott forméban az

igazgato irodajaban (4243 Téglas, Uttord u. 15. sz.) és az iskola honlapjan is megtekinthetdek.

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

A II. Rakocezi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Baptista Altalanos és
Miivészeti Iskola iskolakonyvtaranak miikodési szabalyzata

I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 1948.

Jogelddje:  Téglas Varosi Onkorméanyzat

Fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhéazi Jogi Személy
Mikédtetoje: Baptista Szeretetszolgalat Egyhézi Jogi Személy
Iskolai kényvtaros: Bacskai Vera heti 1,5 6raban

A konyvtar tipusa: iskolai. Korlatozottan nyilvanos.

Szakmai kapcsolatok
konyvtarakkal: Varosi Konyvtar és Miivelddési Haz, Téglas

Epiileten beliili elhelyezés:
A tulajdonbélyegz6 leirasa: ovalis alaku, tengelyei: 3x5 cm, felirat: L,TEGLASI
ALTALANOS ISKOLA Kényvtaranak tulajdona”.

Intézményen beliil a konyvtar miik6dését az iskola vezetése iranyitja és ellendrzi a
nevelGtestiilet javaslatanak meghallgatasaval.

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

I1. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsdnzésre vonatkozo eldirasokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képez6 konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
ITI. A konyvtar alapfeladatai
I11/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok
1) Az dllomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:
a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyiijtokorbe ill6 dokumentumok
beszerzése
a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valé torekvés (kb. 30% - 70%)
a dokumentumok épségének megovasa
-a kolcsonzési fegyelem megtartatdsa
-ennek érdekében az intézménybdl tdvozd olvasdkat az iskolatitkar felszolitja esetleges
konyvtari tartozasuk rendezésére
-a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik
az elavult dokumentumok torlése.
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2. Az dllomany 6rzésével kapesolatos feladatok:
a raktari rend megovasa (folyamatosan és a leltarozas alkalméaval- Bacskai Veronika

‘A dokumentumok elhelyezése az aldbbi dlloméanyrészekben torténik:
- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

—rendsz6 szerint betlirendben - tankényvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

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

Mivel a konyvtar teriilete nem elzart helyiség, hanem a délelétt folyaman tanitasi orak
zajlanak ott, és az el6z6 években felnétt oktatasnak is helyet adott, ezért az allomany
megoérzése nem biztonsagos. Illetéktelenek is hozziférhetnek a dokumentumokhoz,
hidnyuk esetén felelosséget vallalni a leirtak miatt nem tudunk.

3. Az dllomany nyilvéntartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartasa, leltarozasa és az dllomanybdl valé kivonas a vonatkozé
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
- a tulajdonbélyegzo elhelyezése  és a leltari szam feltiintetése:
- konyveken
- folyéiratokon
- elektronikus dokumentumokon
- a raktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:
beszerzett dokumentumokrél egyedi leltari nyilvantartas készitése az egyedi leltarkonyv,
tartos tankonyv, brostra és leltarkonyv segitségével
- a selejtezett dokumentumok listazasa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol
- a leltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott id6kozonként.

I11/2. Az allomanyra épiil6 szolgaltatiasok
idében €s kizarolag a konyvtari személyzet jelenlétében torténik.

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

2) A konyvtarostanar és a konyvtaros munkakori leirasa
3) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat
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VI. A szabdlyzathoz kapcsolédé egyéb onallé dokumentumok

1) Konyvtar-pedagogiai program €s helyi tanterv

2) Konyvtari stratégia

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

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

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

Felhaszndlt jogszabdlyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak irasos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok
figyelembe vételével késziilt:

-a2011. évi CXC. torvényhatalyos részei

-1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl

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

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

-110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

Szakmai-modszertani ajanlasként az Igy miik6dik az iskolai kényvtar. Modszertani titmutaté

az iskolai kényvtarak miikodéséhez és miik6dési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,
1998. cimii kiadvanyt vettem alapul.
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Gyiijtékori szabalyzat
L A gyiijtékori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezék

1. Az intézmény szerkezete és profilja
A képzés tipusa: tébbeéhi intézmény, k6zos igazgatasu koznevelési intézmény: altalanos
iskola és alapfoku miivészeti iskola

2. Nevelési és oktatdsi céljai

A felkészités célja:

Célunk, hogy a kiilonboz6 érdekl6dést, érzelmi és értelmi fejlettségli, motivacioju és
szocializaltsagl tanulok személyiségét képességiiknek és tehetségiiknek megfeleléen komplex
modon fejlessziik.

Elérni kivant értékek:

tolerancia, tiirelem, egymas tisztelete, megbecsiilése,

becstiletesség, igazsagossag, Gszinteség, bizalom,

az emberi szabadsag védelme és megtartasa,

a természet tisztelete, védelme, kornyezetiink megovasa a jové nemzedék szamara,
onfegyelem, Gnismeret, empatia

pontossag, igényesség, €s kitartas a munkaban

a tudés, a munka megbecsiilése

egészséges €letvitel igénye,

esélyegyenldség a tanitas-tanulés folyamatdban minden tanul6 szamara
esztétikai, miivészeti értékek az egyetemes és nemzeti kulttra tisztelete
derd, jokedv, életszeretet

3. Helyi tanterve, tantdrgyi kévetelményrendszere

AAz alkalmazott tanterv:

Az Oktatasért felelds miniszter altal kiadott kerettantervek koziil intézményiink a
»Kerettanterv az altalanos iskola 1-4. évfolyamara” c. kerettantervet alkalmazza also
tagozaton, valamint a ,,Kerettanterv az altalanos iskola 5-8. évfolyamara” c. kerettantervet
alkalmazza a fels6 tagozaton.

4. Tehetséggondozdsi, felzarkoztatdsi programja

A tehetséggondozasi formadi és teriiletei az intézményben:
Tehetséggondozas tanérakon:

egyéni képességekhez igazodo tanorai tanulasszervezés,

kooperativ technikék alkalmazasa,
projektmodszer.
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Tanoéran kiviili foglalkozasok:

valasztos nyelvi 6rak,

felvételi elokészitd matematikabol, magyarbol,
tanulmanyi versenyek, ezekre felkészit6 foglalkozasok,
levelezGs versenyeken valo részvétel,

napkoézis foglalkozasok,

kulturalis rendezvények latogatésa,

Babszem Janké népmesemond6 verseny,
sportversenyek, bajnoksagok,

miivészeti iskola tanszakai altal kinalt képzés,

iskolai konyvtar foglalkozasai,

egyéb szabadid6s tevékenységek (szinhdz, Muzeumlatogatas, kirandulasok),
nyari taborok, erdei iskola,

Kiscsillag Sziiletik Tehetségkutaté Verseny,
Rakoéczi-hét.

Intézményiinkben a tehetséggondozas a 2012-ben kidolgozott €s akkreditéltatott
Tehetséggondozo Program alapjan torténik.

A felzarkéztatéds formai é€s teriiletei az intézményben:
Als6 tagozaton minden osztaly szamara biztositott a korrepetalas. A fels6 tagozaton a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldkat kiscsoportos formaban fejlesztjiik.

5. Allomdnyelemzés

z dllomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya fejlesztésre szorul. Ezért erételjesen kell fejleszteni az ifjusagi
szépirodalomszépirodalmi és az elektronikus dokumentumok éallomanyat.

II. Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék alapjan gyarapodik.

