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Fenntartoéi elvarasok
(Ntk. 32.§. (1) f) pontja alapjan)

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a j6 cselekedetekben,

mutass nekik a tanitdsban romlatlansdgot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pdl levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

A Zildliget Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Baptista Altalénos Iskola és Gimndziuma Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy dltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

A Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és Gimnaziumminden
tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben
és az iskolan kivul rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek mega tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Keriiljék a durvasigot, annak barmely formajit, 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 tarsaikrdl, tanaraikrél, az iskola alkalmazottairél olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzidk meg, hogy az az illeté emberi méltésagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példait mutat a testi-lelki egészséget karositdé szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuléja szdimara az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas,
a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom ald esik a kabitoszer-fogyasztas,

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,

képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak sikerének egyik
eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos
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el6készitése.

A tandérakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem illé
tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragégumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikaciéval vagy mas médon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, oltozetet kivan az linnepélyeken és
istentiszteleteken valé részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltia — a hivalkodé vagy
balesetveszélyes oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethetdk Ossze.

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



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
HATALYA

A Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalénos Iskola és Gimnézium
szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzata, melyet az intézmény
vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelStestiilet a didkonkormanyzat véleményének
ismeretében 2019. november 04-én fogadott el.

Nkt. 25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hdzirendjét nevelési-oktatdsi
intézményben a nevelbtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az évodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabbd az iskolai vagy a kollégiumi didkonkormdnyzat véleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ és a hdzirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd! a fenntartéra, a
miikodtetére tobbletkotelezettség hdrul a fenntart6, a mikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a
hdzirend nyilvanos.

Az intézményben iskolaszék nem miikodik, ezért az igazgatd a Sziiléi Szervezet tagjai szamara
tajékoztatot tartott abbdl a célbdl, hogy a sziil6k a szervezeti és miikodési szabalyzatot
megismerhessék és véleményliket elmondhassak.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak joévahagyasaval lép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabdlyzatok (igazgatdi utasitasok)
elSirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozodjara nézve kotelezé.

Fenntartdi jovahagyas datuma 2019. november 07.
Az elfogadas datuma 2019. november 04.
Hatalybalépés idépontja 2019. november 08.
A program idébeli hatalya, érvényessége Ujabb modositasig







AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az iskola igazgatosaga

Az iskola igazgatosagat az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint
az iskola belsé szabdlyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Az intézmény vezetdje csak a 326/2013. (VIII.30.) a pedagdgusok eléSmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992, évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasardl szolé Kormanyrendelet 21/A. § altal elSirt feltételeknek megfelelé
személy lehet, akinek kivalasztasa a jogszabalyokban meghatirozott médon torténik.

A vezetdi megbizds legfontosabb kovetelményei:

e az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges,
az Nkt. 3. mellékletében meghatarozott szakképzettség, kozépiskolaban pedagogus-
munkakor betoltésére jogositdé mesterképzésben szerzett szakképzettség,

o pedagodgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

e legalabb négy év pedagdgus-munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas
megtartasara vonatkozé oraaddi megbizas ellatisa soran szerzett szakmai gyakorlat,
valamint

¢ anevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére,
telies munkaidére szolé alkalmazas vagy a megbizassal egyidejlileg pedagdgus-
munkakorben torténd, hatirozatlan idére teljes munkaidére szol6 alkalmazas.

Az intézmény vezetdjét a fenntartd bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése elétt azonban
be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozosségének, az iskolai sziil6i szervezetnek, a
didkonkormanyzatnak, valamint Velence Varos Képvisel6-testiiletének a véleményét.

Az intézményvezetd jogkore és feleléssége:

Az intézményvezetd jogkorét, felelésségét a nemzeti koznevelési torvény, valamint a fenntarté
hatirozza meg.

201 1. évi CXC. tv 69. §

(1) A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazddlkoddsért,

b) gyakorolja @ munkadltatéi jogokat,

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly, kollektiv szerz6dés,
kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mads hatdskorébe,

d) felelés az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagégiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel

a) a pedagégiai munkdért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

¢) a nevelétestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitéséért, végrehajtdsuk szakszerii megszervezéséért és
ellendrzéséért

d) a rendelkezésre Gll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és tdrgyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel a munkavdllaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkénkormanyzatokkal, sziilGi
szervezetekkel valé megfelel§ egyiittmiikodésért,



i} a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normdinak betartdsdért és betartatdsdért.

(3) A koznevelési intézmény vezetbje a pedagbgiai munkdért valé felel6ssége korében szakmai ellen6rzést
indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé
szakértdvel torténd értékelése céliabol.

(4) A nevelési-oktatdsi intézményvezet6 munkdjGt a nevelGtestiilet és a sziilbk kozossége a vezetGi
megbizdsdnak mdsodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatian kérdéives felmérés alapjan
értékeli. Az orszdgos pedagégiai-szakmai ellenbrzés az intézményvezetd munkdjdnak ellenbrzése és értékelése
sordn a kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az igazgaté munkajat haromigazgatohelyettes segiti.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatirozatlan idére alkalmazott pedagégusa lehet.

Az igazgatohelyettesek megbizasa sorana 201 1. évi CXC. torvény 32. § (1) bekezdés b) pontja
alapjan egyhazi fenntartasu intézményekben a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

Az igazgatohelyettesi megbizas az igazgatdi megbizas idStartamaval megegyezd hatirozott
idére szél. Az igazgatdhelyettesek munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Hataskorok atruhdzisa:

Az igazgaté atruhdzza az alabbi jogkoroket
e az iskola igazgatdhelyetteseire az iskolai szakmai munka felligyeletét az alsé és felsé
tagozaton, tovabba a 9-12. évfolyamon
e azigazgatohelyettesekre re a pedagdgiai feladatok ellatasat, ellenérzését

Az igazgatohelyettesek kozotti feladatmegosztast az alabbi abra szemlélteti:
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Az iskola életében felmeriilé operativ feladatok ellatasa

Az igazgatdhelyettesek jogkore és feleléssége

Az igazgatdhelyettesek felel6ssége kiterjed a munkakori leirasukban taldlhaté feladatkorokre,
ezen tulmenden személyes felelésséggel tartoznak az intézmény vezetSjének. Az
igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagdgiai munkdjara, a belsé ellenérzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté
megoldandé problémak jelzésére. Az igazgatohelyettesek iranyitjdk kozvetleniil a pedagégusok
munkajat, tovabba az 6 feladatuk az iskola éltét meghatarozé operativ feladatok ellatasa.

Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az dltalanos igazgatdhelyettes helyettesiti.



Az iskola vezetdsége

Az igazgatdsag rendszeresen havonta egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. Az
igazgatdsag megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai:

az igazgato,

az igazgatohelyettesek

a szakmai munkakozosségek vezetdi,
a diakonkormanyzat vezetdje,

az Uzemi tanacs elnoke

a szakszervezet vezetdje

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezé és javaslattevd
joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetdsége az aktualis feladatoknak megfeleléen, rugalmasan
tart megbeszélést. A megbeszélésrdl irasban emlékezteté készil. Az iskolavezetéség
megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti.

Az iskola vezetéségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozdi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozéi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

A lképviselet szabilyai

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja masik személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat —aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a munkaltatéi jogait. A
képviseleti jog atruhazasardl szoldé nyilatkozat hidnyaban —amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolé rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatéi jogkorrel osszefliggésben
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
teleplilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,
allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt, az intézményfenntartd és az intézmény
mikodtetdje eldtt
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran a nevelési-

oktatasi intézményben m(ikodé egyeztetd forumokkal, igy kiilonosen

= 3 nevelStestiilettel,
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* a szakmai munkakozosségekkel,

= 3 szliléi szervezettel,

* a didkonkormanyzattal,

* mas koznevelési intézményekkel,

= szakmai szervezetekkel,

* az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel.

Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:
e Altaldnos iskola alsé tagozat |-4. évfolyam
e Altaldnos iskola felsé tagozat 5-8. évfolyam
e Gimnazium 9-12. évfolyam

Az iskola két épuletben miikodik, melyekbdl
e aKis utca |. szamalatti épiilet a székhely,
e a Bethlen Gabor utcai éplilet a telephely.

Az iskola szervezeti felépitésének vdzlata:

IGAZGATO

Altalanos helyettes Szakmai helyettes Vallasi helyettes

Tanligyigazgatas, felsé tagozat | Nyelvi és gimnaziumi képzés Vallasi élet, alsé tagozat

Az intézményegységekkel valo kapcsolattartds rendje

Intézményegységek az iskolaban:

o Székhely (Velence, Kis u. |.), Liget iskolarész
e Bethlen utcai telephely (Velence, Bethlen u. 14.), Zold iskolarész
e Gimnazium

Az altalanos iskolai oktatas tekintetében a két épliletrész kozott az iskolai oktatds rendje,
szervezési médja és tartalma kozott kiilonbség nincs, a Bethlen utcai épliletbe csak alsé tagozatos
tanuldk jarnak.

A telephely szervezeti és iranyitasi szempontbdl nem tekinthetd kiilon egységnek.

A napi szintl(i operativ feladatok koordinalasaval a vallasi igazgatohelyettes van megbizva.

A gimnaziumi képzés iranyitisa a szakmai igazgatdhelyettes feladata, munkajat
munkakozosségvezetd segiti. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas elektronikus levelezés
és heti szintii vezetdségi értekezletek formajaban torténik.

A vezetok helyettesitési rendje: (R 4. § (1) bek. f) pont)

Az intézményvezetd helyettesitése: Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint
tavolléte esetén szervezési kérdésekben az igazgatdhelyettesek hoznak dontéseket. Az
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intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasira az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatohelyettesek helyettesitése: Az igazgatohelyettesek tavollétiikkben egymast, egyiittes
hianyzasuk esetén a munkakozosség-vezetdk, illetve a széban megbizott személyek helyettesitik.
Erre az érintettek figyelmét minden helyettesitési alkalommal fel kell hivni.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilék és a tanuldk alkotjak. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és médon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a nemzeti koznevelésrél szolé torvény, illetve az
ezekhez kapcsolédé rendeletek), valamint az intézmény kollektiv szerzédése rogzitik.

A nevelbk kozosségei

A nevelotestiilet
(2011. CXC. tv. 70.§ 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet | 17.§)

A neveldtestilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja.

A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik,
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Egy tanév soran a nevelStestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyitd értekezlet,

tanévzaré értekezlet,

félévi és év végi osztilyozo értekezlet,

2 alkalommal nevelési értekezlet,

Munkatervben meghatarozottak szerint munkaértekezletek.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada,
a didkonkormanyzat vagy a sziiléi szervezet kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola
vezetSsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban meghatarozottak szerint:
o nevelbtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van,
¢ a nevel6testiilet dontéseit — ha errdél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
mUkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii
sz6tobbséggel hozza.
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A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelStestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztisban dolgozok
vesznek részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet az egy osztilyban tanité nevelSk értekezlete, vagy valamelyik tagozat
nevelSinek értekezlete stb.

A nevel6k szakmai munkakozosségei

2011. CXC. tv. 71.§

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Alsé tagozatos munkakdzosség
tagjai: az alsé tagozatban tanitdk, gyogypedagogus és a napkozis nevelSk

Fels6 tagozatos munkakdzosség
tagjai: a felsé tagozatban tanitd tanarok és a tanuldszobat vezetd neveld

Angol nyelvi munkak6zosség

tagjai: az iskolaban nyelvet oktaté tanarok, az anyanyelvi tanarok (lektorok), a két tanitasi nyelvii
osztilyok tanitdi, a célnyelven oktaté tanitdk, tanarok, a két tanitdsi nyelv(i osztilyok
osztalyfénokei

Tehetséggondozé munkakdzodsség
tagjai: az intézményben miikodd tehetségmiihelyeket vezetd pedagdgusok

Gimnaziumi munkak6zosség

tagjai: a gimnaziumi képzésben részt vevé pedagdgusok
Anyanyelvi tanarok munkakdzéssége

tagjai: az iskolaban tanité anyanyelvi tanarok
Testnevelés munkak6z6sség

tagjai: minden, testnevelés tantargyat oktaté pedagdgus

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartdasuk rendje
A szakmai munkakozosségeket a munkakozosség-vezetdk képviselik, akiknek egyeztetési joga
és kotelezettsége van az intézmény vezetdségével és egymassal, az alabbi terileteken:

e az iskolai munkaterv osszedllitasaban és a tanév helyi rendjének meghatarozasaban,

e beszamoldk, elemzések, jelentések elkészitésében,

e rendezvények, egyéb programok szervezésében,

e az iskolavezetdség dltal megjelolt valamennyi feladat teljesitésében.

A kapcsolattartas szinterei a munkakozosség-vezetdk kozott
o iskolavezetéség megbeszélései,
e nevelStestiileti értekezletek (alakuld, félévi, tanév végi),
¢ nevelStestileti munkaértekezletek, szakmai megbeszélések,
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e szakmai konferencidk intézményi és a kozos fenntartasu baptista intézmények kozott
e Lkotetlen beszélgetések, személyes konzultaciok.