A gytjtétt dokumentumok formaja lehet:
- kényv

- periodikum

- brostra

- tankonyv

- segédkonyv

- elektronikus

- oktatocsomag

A konyvtar gyiijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg. Ennek megfeleléen
a fogylijtékorbe keriilnek az ehhez kézvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez
lazabban kapcsolodoak pedig a mellékgytjtokorbe. A konyvtari koltségvetésbol elsdédlegesen
a fogytijtokorbe tartozé dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

75



Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogo irodalmi antologidk kiemelten

a tananyagban szerepld szerzok miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepl6 szerzok miivei valogatassal

tematikus irodalmi antolégiak valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjuisagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

er6s valogatéssal

az emelt 6raszdmu formaban oktatott nyelvek irodalma |valogatassal
Kézikonyvek
Tartalom Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédiak

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap / elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsol6do kozépszintli ismereteket
tartalmazo 6sszefoglald jellegli mutivek, lexikonok,
enciklopédiak

tematikus teljességgel

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

teljességre torekedve

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kézvetleniil kapcsol6dé szakkonyvek

tematikus teljességgel

az emelt éraszamu forméaban tanitott tantargyakhoz

tematikus teljességgel

kozvetleniil kapcsolédéd szakkonyvek

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkényvek

valogatva

az emelt 6raszamu forméban tanitott tantargyakhoz
kozvetve kapcsolddd szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tanulékat érint6 palyavalasztasi és felvételi
kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasi miivek valogatva
az iskolara vonatkoz6 miivek teljességgel
Pedagdégiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
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pedagdgiai szakkonyvek

valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagogidhoz kapcsolodé tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkényvtar

Tartalom

Mélység

az iskola specidlis feladatainak (pl. gyermek- és
ifjisagvédelem) ellatasahoz €s intézményeinek
mukodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtares segédkonyvtara

Tartalom Mélység
az iskolai kényvtarra vonatkozé szabalyzatok, teljességgel
tablazatok, modszertani segédletek

Tankoényvek, segédkdnyvek

Tartalom Mélység

az iskolaban hasznélatos tankdnyvek

kis példanyszamban —

teljességgel
az iskolaban hasznalt tartés hasznalat vagy ingyenesen |igényeknek megfeleld
biztositott tankdnyvek példanyszamban —
teljességgel

munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom

Mélység

a tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato
nem hagyoményos dokumentumok

valogatva

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gytijtjiik a vallassal,
hitélettel / a Baptista Szeretetszolgélattal kapcsolatos kiilonbozo tipusu dokumentumokat.

A gyljtokorbe nem tartozé miivek:
- kizardlag szdérakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érinté szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijt6korbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem kertilhetnek az dllomanyba.
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A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A konyvtar az intézmény tanuloi és dolgozoi.

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

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat és szolgéltatasat hasznalhatjak.
Ko&lcsonozni a kézikodnyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A
konyvtarbol csak a konyvtarostanar tudtdval vihet6 el barmilyen dokumentum. Mivel a
konyvtar helyisége tanitasi 6rak lebonyolitasara is szolgal, igy az alland6 zarva tartidsa nem
valosul meg. Oda szabad a bejaras akkor is, ha a kdnyvtéaros tanar nem tartozkodik a
helyiségben, ezért az ott elhelyezett konyvekért felelésséget nem tud véllalni.

A kolcsonzési id6 altalaban egy honap4 hét, de ettél a haszndlat sajatossagai alapjan el lehet
térni.

Egyszerre ketté darabl db dokumentum kélcsonszheto.

A konyvtar hasznaldja anyagi felel6sséggel tartozik az 4ltala hasznalt dokumentumokért,
berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvéar minden hasznéldja koteles megérizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznalo
konyvtarhasznalati igényeit.

Munkakori leiras

A konyvtarostanar feladatai
A munkakdri leiras a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészitd feladatok,
valamint a konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak

1) Az alloményra és annak hasznilatara vonatkozéak

- a beszerzések el6készitése

- a raktari rend €s a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a katalogus gondozasa

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa / valamint trlése a katalégusbél
- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozaséaban, a konyvtari alapdokumentumok
felulvizsgalataban

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- dokumentumok kélcsonzése

78



2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

helyben olvasas, olvasoszolgalat

- tajékoztatas az 1j beszerzésekrol,

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gytijtése, bemutatdsa

3) Konyvtarvezetdi feladatok

- a konyvtar munkgjénak megszervezése

- arendelések nyilvantartasa €s lebonyolitasa
- az éves statisztika elkészitése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdgusok

rrrrr

rar * oz

alkalmazni.

A munkaidére, a munkaidé megosztasara a vonatkozé jogszabalyok érvényesek.

Kataldogusszerkesztési szabalyzat

/ A kdnyvtar az alabbi cédulakatalégusokkal rendelkezik szerzoi, cim szerinti, szakrend
szerinti

Bevitelkor egyszertsitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerz6t, megjelenési helyet, kiadot, évet, leldhelyet, terjedelmet,
sorozatot, ISBN-szdmot, beszerzési id6t és modot, beszerzési €s feltiintetett arat, targyszot,
ETO-t, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari szamot is.

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

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos €s az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

Biintet6jogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozo, pedagégus vagy a koznevelési
intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyuld, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban
all6 tanulé részérol elkovetett kozosségellenes, vagy azzal fenyegeté cselekmények
megel6zésének, kivizsgalasanak, elbiralasianak elvei és az alkalmazando intézkedések.

A tanuld, az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyul6 kozosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyeget6dzik, ha az iskolai, k6zosségi egytittélés
szabalyaival alapvetden ellentétes magatartést tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a
nevelési - oktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagogusok alapvetd érdekeit.

A cselekmények megel6zésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei:
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az emberi méltosag tiszteletben tartdsa,

az egyenld banasmad elve,

a szemé€lyi biztonsaghoz, a testi-lelki egészséghez, a miivel6déshez val6 jog érvényesiilése,
a véleménynyilvanitas szabadsaga.

Ha a tanul¢ altal elk6vetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés
biintetdjogi feleldsség hatdlya al4 tartozik, a sziikséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be
kell nytjtani.

Ha a kdzosségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatalya al4 tartozik, a

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

Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal térténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy bilincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrédl
52616 tudomadsszerzéstél szamitott 6t napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozosségellenes
magatartast vagy az azzal tortén6 fenyegetést vélhetben megvaldsité tanulo ellen, amelybe
bevonja a tanul6 sziileit. A vizsgélat lefolytatdsara az intézmény igazgatoja haromfos
bizottsdgot hoz létre, amelyet maga vezet.

A vizsgalat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy:

cselekedetével a tanulé megvalositotta-e a kdzosségellenes magatartast vagy az azzal
torténd fenyegetést,

az elkdvetett cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatélya al4 tartozik-e vagy sem,
a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzosség vagy osztalykdzosség
miikodését, az iskolai neveld-oktaté munka nyugodt folytatasanak feltételeit,

milyen tanuloi, pedagdgusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést,

milyen mértékben 4ll szemben a szokésos tarsadalmi, iskolai kommunikéciés eljarasokkal,
valamint a hel'yi szokasrenddel.

A vizsgélatnak és az alkalmazandé intézkedéseknek a tovabbi hasonlé cselekedetek
megel6zését kell szolgalniuk.

Az intézmény éltal alkalmazand¢ intézkedések az adott cselekmény fliggvényében az
alabbiak lehetnek:

személyes egyeztetés;

rendkiviili sziil6i értekezlet;

iskolapszichol6gus bevonasa;

iskolarenddr bevonasa;

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

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

jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé;

jelzés a gyamhivatal fel€;

fegyelmez6 intézkedések;

fegyelmi eljarés;

renddrségi feljelentés/bejelentés, amennyiben blincselekmény megalapozott gyantija meriil fel
¢s a hozza kapcsol6do biintethet6ségi korhatar is teljesiil (14 év, egyes stilyos
blincselekmények esetében 12 év).
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1. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsdnak indoka

A koznevelésre vonatkozd jogszabalyok a sziilok, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott
egyedi ligyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hatéaridejét nem allapitjak meg.
A koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatdsi intézmények szervezeti €s
miikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozo6 rendelkezéseinél - nem talalhato
olyan el6iras, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezéen kellene
a panaszkezelés helyi rendjér6l rendelkezni. A szabalyozds hianyabdl eredéen az
Alkotmanyban biztositott tisztességes eljarashoz valé alapjog sériilhet, ahol a tisztességes
eljaras egyik kovetelménye, hogy a dontés észszer(i hataridén beliil megtorténjen.

Ezért intézményliink a sziilok, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban:
PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fiiggelékét képezi, azt az igazgato6
sajat hataskorben az SZMSZ moédositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotdsdnak célja

Az intézmény partnerei (sziil6, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd 4tlathatd, hatékony kezelése €s kivizsgaldsa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasdnak, kezelésének,
kivizsgélasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves rész€vé valjon.

I1. Személyi hatalya

e az intézménynél pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, tigyviteli, mszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanulokra és térvényes képviselbikre;

e azintézményhez felvételi kérelmet benytjté gyermekre/tanulora és térvényes
képviseloire;

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

III. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazdsdban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkez0 jelentéssel birnak:

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

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

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor dsszeegyeztethet6 legyen a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal.

IV. Iddbeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabdlyzat kihirdetés napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatdlyba 1épéskor még el
nem biralt panaszokra és kézérdeki bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat
az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az igazgato sajat hataskorben
legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és miikodési szabalyzatban eddig szabalyozott
panaszkezelésre vonatkozo rendelkezések jelen PSZ. hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat
vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

Panasztételi jog illeti meg a II. pontban felsorolt személyeket.

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

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

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

VI. A panaszkezelés alapelvei

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

A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

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

A panaszkezelési szintek betartdsa kotelezd, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz
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A ,Panaszkezelési Szabélyzat”-rdl az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulét,
sziileiket, és minden 0j dolgozdt tajékoztatni kell a hatdlyba 1épést kovetd elsd sziildi
értekezleten.

VII. Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatélya ala, igy kiilondsen
rendOrségi, birdsagi vagy kozigazgatdsi eljaras hatdlya ald tartozik. Ebben az esetben a
beadvanyt annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel.
Minderrél a bejelentdt annak az eljarasnak a szabdlyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az
adott eljarasra iranyado szabalyok el6irnak — amelynek hatélya alatt a bejelentés elintézheto.

VIII. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelent6 kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrdl kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e abejelentés kivizsgélasa elore lathatoan mennyi id6t vesz igénybe;
e sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatésa;

e abejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdekii bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekd bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentéségli valdtlan informaciot kozolt és ezzel bilincselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utald koriilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara
jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.

A panaszos €s a kozérdekil bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem
hozhaték nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljardsra jogosult
mell6zi, kivéve, ha az eljarasra jogosult ett6l eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul
sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

XI. Az igazgatéval szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az igazgatd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy

érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozd személy vizsgalja ki. Az
igazgatd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgalasa soran koteles a vizsgalatot végzo
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személlyel/személyekkel egyiittmiikddni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a vizsgélatot
végzd személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetoséget
biztosit a fenntart6 felé.

XII. A kivizsgalas eredményérdol torténé értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérél, a megtett intézkedésrol, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjelolésével
— a panaszost a vizsgalat lezarasat kovetd harom napon beliil értesiti. A dontést tartalmazo
iratot a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni €s
k6z01ni.

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

e ajogszerl allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérol,
e a feltart hibak okainak megsziintetésérdl,
e az okozott sérelem orvoslasardl és
¢ indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérdl.
XIII. A panasz benyujtasanak médja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
¢ személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)

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

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az iskolatitkarok, a tanarok, az
osztalyfénokok, a gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az
igazgatd, illetve a fenntart6 hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatdrideje: a benyujtast kovetd 1S napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat eldrelathatolag 15 napnal hosszabb ideig tart, err6l a
panaszost — az elintézés varhatd idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodésa indokainak
egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

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

XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziilé panasza esetében (5 szinten)
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1. A panaszos problémajaval kotelez6en el6szor ahhoz a pedagbgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha k6z6sen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor
lezérult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, sziil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfonok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozosen
rendezésre kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kézremiik6désével sem sziiletik megnyugtat6 eredmény,
és akar a pedagogus, akar a tanuld/sziild elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha az igazgatohelyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kit6ltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantartd
lap, tajékoztato flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kvetden az igazgatd
vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Az igazgatd a dontését irasba foglalja,
és igazolhat6 modon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy
teljes egészében elutasitasra kerdil, ugy az igazgatd dontését hatarozati formaban hozza
meg.

5. Ha a panaszos szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, igy az igazgato hatarozatanak kézhezvételétdl szamitott

15 napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntarto felé, aki jogosult masodfokon eljarni az
tigyben.

Ha a panasz a tanul¢ tizen6 flizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

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

1. szint: iskolatitkdrok, 6vodatitkarok
(A panaszos probléméjaval kotelezben eldszor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezetd
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar/6vodatitkar nem tudja megoldani a problémat,
vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé kerlil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezet6vel
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3.

4.

5.

1.

2.

33

kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

szint: igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd

(Amennyiben a gazdasagi vezet6 kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: igazgatd

(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,Panaszmyilvantarté lap”
kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az igazgatonak. Ha az igazgatdval
kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Az igazgatd dontését irasba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)

szint: fenntarto

(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zérul a panaszkezelési folyamat,
és panaszat tovabbra is fenntartja, igy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti
a fenntart6 felé, aki az adott igyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)

szint: munkak6zosség-vezetd

(A panaszos pedagégiai jellegli problémajaval kotelezéen el6szor az adott teriilet
szakmai munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen megoldast taldlnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

szint: igazgatohelyettes(ek)

(Abban az esetben, ha a szakmai munkak6zosség-vezetd nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az igazgatohelyettes felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az
igazgatohelyettessel k6zosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.)

szint: igazgato

(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor a ,,Panasznyilvintarto6 lap” kit6ltésével, irasos forméban jelzik a panaszt
az igazgatonak. Ha az igazgatval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az igazgat6 dontését irasba foglalja és
igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.)
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4. szint: fenntartd
(Ha az alkalmazott szdmdra nem megnyugtatéan zarul a pedagogiai jellegii
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jelezheti a
fenntarté felé, aki szakmai ellenérzés keretén beliil megvizsgélja az esetet és
hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kéozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelel6 szint elérésével.

XV. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatOhelyettesek, tagintézményvezet6-helyettes(ek) (4. szint)
wPanasznyilvdntarto lap"-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

I A panasztétel idépontja;

2, A panasztevd neve;

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum);

4. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa;

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve;

8. A panasztevd téjékoztatdsanak idépontja;
9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

10.  irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy nem
fogadja el.

Il.  Ha a panasztev6 a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utbirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rol.

12. A ,Panasznyilvantart6 lap” 6rzési ideje 3 év.
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XVI. Zar6 rendelkezések
A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi
CXC. térvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hatdskorében eljarva hatarozta meg.

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

A sziil8i szervezet, a didkdnkormanyzat és a helyi szakszervezet tdjékoztatasa az alkalmazotti
testiilet tajékoztatasat kovetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésér6l az intézmény vezetbje a fenntartot
elektronikus uton tajékoztatja.

Kelt, Téglas, 2024. augusztus 30.
P.H.

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

igazgatd
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1. sz. Melléklet
1. Folyamat leirasa
A panaszos: a tanulo és/vagy a szillé

*az érintett pedagégus
*A panaszos problémajaval kotelez6en el6sz6r ahhoz a pedagdgushoz fordul,

akinél a probléma keletkezett. Ha koézdsen megoldast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezérult a probléma megoldasi folyamata.