Az egylittm(ikodés megvaldsitasanak lehetdségei a munkakozosség tagjai szamara
o nevelbtestlleti értekezletek,

munkaértekezletek, szakmai megbeszélések,

egy osztalyban taniték értekezletei,

megbeszélések, férumok

iskolai rendezvények elékészitése soran.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkdjanak segitésében
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beldil:

e a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

o aziskolai nevelé és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése,
javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyljtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,
a pedagdgusok ellenérzésének és mindsitésének tdimogatasa

e az intézmény, a vezetSk és a pedagdgusok tevékenységeinek, kompetencidinak és

eredményeinek rendszeres, atfogé vizsgalata, elemzése

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott egy tanévre szélé munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitip. A munkakozosség
vezetSjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg egy tanévre.
A munkakozosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl munkacsoportok
alakulhatnak, a nevel&testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelStestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgatd bizza meg.

A nevel6testiilet feladatkérébe tartozo tigyek atruhdzasa
A neveldtestiilet feladatkorét a 201 1. évi CXC tv. 70. §-a az alabbiak szerint hatirozza meg:

(1) A nevelStestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé
szerve. Az allami intézményfenntarté kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
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meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

(2) A neveldtestiilet

a) a pedagdgiai program elfogadasardl,

b) az SZMSZ elfogadasardl,

¢) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasardl,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

e) a tovabbképzési program elfogadasardl,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasardl,

g) a hazirend elfogadasardl,

h) a tanuldk magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa, a tanuldék osztilyozdvizsgara
bocsatasarol,

i) a tanulok fegyelmi tgyeiben,

j) az intézményvezetdi, intézményegység-vezetSi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmardl,

k) jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben

dont.

(3) A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelStestiilet véleményét a
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

(5) Az d6raadé a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozé ugyekben — az (2) bekezdés h)—i)
pontjaba tartozé lgyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A felsorolt ligyek koziil a tanulok fegyelmi ligyeivel kapcsolatban az eljaras meginditasanak jogat
a nevelGStestiilet atruhazza az igazgatdra, a fegyelmi dontést a fegyelmi ligyet lefolytatd
bizottsagra, melynek tagjait a nevelétestiilet altal atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd bizza
meg azzal a kikotéssel, hogy nem lehet tagja olyan pedagdgus, aki a tanulé

e osztalyfénoke,

e rokona, vagy csaladtagja,

e csaladjaval perben, haragban, vagy lizleti kapcsolatban all.

A feladatok ellatasdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések

Az igazgaté a fegyelmi eljaras meginditasardl, a fegyelmi bizottsag a tanuldk fegyelmi ligyeiben
hozott dontésekrdl az idében rakovetkezd értekezleten tijékoztatja a nevelétestiiletet.

A sziil6i szervezet

201 1. évi CXC. tv. 73§

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 119.§

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezet mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilék korébdl a kovetkezd tisztségviselSket valasztjak:
e elndk,
o képvisel6k

15



Az osztilyok szil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban valasztott
elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az iskolai szl6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola sziildi szervezet
vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet vezetéségének munkdjaban az osztly sziiléi szervezetek
elnokei, képviselSi vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet a sziildk javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szil6i szervezet 5 fés
vezetSségét és az alabbi tisztségviselSit:

e elndk,
e elnokhelyettes
e tagok

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet vezetSségét, az iskolai sziiléi értekezletet az iskola igazgatdjanak
tanévenként legalabb | alkalommal Ossze kell hivnia, és tajékoztatist kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e megvalasztja a sziil6k képviseldit,
o kialakitja sajat miikodési rendjét,
o Lképviseli a sziil6ket és a tanuldkat az koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

A sziiloi szervezet véleményezési joga

Az iskolai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényestilését, a pedagdgiai munka
eredményességét, a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatist kérhet az
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor képviselje tanacskozasi joggal
részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A tanulok kozosségei

Az osztilykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulécsoportot alkotd tanuldk osztilykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztilyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatdé bizza meg az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
véleményének kikérésével. Az osztilyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az osztalyfénok jogosult-az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara- az osztilyban
tanitd pedagdégusok osztilyértekezletét osszehivni.

Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztilykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
amelynek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (pl. idegen nyely,
informatika, célnyelven oktatott kozismereti targyak). A tanulécsoportok bontisat a tantirgy
sajatos jellege, helyi sajatossaga vagy a tanrend szervezése indokolja.

A didkkorok
A tanuldk kozos tevékenységlik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban

mikoddé diakkoroket az éves munkaterv tartalmazza. Az osztilyok sajat tagjaik koziil két
képvisel6t valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetéségébe.
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Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
201 1. évi CXC. tv (Ntk.) 48.§
(4) A didgkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni
a) az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogaddsa elott,
b) a tanuléi szocidlis juttatasok elosztdsi elveinek meghatdrozadsa el6tt
¢ az ifjusdagpolitikai célokra biztositott pénzeszkiozok felhaszndlasakor
d) a hazirend elfogadasa elott

(20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§

(1) Ha az iskoldban tobb diakonkormanyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatdsi intézmény
egészét érintd iigyekben, amelyiknek a megvdlasztasaban a legtobb tanulé vett részt, feltéve, hogy ily
mddon a tanulok tobb mint dtven szdzalékdnak képviselete biztositott. llyen didkénkormanyzat
hianyaban az iskoldban, kollégiumban miikodo diakonkormdnyzatok a nevelési-oktatdsi intézmény
egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjak valamelyik
digkonkormdnyzatot (a tovabbiakban iskolai diakonkormdnyzat.)
(2) a didkénkormdnyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mikodésérol
b) a didkénkormdnyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasarol
¢ hataskorei gyakorlasarol
d) aziskolai dickénkormdnyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozadsardl és miikodésérdl, valamint
e) egy tanitds nékkiili munkanap felhaszndlasdarél, amennyiben az intézményben miikodik, a
nevelési-oktatasi intézményen belill mitkodo tdjékoztatdsi rendszer szerkesztosége tanuldi
vezetojének, felelds szerkesztdjének, munkatdrsainak megbizasarol.