*az érintett osztalyfénok N
eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a sziil6 tovébbra is elégedetlen, és panaszit fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel |
kézdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasu
folyamata.

eigazgat6helyettes(ek), tagintézmény-vezet6(k) ™
°Amennyiben az osztalyf6nk kozremiikddésével sem sziletik megnyugtato |
eredmény, és akdr a tanuld, akar a szil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
igazgatdhelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettessel kézdsen rendezésre keriil !
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben nem !
rendezédik a panasz, akkor Panasznyilvdntarté lap felvétele utan tovabbitja a
panaszt az igazgato felé. - ' 4

"ttt st i s

. eigazgaté

. *Ha az igazgatoval kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezérult a probléma
 megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az részben, vagy
egészében elutasitdsra keriil, gy az igazgaté dontését hatarozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetGséget biztosit.

. ofenntarté

| *Ha a sziil§, vagy a tanulé szdmdara nem megnyugtatdan zérul a panaszkezelési
folyamat, és panaszét tovdbbra is fenntartja, Ggy azt jogorvoslati kérelem

@ formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa soran a hataridét tekintve az
& s3int A . Akr. szabélyait alkalmazza, s hozza meg a masodfokd déntését.
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottia
A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

siskolatitkar, ovodatitkar

*A panaszos problémajaval kételezGen el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha

kozésen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.
. /

4

. egazdasagi vezetd Y
eAbban az esetben, ha az iskolatitkdr nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovébbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezet( felé keril kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasdgi vezetSvel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezdrult a probléma megoldasn

folyamata.
y ,,/‘

< "eigazgatoelyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k) ™
esAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozremiikodésével sem szﬁletik%
megnyugtaté eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az igazhatdhelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettessel kozbsen |
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a problema megoldasi folyamata.
| Amennyiben a panasz rendezése nem sikeriilt, Ggy Panaszny/lvantarto Iap
| felvétele utan az igazgatohoz keriil az tgy.

o ———

eigazgato

eHa az igazgatoval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a

probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez8dik a panasz, vagy az
. részben, vagy egészében elutasitisra kerill, Ugy az igazgaté dontését

4. szint hatdrozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet§séget biztosit.

l ofenntarté

¢ . eHa az alkalmazott szdmara nem megnyugtatdéan zarul a panaszkezelési
N folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljdrdsa sordn a hataridét tekintve az

5. szint Akr. szabélyait alkalmazza.
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazotija
A panasz pedagdgiai jellegii

: omunkakozosseg—vezeto

eA panaszos pedagdgiai jellegli problémajaval kotelezGen el6szor az adott
teriilet szakmai munkak6zosség-vezetGjéhez fordul. Ha kozosen megoldast
. taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
. folyamata.

........ e

i eigazgatohelyettes(ek), tagintezmeny-vezeto(k) ;
. *Abban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az\]
i alkalmazott panaszdt fenntartja, akkor az igazgatohelyettes felé keriil
kdzvetitésre a panasz. Ha az igazgatdhelyettessel kbz6sen rendezésre keril a
panasz, akkor lezdruit a probléma megoldasi folyamata. Ha nem keril
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvantarto Iap felvetele utdn az Ugy az |
igazgatohoz keriil. L

; ™
\ ~ | eigazgatd
e | eHa az igazgatéval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezérult a |
probléma megoldési folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében !
: . elutasitasra kerill, az igazgaté dontését hatdrozatba foglalja, melyben
- .. | jogorvoslatilehetSséget biztosit.

LT R—

/

7

sHa az alkalmazott szamara nem megnyugtatdéan zarul a pedagogiai jellegii
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai
ellen8rzés keretén beliil megvizsgélja az esetet és hoz dontést.

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

Panasznyilvantart6 lap

Sorszém:
Benyujtas ideje: | €V eteereeeerieetenienene hénap............ nap
Benytijtas médja: szébe}i, vagy ’irésbéli, p(?stai uton, e- mailen,
személyesen atadott levél
Neve:
Panaszos adatai: Cime:
FElérhetdséoei-

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelos személy:

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

Panasz orvoslasara szolgal6 intézkedések leirasa,
elutasitas esetén annak indokolasa:

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

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatéarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés|
végrehajtasaért felelos megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrol

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja,
nem fogadja el)
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Mellékletek - munkakori leirasok:

WX NN -

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

SZ

melléklet: TANAR — Osztalyfénsk- Munkakozosség-vezetd
melléklet: TANITO, OSZTALYFONOK

melléklet: Gazdasagi ligyintéz6

melléklet: Iskolatitkar

. melléklet: pedagdgiai asszisztens
sz.
SZ.
SZ.
sz.

melléklet: jelmeztaros
melléklet: laborans
melléklet: takaritd
melléklet: gondnok
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1.szama melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

TANAR — OSZTALYFONOK- MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A dolgoz6 neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Szakképzettsége:
Feladatkore:

A munkakori kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

» g tébbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

» g gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

»  2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

» 2011 évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrol

= 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtdsarol

" g kozoktatdsrdl sz016 torvény végrehajtdsdra kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

» g fenntarté dltal jovdhagyott: Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a Hazirend.

= LII/2023 tv (PUETY)

»  401/2023 kormdnyrendelet PUETV végrehajtdsi rendelete

A feladata tanarként:

A munkakor célja:

Az iskolai tantdrgyak szakszer(i és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatdrozott
rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkdaban.
Alapvet6 felelosségek és feladatok:

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

Nevel6-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a moédszerek
és a taneszk6zOk szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre 4116 programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagdgiai koncepcidja
alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelbbet.

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

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

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ek6zben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

- Az irasbeli dolgozatokat, felmérdk és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal el6re kozli Krétdban is bejelenti, ennek
segitségével tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél
tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

- A félévi és az év végi zaras el6tti utolsd témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

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

- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzet(i, lassubb tempoban haladé gyerekek
szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervezhet.

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

- A szaktargydban kimagaslé teljesitményt és kreativitdst mutatdé tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, tehetséggondozé szakkor).

- Ordin optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre all6 szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargydhoz tartozé szertari anyag megfeleld tarolasarol, megorzésérdl, a
szertar rendjérdl és Ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

- Az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadid6s
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

- Eldzetes megéllapodas szerint a kotelezd 6raszamba beszamithatok a kovetkezd feladatok:
(pl. szakkori foglalkozasok, énekkar, tehetséggondozas, felzarkoztato foglalkozas, tanuldszobai
foglalkozas).

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbozé potlékokkal dijazott feladatokat
(osztalyfénok, szakmai munkak$zdsség vezetdje) és felelosi tevékenységeket (pl.
gyermekvédelmi felelds, tankdnyvfelel6s, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idépontban 6rakozi tigyeletet vallal, beoszthaté a menzai
érkeztetés felligyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

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

- A pedagégus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogadoorakon. A sziildkkel vald
talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl,
megbeszé€li veliik a gyerekek fejlodésében felmeriilé problémakat.

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

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, {innepségen.
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- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozé 0j tudomanyos eredmények megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

- Megbizas alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatasdban (tankonyvosztés), meghatarozza és
kozli a sziilokkel a szaktargydban hasznalatos irdszer €s egyéb taneszkoz-sziikségletet,
tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a raszoruld tanuldk tanszer-segélyben val6 részesitésére.

- Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koételes megjelenni az iskoldban, illetéleg a
foglalkozas helyén. Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit
és a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkak6zOssége foglalkozésain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozasaban, a munkak$zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu
eléadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy iddben minden pedagogus kételessége a tanulok személyiségének
a nevelotestiilettel kozosen kialakitott pedagodgiai koncepcié mentén valé fejlesztése, a
pedagogiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében egylittmitkodik az
osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban tanit6 kollégakkal.

A teljesitményértékelés modszere:

- Oraldtogatas

- dokumentumelemzés (munkaterv, beszamold, egyéb intézményi dokumentacio)
- vezeto6i tapasztalatok

- Kréta adatok, e-napld

- pedagogus onértékelés

- szil6i kérdoiv

Feladata osztalvfonokként:

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuldit ér6 iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

Az osztalyfénokot az igazgato bizza meg egy évre. Munkajat a NAT2020, az iskola Pedagégiai
Programja és az éves Munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott
tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali megismerése,
differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa, onallosdguk, ontevékenységiik és
O6nkormanyzé képességiik fejlesztése.
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- Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a nevelési terv és az
kozosségi nevelés orak tématerve.

Személyiség- és kozosségfejlesztd munkéja, az iskola pedagodgiai programjaban preferalt
alapértékek osztalyban valé elfogadtatasa érdekében:

- Torekszik tanuléi személyiségének, csalad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicioinak megismerésére.

- Egylittmikdodik az osztalydban tanité szaktanarokkal, napkozis nevelokkel.

- Latogatja osztdlya tanitdsi oOrdit, a tanitdsi oOran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

- Sziikség esetén — az igazgat6é hozzajarulasaval — az osztalyban tanit6 tanarokat és az érintett
mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

- Vezeti osztalya osztalyozé értekezleteit. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja a
tanulok magatartas és szorgalom jegyeit.

- Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfelelé szintet a
tanuldsban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat és szorgalmat.

- Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.
- Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.
- Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat, gondoskodik arr6l, hogy az osztaly

kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti
szereplésre valo felkésziilésre.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben k6zosségi nevelés orat tart. Ezeket hasznélja
fel az osztalyban ad6do szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az k6z6sségi nevelés
orék témait a munkakozosség altal meghatarozott formaban, tanmenetben rogziti.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidés foglalkozasait oly médon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a kulturalt
szorakozas és mivel6dés valtozatos formadit, kifejlessze benniik a szabadid6é tartalmas
kialakitasanak igényét.

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

- A gyerekek életkoranak megfeleldoen szakmai ismertetésekkel, 6nismereti gyakorlatokkal
késziti fel tanuldit a palyavalasztasra.

- Felelos megbizasaval és munkdjanak ellenérzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, berendezési targyainak megoérzését.

- Torekszik a csaldd é€s az iskola nevel6 munkdajanak Osszehangolasara, egyiittmiikédik a
sziilékkel.

- Evente legalabb 3 alkalommal sziili értekezletet, hetente fogadoorat tart.
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- Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére
vonatkozo6an.

- Gondoskodik osztalydban a sziil6i munkakdzosség megalakulasardl, képviselik az osztaly
érdekeit a nevelbtestiilet el6tt. Kapcsolatot tart a sziiléi szervezet képviseldivel.

- Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

- Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabélyzatokban régzitett dicséret €s elmarasztalas formait.

- Elvégzi az osztalyfénok adminisztracios teenddit, felel a Kréta szabalyszerti, naprakész
vezetéseéért.

- A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmikodik a
gyermekvédelmi feleléssel(??? ez még a megnevezése) gondoskodik szamukra szocidlis €s
tanulményi segités ny\jtasarol.

- Ellen6rzi, hogy a sziilok/gondvisel6k rendszeresen nézik e a Krétaba beirtakat.

- Regisztraltatja és osszesiti a tanulok hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja, vezeti az intézmény tovabbtanulassal
Osszefiiggd nyilvantartasait (irasbelik felvételik eredménye, kozépiskolakba felvételt nyert
tanulok listaja).

- Aktivan részt vesz az osztalyfénoki munkak$zosség munkajaban, a szakirodalom
tanulmanyozasat, bemutaté foglalkozast, kiilonbozé téméji felmérések kidolgozasat és
elemzését vallalja.

- Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok alapjén
kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat.

Feladata kozosség-vezetoként:

A munkakozdsségek az iskolan beliill miikodé szakteriiletek legkompetensebb képviseldi,
felelései. A munkak$zosség-vezetd gondozza a szakmai munkakozosség programjat. Ennek
részeként mindent elkovet annak érdekében, hogy a munkakodzOsség tagjai emberileg,
szaktudasban, szakmodszertanilag egyre alkalmasabbak legyenek az oktat6-nevelé munkara.
A munkak6zosség programja az iskolai pedagdgiai program része, a munkakzOsség
tevékenységén mulik megvaldsulasa.

A munkak6z6sség-vezetd ugy tervezi, szervezi, ellendrzi, értékeli a munkat, illetve ugy
hasznalja ki a lehetéségeket, hogy a program minél teljesebben val6ésuljon meg.

Kidolgozza és a nevelétestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzend$ feladatok intézményi
megvaldsitdsanak tervét.
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Feladata a pedagoégiai program megvaldsitisa érdekében:

Oaz intézmény pedagodgiai programja €s munkaterve alapjan alakitja munkakdzOssége
munkarend;jét

Osegiti, szervezi a munkak6zosség folyamatos tevékenységét

Otigyel a szaktargyi kovetelmények iddaranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti eldrehaladast

Ojavaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, véleményezi a
munkak6zosségi tagok jutalmazasat, kitiintetését

Oképviseli allasfoglalasaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
intézményen kiviil

Opalyakezd6 kollégék szakmai segitségét, fejlodését elosegiti

Obeszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl évente kétszer az igazgatd részére
Dallasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott meghallgatja a munkak6zosség tagjait,
oralatogatast rendszeresen végez a tapasztalatok atadasa céljabol

Ofigyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat

Okoordindlja a tanulok tanulmanyi versenyeken val6 részvételét

Osegiti a gyakorlaton 1€v6 egyetemista, foiskolas hallgatok szakmai felkészitését
Okoordindlja az intézményben foly6 neveld-oktaté munka kiilonbozo6 teriileteit

Ofejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

» javaslatokat tesz a nevelési-oktatasi iranyok megvalasztasara

Ofigyelemmel kiséri a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényesiilését, segiti az adott
szaktérgyat tanit6 tanarok egytittmiik6dését

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

Ovégzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését, illetve a més intézmények altal meghirdetett
versenyen valo részvételt

Usegiti a pedagbégusok 6nképzését, véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat
Otamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi k6zosséget
Oszaktargyuk fejlédése érdekében eldsegiti a pedagogusok innovacids tevékenységét
Ojavaslatot ad a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasardl a kotelezd
eszkOzbeszerzés végrehajtasahoz.

Oaz iskolai belsé vizsgak tételsorainak 6sszeallitdsa, értékelése,

Ojavaslatot tesz azon hatranyos helyzetii tanulokra, akiket az igazgatd sajat hataskorében
bevehet az Integraciés Programba.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakdorével osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.
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Allandé megbizatasa: A tantargyfelosztasban meghatarozottak szerint.

Helyettesitéje: Feketéné Holczman Gabriella, Giranné Somogyi Krisztina, Zdrobané Lészlo
Noéra, Debreceni Maria, Szilagyiné Bodnar Erzsébet

Kit helyettesit: Feketéné Holczman Gabriella, Giranné Somogyi Krisztina, Zdrobané Laszlo
Nora, Debreceni Maria

Munkavégzésének helye: II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Altalanos Iskola és AMI, 4243 Téglas, Uttord u. 15.

A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakéri leiras hatalyba lépése, hatalya: 2024. januar 1-jét6] modositasig

TEEIAS, 20 cceeieieiieaie
igazgato
A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatkéromre vonatkozoé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénytlinek tartom.