(3) A diakonkormdnyzat SZMSZ-ét a valaszté tanulokozosség fogadja el, és a nevelotestiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jovahagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabdlysért6 vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagydsardl a nevel6testilletnek a jovahagydsra torténd
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak mddositdsat
jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelotestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
(4 A didkonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikadésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
(5) Az iskolai didkénkormdnyzat véleményét - az NTK. 48.§ (4) bekezdésben meghatdrozottakon tul —
a) a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalakor
b) a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsdahoz,
¢ a tanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezé - szakmai programjanak
megallapitasahoz
e) az egyéb foglalkozasok formdinak meghatdrozdsdhoz,
f) a konyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,
g) azintézményi SZMSZ-ben meghatdrozott iigyekben
h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott médon
ki kell kérni.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elétt
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének véleményét.
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Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevel&testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkonkormanyzatot segité pedagdgus képviseli a tanuldk kozosségét az
iskolavezetdségi, a nevelStestiileti, valamint a sziiléi szervezet értekezletein a
didkonkormanyzatra vonatkozé napirendi pontoknal. A tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel —
elére egyeztetett idépontban- kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetdjét.

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenysége soran jogosult az iskola helyiségeink és teriletének
téritésmentes hasznalatira. Téritésmentesen all rendelkezésére tovabba az iskola minden
berendezése, felszerelése és eszkoze. Az iskola sajat koltségvetésébdl a Didkonkormanyzat alabbi
rendezvényeit timogatja:

e a DOk iltal szervezett versenyek
¢ a Didkonkormanyzat napja

e egyéb tematikus rendezvények
A didkkozgyilés 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 120.§ (8)

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal o6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottignak a tanulékat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl az iskolai
munkatervrol. A didkkozgyiilés osszehivasat a diakonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi, napirendjét,
programjat a kozgylilés megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossdgra kell hozni.”

A diakkozgyiilés | év idStartamra a tanuldk javaslatai alapjan osztalyonként 2-3 6 didkképviselét
vélaszt.
A didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekil észrevételeit, javaslatait.

A diakonkormdnyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat munkajat a e feladatra kijelolt, felséfoku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezeté biz
meg Stéves idétartamra. A segit6é pedagodgus eljarhat a DOK képviseletében.

A didkonkormanyzatot képvisel6 felnétt folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval. A tanuldk
egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezetét, aki heti
vezetSi fogaddéodran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast. (A
munkatervben rogzitett idépont kozzététele az osztalyfénokok feladata.)

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa

Az igazgatdsag és a nevelStestiilet, valamint az intézményegységek kozotti kapcsolattartds
A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valésul meg.

A kapcsolattartas féorumai:
o aziskolavezetSség lilései,
e a munkaértekezletek,
® megbeszélések,
Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg.
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A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

o

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, e-mailban,
az erre a célra létrehozott online fellileten és a munkaértekezleteken értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

o az iskolavezetéség Ulései utan tijékoztatni az iranyitasuk ald tartozé
pedagdgusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
o az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjuk, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével.

A nevelok és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
az iskolai didkonkormanyzat pedagdgus vezetdjét a vezetdségi lilésen havonta,
a diakkozgyiilésen évente legalabb | alkalommal,
az iskolagytilésen félévente 2 alkalommal
o az osztalyfénokok az osztalyfénoki érakon,
tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelSkkel, a
nevelStestiilettel vagy a sziilSi szervezettel.

A nevelok és a sziilok

A sziléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl

e az igazgato:

o a szlldi szervezet vezetdségi Lilésén,

az iskolai sziilSi értekezleten tanévenként| alkalommal,
az iskolarészekben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
a tanulok tijékoztato flizetén keresztiil,
fogadddrakon,

o aziskola honlapjan
e az osztalyfénokok:

O az osztilysziil6i értekezleten,

o a tanuldk tijékoztato flizetén keresztiil,

o fogadddrakon tijékoztatjak.

O O O O

A sziilék szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e a szlildi értekezletek,

¢ a nevel6k fogadé orii,

¢ a nyilt tanitasi napok,
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e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.
A szul6i értekezletek, és a nevelSk fogadddrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelStestiiletével a szilSi
szervezettel.

A sziilék és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatojatdl, valamint igazgatohelyetteseitdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott fogadéodrakon kérhetnek tajékoztatast, vagy eldre
egyeztetett idépontban.

Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend nyilvanos, minden
érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezé
személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:

e aziskola fenntartéjanal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola igazgatdjanal

e aziskola honlapjan.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor vezetdje a mindenkori testnevelés munkakozosség vezetdje. Szervezi az
iskolai tomegsport rendezvényeket, és kezeli a felmentéseket.

Az iskolavezetéssel a vezetdségi értekezleteken tart kapcsolatot.

Félévkor és év végén irasos beszamolét készit az iskolai sporttevékenységekrdl.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSG KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfelelé szint(i iranyitasinak érdekében az iskola igazgatésaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

* Az intézmény fenntartdjaval: Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy 1111
Budapest Budafoki ut 34/b. Képvisel6je: Szenczy Sandor elnok

* A Baptista Szeretetszolgalat Intézményfenntarté Kozpontjaval vezetSjével

* A Baptista Szeretetszolgalat Dunantuli Tertleti Igazgatdsag igazgatojaval

* A teriletileg illetékes onkormanyzati képviselStestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Velence Véros KépviselStestiilete, Polgarmester Hivatal, Velence, Tépart u. 26.

* Nadap kozség polgarmesterével

* A Baptista Szeretetszolgalat altal Iétrehozott pedagdgiai intézettel

* A Baptista Oktatasi Kozponttal

* A jarasi kormanyhivatallal: Gardonyi Jarasi Hivatal 2483 Gdrdony, Szabadsdg ut 20-22.

* A Klebelsbelg Intézményfennatrté Kozpont Gardonyi Tankertiltével 2483 Gdrdony,
Szabadsag ut 20-22.

* A Fejér Megyei Pedagégiai Szolgdltato Intézettel 8000Székesfehérvar, Ill. Béla kirdly tér I.

* A Velencei-té Kornyéki Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat, Velence, Balatoni ut 65.

» A HUMAN Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal (2481 Velence, Zart u. 2.)

* A Hauszmann Alajos Egységes Kozmiivel6dési Intézménykdzpont és Konyvtdrral (2481 Velence,
Topart ut 52.)

* A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestileteivel:

* Meseliget Ovoda
» Ovoda, Altaldnos Iskola Specialis Szakiskola és Diakotthon és Gyermekotthon
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* Dr. Entz Ferenc Mezdgazdasagi, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakképzé
Iskola és Kollégium

* Velencei-tavi Vizi Sportiskola és Szabadidékozpont.

» A teriiletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalattal

» Katolikus, reformatus és baptista egyhazak helyi vezetdivel
* A teleplilés egészségligyi intézményeivel

* A telepiilésen miikodé civil egyesiiletekkel

* A telepiilésen miikodé sportegyesiiletekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelémunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdilkododkkal:
* Az iskolat timogatd Zoldliget Alapitvany Kuratériumaval.
* A kovetkezd kozmlivel6dési intézményekkel:
o Velence Varos Onkorményzatanak Konyvtara
o Mikkamakka Jatéktar
* A kovetkezd tarsadalmi egyesiiletekkel:
o Velencéért Kozalapitvany
o Baba-Mama Klub
o Virdgos Velencéért Egyesiilet
* A kovetkezd, gazdilkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal:
o Junior Vendéglatéipari Zrt. 1195 Budapest, Mester u. 29-31.
o Humanitarius Kft. (Seregélyes, F6 u. 201.)
o Fejér Megyei Mezbgazdasagi Szakigazgatasi Hivatal Novény- és Talajvédelmi
Igazgatosag, Velence Orszdg at 23
o Velence Resort & Spa (Velence Termdl Kft 1106 Budapest, Keresztiri ut 41.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelds.

A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a teleplilés egészségligyi intézményeivel és egészségligyi dolgozdival, és segitségiikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és ifjusigvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Human Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felels.

A nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskola
helyiségeiben, teriletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédé szervezet nem
mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a tanuldk feliigyeletét, part, vagy
parthoz kotédé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épliletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6 6ratdl délutin 19.00 6raig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuléi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
7.30 6ra és 15.30 dra kozott.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi felelések:
e aziskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasigainak megdrzéséért,
e a t(iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
° az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez aldl
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éplletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sztinetekben —
kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevék, az iskola
éptletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohdnyzas. A dohanyzisra az 1999. évi XLII. torvény 2.
és 4.§-aban foglaltak az iranyadék. Ennek értelmében az iskola bejaratatédl szamitott 5 méteres
korzetben is tilos a dohanyzas.

A belépés és benntartozkodas rendje

Az iskola épliletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézdk
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola épiiletei reggel 8 6ra és |12 6ra 35 perc kozott zarva vannak. A Bethlen Gabor
utcai épliletbe a belépési szindékot csengetéssel lehet jelezni, a Kis utcai épliletbe kaputelefonon,
a titkarsagon lehet bejelentkezni. A bejarati ajtét az iskolatitkar a kaputelefon segitségével nyitja
ki.

Vezetok benntartézkoddsi rendje:

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kozul egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi érak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig 7 és |7 kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelelé idében és
idétartamban latjak el. Az iskolaban az igazgato, vagy helyettesének jelenléte biztositja a vezetdi
feladatok ellatasahoz sziikséges személyi feltételeket. Egyikiik az iskolaban tartézkodik az iskola
nyitvatartasi ideje alatt.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.
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Alkalmazottak benntartozkodadsa:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozék munkarendjét az érarend és a
munkakori leirasok allapitjak meg. A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes allapitia meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 draig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. Egyéb
esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb harom nappal elébb a tandra
elhagyasara, illetve a tantargyi programtdl eltéré tartalmu foglalkozas megtartasara. A tanérak
elcserélését indokolt esetben az intézményvezetd helyettes engedélyezi. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje tanitassal lekotott orakbdl és a
nevelé-oktaté munkaval osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. Az intézmény
pedagdgusai heti 40 6ras munkaidé keretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé
napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja
a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval arianyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
unnepnapokon munkavégzés csak jogszabalyi el6irasnak megfeleléen, illetve irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 éra, de nem
haladhatja meg a |12 érat. A pedagdgusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem elStt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az
értekezleteket, fogadddrakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 drasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltaté a munkaidére vonatkozé eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok
kifiggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatirozza meg.
Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

Tanulok benntartéozkodasa:

A tanuldk felligyeletét tanitasi napokon 7.00 ératdl 17 oraig latja el az intézmény.

A felligyelet id6tartama igény esetén meghosszabbithato: 6 00-tol 18 00-ig, a meghosszabbitas
a reggeli és az esti ligyelet idétartamat jelenti. Minimum 15 {6 irasbeli kérelmére reggel 6:00-
tol 7:00-ig, illetve 17:00-tdl 18:00-ig ligyelet szervezhetd. A kérelmeket irasban kell benyuijtani
az iskola igazgatdjanak a sziilék, vagy gondvisel6 aldirasaval, indoklassal. Az iskolavezetés, a
nevelStestiilet egyetértése szikséges a dontés meghozataldhoz, figyelembe kell venni a sziil6i
elfoglaltsagokat, a tanulé életkorat, az elhelyezés sziikségességét.

Pihend és linnepnapokon az iskola zarva van, kivéve szervezett rendezvények esetében.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes nevel, a délutan tavozd
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelés az iskola miikodésének rendjéért,
valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valé intézkedések megtételére.
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Az iskolaban a tanitasi érakat és az egyéb foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16 6ra
kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az érakozi sziinetek hossza 5 - |5 perc.

A napkozis és tanuldszobai csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a
csoportba jaré tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és |7 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7 6ratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet miikodik.
Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat,
az éplletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A Zold iskolarészben egyidejiileg 2 6, a Liget iskolarészben egyidejiileg 6 6 ligyeletes neveld kerdil
beosztasra. Az egyes ligyeletes nevelSk felel6sségi teriilete az alabbi teriiletekre terjed ki:
o Zold Iskolarész: az iskola egész teriilete
o Liget iskolarész: 3 f6 a felsé tagozat és gimnazium, 2 f6 az alsé tagozatos tanuldk
felligyeletére, és két segitd, az emeleti részen.

A Liget iskolarészben az alsésok a hatsé udvaron, az 5-12. évfolyamosok és a ,,Zsuzsanna”
udvaron toltik a szlineteket a Hazirendben megallapitott rend szerint.

A Zold iskolarészben a délelétt tanitd pedagégusok reggel 7.30-tdl, a Liget iskolarészben tanité
alsés kollégak 7.45-tdl latjak el osztalyuk feliigyeletét.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztilyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatShelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasokat 12.35 ératdl 16.00 oraig, kiilsé személy altal szervezett
foglalkozast legfeljebb |9 oraig, vagyis a délutani nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az iskolaval jogviszonyban nem dllék belépése és benntartozkodasa

Az iskola épiletébe érkezé sziilék, illetve idegenek belépését azt ligyeletes alkalmazott
(takaritond, karbantarto, pedagdgiai asszisztens) ellendrzi.