Téglas, 20 oeovveievienees
munkavallalo
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2.szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS — TANITO, OSZTALYFONOK

1. A dolgozo neve:

2. Sziiletési adatai:

3. Anyja neve:

4. Allandé lakcime:

5. Végzettsége:

6. Szakképzettsége:

7. Feladatkore: tanité, osztalyfonok

A munkakdri kételességeit az alabbi jogszabalyoknak megfelel6en koteles végezni:

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kiznevelésrdl

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

2023. évi LI torvény A pedagogusok vy életpalydjdrol

401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagégusok uj életpdlydjardl szol6 torvény
végrehajtasarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A nemzeti kiznevelésrdl szol6 torvény
végrehajtdasarol

a kozoktatasrol sz0lo torvémy végrehajtdsdra kiadott kormdny- és miniszteri rendeletek.

a fenntarto dltal jovahagyott: Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a Hazirend.

A feladatainak megnevezése:

A munkakor célja:

A gyerekeket tanulményaik sordn felkésziti arra, hogy a képességeik szerint a lehetd
legmagasabb tudast sajatitsak el. A csoportba tartozé tanulok tandrak utan iskolaban toltott
idejének célszerti, hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valod kitoltése. A nevelés terén
a tarsadalom hasznos, annak szabalyait ismer6 és betarté emberré nevelje a gyerekeket.

Alapveto felelésségek és feladatok:

Nevelé munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, nem hagyja feliigyelet nélkiil tanuldit.

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak betartdsarol és a tanuldok
fegyelmezett viselkedésérol.
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Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuldknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekézben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekten irdnyitja
tevékenységiiket, a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai 1épést tesz.

A foglalkozasok befejezése utdn a munkakozosségben tortént megegyezés szerint
kikiséri a tanuldkat az iskola épiiletébol.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra haszndlt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmdra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasardl és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a munkak$zosség munkajaban, allandé 6nképzéssel fejleszti tudasat.
A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrél a
munkakdzosségben beszamol.

Mint a nevelbtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

Ismeri az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat és betartja az abban leirtakat.
(Pedagodgiai Program, Hazirend, SZMSZ, stb.)

Az igazgatd, illetve helyettese irasbeli és szobeli utasitasait koteles végrehajtani. Ha azt
munkakorébe nem illének talalja, élhet a térvények biztositotta jogorvoslati
lehet6séggel.

Feladata osztalyfénokként:

Egy osztalyt és annak tanuldit €r6 iskolai fejleszté hatdsok koordinaldsa, a nevelési
tényezok Osszefogisa a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald
fejlesztése érdekében. Az osztaly kozosségi €letének szervezése.

Nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulésat.

Legfontosabb felelosségek és feladatok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg egy évre. Munkajat a 2020 NAT, az iskola
Pedagdgiai Programja és az éves Munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds
vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos,
sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, k6zosségi tevékenységiik irdnyitasa,
onallésaguk, ontevékenységiik és onkormanyz6 képességiik fejlesztése.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a nevelési terv.
Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja, az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyban val6 elfogadtatasa érdekében:

Torekszik tanuloi személyiségének, csaldad és szocidlis koriilményeinek alapos
megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a gyerekekkel kapcsolatos
ambicidinak megismerésére.

Latogatja osztalya tanitasi Ordit, a tanitasi oran kiviili foglalkozasait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.
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Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Vezeti osztdlya osztilyozd értekezleteit. Az osztilyban tanité pedagdgusokkal
megvitatja a tanulok magatartas és szorgalom jegyeit.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuléi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban. Havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
magatartasat €s szorgalmat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltdsagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus
kozéleti szereplésre valé felkésziilésre.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, {innepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly mdédon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival
a kulturalt szorakozas és miivel6dés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé
tartalmas kialakitasanak igényét.

Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat, felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység irdnti érdeklodést, az osztdly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

Felelé6s megbizdsaval és munkajanak ellendrzésével biztositja az osztalyterem
rendjének, tisztasaganak, berendezeEsi targyainak megorzését.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéjanak Gsszehangolasara, egylittmiikodik a
szlilokkel.

Evente legalabb 3 alkalommal sziiléi értekezletet, hetente fogadoérat tart.

Megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
velikk a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkakozosség megalakulasarol, képviselik az
osztaly érdekeit a neveldtestiilet el6tt. Kapcsolatot tart a sziildi szervezet képviseldivel.

Sziikség szerint végez csaladlatogatasokat — sziilok elozetes értesitésével és
beleegyezésével.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziiloket a gyerekek magatartasardl, tanulmanyi
elomenetelérél, alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és
elmarasztalas formait.

Elvégzi az osztalyfénok adminisztraciés teenddit, felel a KRETA szabalyszert,
naprakész vezetéséért.

A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egyiittmiikodik a
gyermek- és ifjisagvédelmi tdmogatoval, gondoskodik szdmukra szocialis és
tanulmanyi segités nyujtasarol.

Regisztréltatja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az
iskolai statisztika elkészitéséhez.
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A teljesitményértékelés modszere:
- Oralatogatas

- éves munkaterv

- éves beszamol6

- eKRETA adatok

- enaplo

- vezet6i tapasztalat

- intézményi dokumentécid

- sziil6i kérdoiv

- pedagdgus Onértékelés

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabélyzat eloir.

Allandé megbizatisa: a tantirgyfelosztasban leirt ordk ellatdsa, mely a délutani
foglakozasokbol, tanérakbol all.

Helyettesitje: tanito szakos alsd tagozatos kollegdk, illetve tanitdo szakos kozhasznu
foglalkoztatott dolgozok

Kit helyettesit: tanito szakos kollegait
Munkavégzésének helye: Téglés, Fényes u. 2-8 sz. alatt 1évo iskola épiilete.
A kozvetlen munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatoja

A munkakéri leiras hatalyba lépése: 2024. janudr 1-jét6l modositasig
Téglas, 20 ..coeviiiiiniiiiiiiians

igazgato
A munkakéri leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét

elismerem, a feladatk6romre vonatkozé eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetden magamra kotelezo érvénylinek tartom.

Téglas, 20 c.ovvniiiiiiiiiiiieeens

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

munkavallal6
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3.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

GAZDASAGI UGYINTEZO

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakére:

A munkakdri kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;
2012. évi I torvény a munka torvénykonyvérdl

2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrél

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

a kozoktatdsrol szolo torvény végrehajtdsara kiadott kormdny- és miniszteri rendeletek.

a fenntarto dltal jovahagyott: Pedagdgiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a Hdzirend.

Munk3ajat az igazgato iranyitasa alapjan végzi.

Feladatai:

Ellatja az intézmény tigyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.
Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

Ko6zremikodik az anyag és eszkbzbeszerzések lebonyolitasaban.

Vezeti a postakdnyvet.

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

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

Havonta két alkalommal a pénztarbizonylatokat megkiildi a fenntart6 részére konyvelés
céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, téritési dij stb.).
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A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folyoszamlajara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Vezeti a kulcs és a bélyegz6 nyilvantartast.
Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartasat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzodéseket az igazgatdval torténd egyeztetést
kévetben,

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

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfe;jto részére,

elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

a személyi anyagokat naprakészen vezeti és kezeli, rendezi,

- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegytijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasdban.

Figyelemmel koveti és irattarozza a balesetvédelmi, tiizvédelmi oktatasr6l valamint a
proba-tlizriadordl késziilt dokumentumokat, az érintésvédelmi és tlizvédelmi eszkozok

srers

Munkavégzésének helye: II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Altalanos Iskola és AMI

4243 Téglas, Uttord u. 15.

A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakéri leiras hatialyba 1épése, hatalya:

Téglés,

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

igazgato
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A munkakoéri leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatk6romre vonatkozé elbirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
ko6z0s értelmezést kovetben magamra kitelezd érvénytlinek tartom.