Az iskola épiileteiben, illetve teriiletén az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a
hivatalos ligyet intézdk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatol engedélyt
kaptak.

A sziildk, vagy a gyermek felligyeletével atmenetileg megbizott felnéttek tgyeik elintézése - a
gyermekek kisérete — utan kotelesek az iskola éplileteit és tertiletét a lehetd legrovidebb idén
beliil elhagyni.

A gyermek a sziilé iskolai jelenlétében annak felligyelete alatt all, mindennemdi felelésség a szilét
terheli.

A sziilék az iskola épiileteiben, teriiletén intézkedésre nem jogosultak, mas gyermeket, tanulét
nem fenyegethetnek, bilintethetnek, a pedagdégusok munkajaba nem avatkozhatnak bele.

Az iskolai diakonkormanyzat altal szervezett szabadidés rendezvényeken a résztvevék korét a
didkonkormanyzat és a tantestiilet hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi és idbkeretei

Az iskola a tanulék
o érdeklédésének megfelelSen,
o Lképességeinek fejlesztésére,
o tehetségiik kibontakoztatasara,
e eredményes felkésziilésiik segitésére,
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iskolai kozosségek épitése

a szabadidé hasznos, tartalmas eltoltésére

fizikai allapotuk javitasa érdekében,

alloképességiik fejlesztése, az altalanos jollétiik elésegitése és a rendszeres mozgashoz
valé szoktatas céljabdl

egyéb foglalkozisokat szervez.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb, tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

¢ napkozi otthon,
tanulészoba,
szakkorok,
sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztatd foglalkoztatasok,
tehetségfejleszté foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok,
egyéni fejleszté foglalkozasok

A napkozi otthon és tanuldészoba miikodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A napkozi otthonba és a tanuldszobara torténd felvétel a sziilé kérésére torténik A tanulok
felvételérdl az igazgatd dont a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

A napkozi otthon és tanulészoba miikodésének rendjét az igazgatd allapitja meg a szervezeti és
mUkodési szabalyzat elSirasai alapjan.

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasrdl valé eltivozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az eltivozasra az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt. A tanuldk
orarendjéhez igazodva minden délutan biztositani kell egy olyan zavartalan tanérat, ahol a tanuldk
zavartalan korilmények kozott készilhetnek fel a masnapi tandrakra. Ez alatt az id6 alatt a
foglalkozast a sziil6k is csak indokolt esetben zavarhatjak.

Az egyéb, tandran kivili foglalkozasokra vonatkozé altaldnos szabalyok

Az egyéb foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — az alsés felzarkoztato foglalkozasok kivételével
— onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szdl.

A felzarkéztaté foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztaté foglalkozasokon kotelezé.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztisaban kell
rogziteni.

Az egyéb foglalkozisok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a
lehetbségek szerint figyelembe kell venni.

Az egyéb foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik. Egyéb foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola alkalmazottja.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elésegitése érdekében
évente 2 alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
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Az a tanulé, aki nem vesz részt a kiranduldson, az masik osztilyban teljesiti tanulmanyi
kotelezettségét.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénok irasban leadja az igazgatohelyettesnek, 3
nappal a kirandulas elétt.

A tanulmanyi kirandulasokat az osztalyfénokok a sziiléi értekezleteken az osztily sziili
kozosségével egyeztetik a szervezési és anyagi kérdéseket. A kirandulasok varhaté koltségeirdl
a szlldket az osztilyban szokasos eljaras szerint kell informalni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalasarél. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy szilét kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. 20 f6 felett legalabb 2 6
kisérérél kell gondoskodni.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgatd elézetes engedélyével a tanuldk szamara
turakat, kirandulasokat, tiborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

Az iskola —az ezt igényl6 tanuldk szamara —a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 151.§ (2) bekezdés értelmében étkezési lehetéséget biztosit.

Szulék tajékoztatisa az iskola Pedagdgiai programijarédl

A Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitisi nyelvii Altalinos Iskola és Gimnazium Pedagdgiai
programja nyilvanos, mindenki szamara megtekintheté az iskola honlapjan.

A Pedagdgia programrdl tdjékoztatast az igazgatotdl, elére egyeztetett idépontban lehet kérni.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programija szerint el6irt) miikodését,

* segitse el6 az intézményben folyd nevelé és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

" az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségili informaciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérd|,

* szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

¢ munkakozosség-vezetdk,
Az igazgatd — az dltala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatirozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
a pedagdgusok munkafegyelme.
a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a nevel6 és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:
O az orara torténd elSzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
O a tanitasi éran alkalmazott médszerek,
o a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tandran kivili neveldmunka, az osztilyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzé, illetve az
ellendérzott dolgozdk jogait és kotelességeit a "Belsé ellen6rzési szabdlyzat" c. igazgatoi utasitas
hatdrozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzd,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési
terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
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A nevelés-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetdé eljaras, valamint a
tanuléval lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek dtruhdzdsdra, tovabba a feladatok elldtdsdval
megbizott beszamoldsdra vonatkozé rendelkezések

Neveldtestiiletiink feladatkorébe tartozé ligyek koziil az aldbbiakat ruhazza at:
Fészabaly szerint a tanuldk fegyelmi tigyeiben a nevelétestiilet dont. [Nkt. 70. § (2) i) pont.]

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyeket a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendeletben (tovabbiakban: R) 4. § (I) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és miikodési
szabdlyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) atruhdzhatja. Igy a nevel6testiilet fegyelmi eljaras
esetében az SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhazza at:

e Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl szélo
dontést a nevelbtestiilet az igazgatdra ruhdzza at.

o A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevel6testiilet az igazgatéra ruhdzza it.

¢ A fegyelmi bilintetés meghozatalat a nevelétestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
Az atruhazott jogkor gyakorléi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény nevelbtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrél (amennyiben sor kerdilt

erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras, valamint
a tanuléval szemben lefolytatasra kerilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast megelézd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:
o a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
o értékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziilé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasit megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé kiskord, a szildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytaté nagykoru személyt is. A tanuld, kiskoru tanulé esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedé
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd
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kéri fel az intézményben dolgozé nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgato dltal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj személyrdl kell gondoskodni.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

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

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasardl (igy kilonosen megfelelé
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesité levél kikiildése) az igazgatd
feladata.