Téglas,

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

munkavallalo
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4.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLATITKAR

A dolgozo neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakeime:
Végzettsége:
Munkakdére:

A munkakéri kotelességeit az alabbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles végezni:

= g tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

* a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol sz016 1997. évi XXXI. tv.;

= 2023. évi LI térvény A pedagogusok uj életpdlydjarol

= 401/2023.(VIIL.30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpdlydjarol szolo torvény
végrehajtasadrol

= 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrdl

= 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtdasarol

" g kézoktatdsrdl szol6 torvény végrehajtdsdra kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

» g fenntarté dltal joviahagyott: Pedagdgiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzata, a Hazirend.

Az iskolatitkar munkajat az igazgato iranyitasa alapjan végzi.
Feladatai:
- Ellatja az intézmény iigyviteli feladatait az iratkezelési szabélyzat alapjan.
- Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit:
¢ elvégzi a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot,
e vezeti, feltslti, karban tartja a MozaNapl9, valamint a KIR adminisztracios feliilet
adatait,
e az els6 évfolyamra torténd beiratkozason elvégzi a tanulok adminisztracidjat,
e a didkigazolvanyok nyilvantartasa (igénylés, csere, potlas)
¢ iskolai baleset esetén baleseti jegyzokonyvet készit.
- Kdzremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.
- Segiti a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatast.
- Megrendeli az intézményben hasznalatos nyomtatvanyokat.
- Nyilvantartasokat vezet (bizonyitvanyok stb.).
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- Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.

- Kozremikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

- K6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében

Munkahelyi elsﬁsegéanyl_iitési ismereteib6l adodoan feladatai:

- Megfelel6 ismeretek megszerzése, azok szinten tartasa
- A munkavallalok ismert betegségeinek feltérképezése
- Az elsdsegély-felszerelések, helyiségek karbantartasa
- Az elsOsegélynyujtéi tevékenységek dokumentalasa

- Fert6zések megel6zésének ismerete

- Az esetlegesen el6fordulé sériilések kezelése, ellatasa

A fentieken tdl kitelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6i
megbizzak, vagy jogszabalyi, intézményi szabalyzat eloir.

Munkavégzésének helye: II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Altalanos Iskola és AMI
4243 Téglas, Uttord u. 15.

A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatdja, Szildgyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakaéri leiras hatalyba lépése, hatialya:

Téglas,

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

igazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozé elbirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetéen magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Téglas,

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

koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allé
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5.szamu melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

A dolgoz6 neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Alland6 lakcime:
Végzettsége:
Munkakére:

A munkakiri kotelességeit az alibbi jogszabalyoknak megfeleloen koteles végezni:

" g t6bbszor modositott 1993. évi LXXIX. térvény,

* a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.

=  2011. évi CXC. torvény. A nemzeti koznevelésrol

= 2023. évi LII torvény A pedagogusok uj életpalydjarol

= 401/2023.(VIIL30.) Korm. rendelet A pedagogusok uj életpalydjdrol szolo torvény
végrehajtasarol

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelésrdl szolo torvémy
végrehajtdasardl

* g kozoktatdsrol szol6 torvény végrehajtdsdra kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

» g fenntarté dltal jévdhagyott: Pedagdgiai Program, az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, a Hazirend.

A munkakér jellemzéi:

A pedagdgusok és napkézis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmdodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezésében vald részvétel. A nevel6- oktatdmunkadban hasznalatos eszk6zok készitése;
felszerelések elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Feladatai:

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

o Ugyel a személyi és komyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokdsok
kialakitasara.

e Részt vesz a délelétti orakdzi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
tigyeletet is ellat.

e Kozremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az
iskolai programok elokészitésében €és lebonyolitasdban.
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o Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgélatokra, nevelési tandcsaddba valod
kisérésében.

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

o Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tal kotelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezetdi
megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Munkavégzésének helye:

A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatdja
A munkakdri leiras hatalyba lépése, hatalya:

Déatum:

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

igazgato

A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkéromre vonatkozd eléirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
k6z0s értelmezést kovetden magamra kotelez6 érvénytinek tartom.

Datum:

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

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6
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6.szamu mellékiet
MUNKAKORI LEIRAS

Jelmez- és viselettaros

A dolgozo neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Képzettsége:
Munkakére:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaid6 az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, t€li sziinet, nyari
sziinet, fogado Ora, sziil6i értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Feladatai jelmez- és viselettirosként:
- A jelmez- és viselettar helyiségében a rend folyamatos megtartésa.
- Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.
- A jelmezek allapotanak nyomon kvetése, allaguknak megérzése, javittatasa.
- Eredeti viseletdarabok tisztittatasa az igazgatéval egyeztetve.
- Tanév végén leltarozas, selejtezésre javaslat tétel.

Anyagi felel6sség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi feleldsséget vallal. Az iskolaépiilettel €s a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

Munkakoréhez mélté magatartast kell tanusitania, a tanuldifjusag €s munkatarsai elétt ugy kell
viselkednie, hogy az példamutaté legyen, ezzel is segitve az iskola nevelé munkajat.
Indokolt esetben a munkakori leirasban nem szerepl6 feladatokat is koteles ellatni.

Igazgatdi utasitasra mas, sziikség szerinti feladatokat koteles ellatni.

Munkakorébél fakadoan kiviil felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- atanari és tanul6i eszkdzok sértetlenségéért,

- az elektromos arammal val¢ takarékossagért,

- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok felel6sségteljes megbrzéséért, a kulcsokat az arra kijelolt helyre leadni,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok betartasaért.
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A napi munkaid6t koteles a munkahelyén ledolgozni. Az el6re 1athaté hidnyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy az igazgatohelyettessel koteles kozolni, egyeztetni.

A kozvetlen munkaltatéi jogkoér gyakorléja: az iskola igazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakéri leiras hatalyba 1épése, hatalya:
Téglas,
igazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozd eléirdsokat megismertem, a munkéltatéval végzett,
k6z0s értelmezést kovetden magamra kotelezd érvényiinek tartom.

Téglas,

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

koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban &ll6
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7.szama mellklet

MUNKAKORI LEIRAS

LABORANS

A dolgoz6 neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakére:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaidé az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari
sziinet, fogado Ora, sziil6i értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Legfontosabb munkakéri feladatai:

- A természettudomanyos tantargyak tanordinak elokészitésében valo részvétel, a
tanitasi orak utani rend visszaallitasa.

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

- A laboratorium leltaralloméanyanak és anyagkészletének felelés megorzése és
id6szakonkénti ellendrzése.

- A laboratériumi berendezések miiszaki allaganak fenntartasa, ill. megé6vasa, a
laboratorium rendjének biztositésa.

- A tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele.

- A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tiizvédelmi
eldirasokat.

Kiilonleges felelossége:

Teljeskort felelosséggel tartozik:

- arabizott vegyszerek, szertari anyagok kezelésével kapcsolatban, kiilénds tekintettel azok
elzarasara vonatkozodan,

- jelzi az esetlegesen keletkezett veszélyes anyagok elszallitdsanak vagy artalmatlanitasanak
sziikségességét,

- avezet6i utasitasok nem megfelel6 végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyei fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- arendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastol
eltéré hasznalataért,
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- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért,
- az esetleges hivatali titok megsértéséért.

Sziikséges rendszerességgel:
- Ebédiddben a talcdk beszedése, a tanyérok, ev6eszkdzok, poharak, talcak mosogatasa.
- A mosogatéhelyiség felmosasa.

A napi munkaid6t kételes a munkahelyén ledolgozni. Az elére lathaté hidnyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy gazdasagi vezetodjével koteles kozolni, egyeztetni.