A tanuldval szemben lefolytatisra keriild fesyelmi eljaras részletes szabilyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti koznevelésrél sz6l6 201 I. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban hatiarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu mertil fel arra vonatkozéan, hogy a tanulé kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljards indithaté ellene. A fegyelmi eljards meginditasardl a
neveldtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd dont. Tiz év alatti tanuldval
szemben fegyelmi eljards nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulét, a kiskoru tanuld sziiléjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatéjat (a tovabbiakban: gazdialkodé szervezet),
tanulészerzédés esetén a terliletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszeri
értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szilé kilon-kilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté médon kell
elkiildeni.)
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Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziilé6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziiléje, torvényes képviseldje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képvisel6je is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a terhére
réott kotelességszegést, akkor ezt jegyzékonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkul fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatason a
szlil6 részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgatiskor a tanuld vitatja a terhére roétt kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru
tanulé sziiléjét meg kell hivni.

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

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltirasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanulé
mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allé6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozak:
e atanuld és a sziilé nyilatkozata,
az irat,
a tanuvallomas,
a szemle
és a szakértdi vélemény.

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

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasroél jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:
e a targyalas helyét és idejét,
e a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét,
e az elhangzott nyilatkozatok fé6bb megallapitasait.
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A jegyzékonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadéalyoztatisa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzékonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, tovabba, ha azt a tanuld, a sziilé kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé, az Sket érinté kérdésekben az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

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

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

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelStestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggeszté végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt blintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat kozlésétdl
kell szamitani.

Az eljards soran hozott hatirozatok:

Megsziintet6 hatdrozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé 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 bizonyithatd, vagy

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

Fegyelmi biintetést meghozé hatdrozat:
Fegyelmi blintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.

Iskolaban fegyelmi blintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigord megrovds,

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

d) dthelyezés madsik osztdlyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizdrds az iskolabél.
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Tankoteles tanuldval szemben az e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem,
az f) pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétlédé fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén
az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthaté végre az j
tanuldi jogviszony létesitéséig.

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

A fegyelmi blintetés megallapitasandl a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi blintetést a nevel6testilettél kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatilya

A tanulé — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi buintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bilintetés hatilya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatirozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyardl is.

A fegyelmi buntetés hatilyanak kovetkezményei:

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

a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,

kérheti visszahelyezését az eredeti osztdlyaba,

az iskolabdl valé kizards esetén, jbdl kérheti felvételét,

az eltiltds a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tanév végétdl
helyredll.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megaillapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhaté, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi blintetéssel sujthaté kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsag a tanulé
javara megvaltoztatja, a tanul6 osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanulé — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elétt
— osztalyozod vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetésnél a tanuldt a véglegessé valt dontés csak az
adott tanév folytatasatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem
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szlint meg csak szinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles a tanulé jogviszonyat
helyredllitani, azt nem utasithatja el.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité hatirozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakkozépiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocsathaté érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgait nem fejezheti be addig az idépontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanuldi jogviszony helyredllitisa

A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak jogerdre véglegessé valasakor megsziinik
a tanuldé jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével, a tanulénak jogaban all kérelmezni
felvételét.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulé kiilonos méltanylast érdemlé
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfliggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya soran a tanulé Ujabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az lgy bonyolultsiga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

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

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.

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

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

Az elséfoku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az elséfokud hatirozattal szemben:

Az elséfoku hatirozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell a
fenntarténak cimezve az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyuijtani.
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A fegyelmi biintetést megallapité hatirozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjihoz (fenntartdhoz). A felterjesztéssel egyiitt az ugy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartéhoz az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
ugyre vonatkozé véleményével egylitt.

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

a) jogszabdlysértésre vagy az intézmény bels6 szabdlyzatdnak megsértésére hivatkozdssal benyujtott
kérelem, tovabba

b) az ovodai felvétellel és az dvodabdl valé kizardssal, a tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi
tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével a tanuloi fegyelmi iigyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozdssal benyuijtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban a kérelmet elutasithatja, a
dontést

megvdltoztathatja, vagy

megsemmiisitheti, és a nevelési-oktatdsi intézményt uj dontés meghozataldra utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga:
Végrehajtani csak véglegessé vilt fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku

hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatdrozatban rogziteni
kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6foku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetéséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulét veszélyezteté okokat pedagodgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanicsadétdl, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

A ldrtéritési felel6sség

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozisa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban elSirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatdja hatirozza meg.

2011. évi CXC. tv. 59. §
() Ha a tanulé tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitésével dsszefiiggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezfjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell
helytalinia.
(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott esetben a kdrtérités mértéke nem haladhatja meg
a) gondatlan kdrokozds esetén a kitelez6 legkisebb munkabér - a kdrokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megdllapitott - egyhavi 6sszegének otven szdzalékadt,
b) ha a tanulé cselekvbképtelen vagy korldtozottan cselekvbképes, szdndékos kdrokozds esetén az
okozott kdr, legfeliebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér - a kdrokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megdllapitott - 6thavi dsszegét.

34



(3) Az dvoda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezbje a gyermeknek, tanulénak az 6vodai
elhelyezéssel tanuléi jogviszonnyal, kollégiumi tagsdgi viszonnyal gyakorlati képzéssel Osszefiiggésben
okozott kdrért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel hogy a nevelési-oktatdsi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezbje
feleldssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kdrt @ miikodési karén kiviil esé elhdrithatatlan
ok idézte elb. Nem kell megtériteni a kdrt, ha azt a kdrosult elhdrithatatlan magatartdsa okozta.

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

61. § (1) Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanulé kdrt okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a kdrokozds kériilményeit megvizsgdlni, az okozott kdr nagysdgadt felmérni, és lehetGség
szerint a kdrokozd és a feliigyeletét ellté személyét megadllapitani.

(2) Ha a vizsgdlat megdllapitdsa szerint a kdrt az iskola, a kollégium tanuléja okozta, a vizsgadlat
eredményérél a tanulot, kiskort tanulé esetén sziilojét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tdjékoztatdssal egyidejileg a sziilot fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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A KIADMANYOZAS SZABALYAI

Kiadmdnyozds

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezeté jogosult. Kimend
levelet az intézmény vezetdje és az adminisztracids feladatokért felelds igazgatohelyettes irhat
ala. Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az adminisztracios
feladatokért felelés igazgatohelyettes.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

e Az intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam, OM azonosito, telefonszam, e-mail cim

e Az irat iktatészama

e Az ligyintézé neve

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezéket kell feltlintetni:
e Azirat targya
o Az esetleges hivatkozasi szam
e A mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirassal, vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.