A Kkozvetlen munkaltatéi jogkdr gyakorloja: az iskola igazgatoja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakori leiras hatilyba lépése, hatalya:

Téglas, ..c.coovvnennnn.n

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

igazgato

A munkakori leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozo el6irasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kovetéen magamra kotelezd érvénylinek tartom.

koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban 4llo
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8.sz. mellékiet
MUNKAKORI LEIRAS

KISEGITO DOLGOZO - TAKARITO

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Munkakére:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaidé az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari
szilinet, fogadd 6ra, sziil6i értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Naponta:

A tantermek, szaktantermek, csoportszobak, szertarak, WC-k, takaritasa (s6prés, portorlés,
szOnyegek portalanitasa, felmosas).

A folyosoén és a termekben elhelyezett viragok gondozasa.

A padok, asztalok lemosésa (sziikség szerint).

A szemetes edények kiliritése, sziikség esetén fertotlenitése.

A vécékben fertdtlenité lemosést végez.

A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitésa.

Ebédid6ben a talcak beszedése, a tanyérok, evoeszkozok, poharak, talcdk mosogatasa.

A mosogato helyiség felmosésa.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok zarva vannak-e, ezutan az
épiiletet lezarni, a kulcsokat a portan elhelyezni.

Hetenként:

a padok és asztalok lemosésa, a padok belsejének kimosasa,
pokhalézas minden helyiségben,

a cserepes viragok portalanitasa,

az ajtok lemosasa.

Havonként:

szekrények, radiatorok lemosasa,
a tisztitészerek, munkéjahoz sziikséges fogydeszkozok atvétele,
ablaktisztitas.
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Evenként:

- minden sziinetben (t¢li, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritis fogalmaba tartozik:
ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, padldzat felmosésa, ablaktisztitas,

- nyari sziinet alatt szabadsagon kiviil a virdgok dnt6zése,

-  atanitasi sziinetekre es6 rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Sziikséges rendszerességgel:
Az udvaron elhelyezett szeméttaroldk kiiirittetése.

Anyagi felel6sség:

- Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a batorok, egyéb berendezések épségére,
ezekért anyagi felelosséget vallal. Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel
kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének jelenteni.

- Az édltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel
tartozik.

A takaritoknak munkakoriikhoz méltd magatartast kell tanusitani, a tanuldifjusig és
munkatirsai el6tt gy viselkedniiik, hogy az példamutatd legyen, s ezzel is segitik az iskola
nevel6 munkajat.

Indokolt esetben a munkakéri leirdsban nem szerepl6 feladatokat is kételes ellatni.

Alkalmanként végzendé feladatok:
- rendezvények utan takaritas, székek kirakasa, visszarakésa az ebédlébe.

Idészakonként végzendo feladatok:
- nyari karbantartas és festés utan fert6tlenito, tisztitd takaritas.
- radiatorok, ajtok lemosasa.

Igazgatoi utasitasra mas, sziikség szerinti feladatokat kételes ellatni.

Munkakorébd! fakadoéan kiviil felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- atandri és tanul6i eszk6zok sértetlenségéért,

- azelektromos drammal val6 takarékossagért,

- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok felelosségteljes megOrzéséért, a kulcsokat az arra kijeldlt helyre leadni,
- amunkakdrrel kapcsolatos feladatok betartasaért.

A napi munkaid6t koteles a munkahelyén ledolgozni. Az elbre lathaté hidnyzas tényét az
intézmény vezetdjével vagy gazdasagi vezetdjével kiteles kozolni, egyeztetni.
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Helyettesitdje: takarité munkakorben dolgoz6 kollegai

Kit helyettesit: takarito6 munkakdrben dolgozdi kollegait

A kozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakori leiras hatalyba 1épése, hatilya:

Téglas,

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

igazgato

A munkakéri leirast a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatk6romre vonatkozo eldirasokat megismertem, a munkaltatoval végzett,
kozos értelmezést kvetden magamra kotelezd érvénytinek tartom.

Téglas,

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

munkavallal6
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9.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

ISKOLAGONDNOK

A dolgozé neve:
Sziiletési adatai:
Anyja neve:
Allandé lakcime:
Végzettsége:
Munkakore:
Munkavégzés helye:
Munkarend:

A munkaidé6 az iskolai érdek figyelembevételével valtozhat (tavaszi sziinet, téli sziinet, nyari
sziinet, fogado ora, sziildi értekezlet, iskolai rendezvények idejére).

Feladata iskolagondnokként:

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

- Kazanok, inverterek, tiizjelz6 rendszer, egyéb berendezések folyamatos ellenérzése,
észrevételek, hibak jelzése.

- A létesitményben el6irt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kérnyezeti hdmérséklet-valtozasokat.

- Feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdo munka technikai szint(i segitése, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

- Az iskola épiiletének kinyitasa, az épiilet oldalbejaratainak, szintek k6zotti atjarok,
nagykapu nyitasa, zarasa.

- Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

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

- Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

- Karbantartja a keritést, kapukat.

- Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

- Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

- Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza), az udvarossal egyiittmiikddve.
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- Nyari idényben a z5ldovezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyékét az udvarossal egyiittmikodve (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

- Koteles a karbantartési naploban az elvégzett karbantartdsi munkékat rendszeresen
rogziteni, anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

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

- Szakipari munkat igényl javitasok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.

- Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

- Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba,
munkaltatodi utasitds szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

Igazgatdi utasitasra mas, sziikség szerinti feladatokat koteles ellatni.

Munkakorébol fakado felelésségén kiviil felelds:

- az intézmény biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok, riaszto),

- az intézmény vagyontargyainak védelméért,

- atandri és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért,

- az elektromos arammal val6 takarékossagért,

- balesetmentes munkavégzésért,

- arabizott kulcsok feleldsségteljes megdrzéséért, a kulcsokat az arra kijelslt helyre leadni,
- amunkakorrel kapcsolatos feladatok betartasaért.

A napi munkaid6t koteles a munkahelyén ledolgozni. Az elére lathaté hidnyzas tényét az
intézmény vezetbjével vagy helyettesével kételes kozolni, egyeztetni.

A Kkozvetlen munkaltatéi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatdja, Szilagyiné Bodnar
Erzsébet

A munkakéri leiras hatilyba 1épése, hatalya:

Téglas,

igazgato

A munkakori leirdst a mai napon 1 pld-ban atvettem, azokban foglalt adatok hitelességét
elismerem, a feladatkoromre vonatkozé el6irasokat megismertem, a munkaltatéval végzett,
kozos értelmezést kovetéen magamra kotelezo érvénytinek tartom.

Téglas,

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

munkavallalé
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NYILATKOZAT

(SzUlGi Szervezet)

A l1l. Rékdczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és
Alapfokd Miivészeti Iskola Sziili Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében
és felhatalmazédsa alapjan aldirdasommal tanudsitom, hogy a Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz elérit véleményezési jogat gyakorolta.

Téglas, 2024. O&. 0.9

sziilGi szervezet elndke



NYILATKOZAT

(Didkénkormanyzat)

A 1l. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Altaldnos Iskola és
Alapfokd Miivészeti Iskola Didkénkormdnyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz elrit véleményezési jogat gyakorolta.

Teglas, 2024, O 12.

Koo Home Hedi

a didkdnkormanyzat elndke



NYILATKOZAT

(lgazgatd)

A 1l. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésben foglaltak szerint a nevelGtestilet
bevonasaval készilt el.

Téglas, 2024. 0&. 30,

igazgatod



NYILATKOZAT

(Fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Il. Rdkéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki Midivészeti Iskola Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jévahagyom.

Kelt, -\%uoblfpm—b, 20) k. 0. DO

1
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fenntartd