Hitelesités

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A dokumentumot el kell latni az alabbi
pecséttel: ,Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat” Az iratot az
intézményvezetd, tavollétében az adminisztracios feladatokért felelSs igazgatohelyettes latja el
alairasaval. Az iratot le kell pecsételni az intézmény hivatalos korbélyegzéijét is.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI REND)E

s

Az elektronikus uton elddllitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elédllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir a lapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktéber |-jei pedagogus és tanuléi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Iskolank 2015. szeptember |-jétdl elektronikus naplét hasznal.
A rendszer hasznélataval keletkezé okiratok elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelenddk.

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felel6s alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanulék
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzoékat, valamint a tanulékkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szulSk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott érak,
tulorak, helyettesitések szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy a
szakmai igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan ériit, a tanuléi zaradékokat. Félévkor a tanulé elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzslapot kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg.

A tanév végén az osztalynaplokat ki kell nyomtatni, a megfelelé pecsétekkel és aldirasokkal
ellatni, és a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen az irattarban kell megérizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizlast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
e a vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattirazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

38



A TI’-\N,UL()K RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészségiigyi fellgyelete és ellaitisa érdekében az iskola igazgatdja
megallapodast kot:

e Dr. Oszvald és Tarsa Haziorvosi Bt. vezetéjével, Dr. Oszvald Evaval Velence, Balatoni it

56,

e dr. Vargyasi-David Kata fogszakorvossal, Velence, Balatoni ut 56.

e Dr. Szegedi J6zsef - fogszakorvossal, Velence F6 u. 2.
A megillapodasnak biztositania kell az iskolaorvos a rendelési idejében és rendel8jében, a tanuldk
egészséglgyi allapotianak ellendrzését, szilirését az alabbi tertiileteken:

° fogaszat: évente | alkalommal,

o belgyodgyaszati vizsgalat: évente | alkalommal,

° a tanuldk fizikai allapotdnak mérését évente | alkalommal, masodik, negyedik,
hatodik, nyolcadik, tizedik és tizenkettedik osztalyok részére.

o a tanuldknak a korzeti védéné altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat

évente 2 alkalommal, valamint az iskola kérésére barmikor.

Az iskolai higiéniai vizsgalaton kisziirt tanulé csak a hazi gyermekorvos vagy a védénd irasos
engedélyével johet Ujra a kozosségbe.

A sziirévizsgalatok idejére az iskola neveldi felligyeletet biztosit.

Az iskolai védééndi feladatokat 2018. szeptember |-jétdl Alapiné Tabi Rita latja el.
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Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Intézményi védé ové eldirasok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:
e a kozosségi tulajdont védeni,
e a berendezéseket rendeltetésszer(ien hasznilni, - az iskola rendjét és tisztasagat
megorizni,
e az energidval és a szikséges anyagokkal takarékoskodni, - a tiiz- és balesetvédelmi
eldirasok szerint eljarni,
e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az éplilet elsé bejaratait délel6tt az 5. tandra
utanig a takariténé zarva tartja.
Vagyonvédelmi okokbdl ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi idé alatt is az Uresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oltozéket és egyéb helyiségeket.
Minden kolléga feladata, hogy a parkolé kapuja reggel 8 6ra utan zarva legyen, hogy az, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teriletére. A gondnok
gondoskodik a zarak hasznalhatésagardl. A bezart termek kulcsat a titkarsagon kell leadni.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takarité személyzet feladata.

Helyiségek hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznélhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezetétdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak és idépontjanak megjelolésével.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagdgus felligyeletével haszndlhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltlintetett idében tartézkodhatnak, - kizardlag a szaktanarok jelenlétében.
Tanitasi id6é utan tanulé csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartézkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

Berendezések és felszerelések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem felel6sének (pedagdgus, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatistechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések stb. - c¢sak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Ha egy alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, eszkozt
(informatikai eszkoz), akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi felelsségrél elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
igazgatd aldirasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az
engedélyt az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni.

Karbantartas és kartérités

A lkarbantarté felelés a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatosagaért, és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért.
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Az eszkozok, berendezések hibdjat a terem hasznildja koteles az iskolavezetés tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket le kell adni az iskolatitkarnak a hiba megjelolésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény tertiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a karokozonak meg kell tériteni.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Az iskola minden dolgozdéjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuld- és syermekbalesetek megelbzésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tiizriadé terv rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tandrai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal
a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadé, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, taborok, turak elétt.
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elétt.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek kotelességiik tajékoztatni a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idSpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy a
tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanuldk aldirasukkal igazoljak fentiek meglétét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)
tarté nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felligyeletét ellatd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetéd médon meg kell sziintetnie,
¢ a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, vagy
tavollétében az 6t helyettesité masik vezetének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el&irdsai alapjan

Ntk. 4.§ 33. tanuld- és gyermekbaleset: minden olyan baleset, amely a gyermeket, a tanulét az
alatt az idé alatt vagy tevékenység soran éri, amikor a nevelési-oktatasi intézmény vagy a
gyakorlati képzés folytatdjanak felligyelete alatt all, ideértve az intézményen kiviili gyakorlati
képzés soran bekovetkezett balesetet is,

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 169. §

1) A nevelési-oktatdsi intézmény kivizsgdlja és nyilvdntartja a tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az el6irt
bejelentési kotelezettséget.

(2) A nyolc napon til gyégyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgaini.
Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi tdrgyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatdsért felelés miniszter dltal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében lévé elektronikus
jegyzbkonyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvdntartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzbkonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvek egy-egy példanydt — az elektronikus Uton kitotott
jegyzbkonyvek kivételével — a kivizsgdlds befejezésekor, de legkésébb a targyhét kovetd hénap nyolcadik napjdig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példdnydt a
papiralapu jegyzdkonyv egy példdnyat dt kell adni a tanulénak, kiskort gyermek, tanulé esetén a sziilének. A
jegyz6konyv egy példanydt a kidllité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell 6rizni.

(3) Ha a sériilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgdltatds hatdridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset sdlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre dallo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

(5) Sdlyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentds mértékii kdrosoddsdt,

¢) a gyermek, tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkdrosoddsat,

d) a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsdt (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e) a beszélképesség elvesztését vagy feltlinG eltorzuldsdt, a tanulé bénuldsdt, vagy agyi kdrosoddsat

okozza.
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(6) Amennyiben a baleset a pedagégiai szakszolgdlat dltal tartott foglalkozds alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozdst tartd intézmény kotelessége.

(7) A nem dllami intézményfenntarté a részére megkiildott papir alapi jegyzékonyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kidllito kormanyhivatal részére.

(8) A kormadnyhivatal az egyhdzi, magdn és nemzetiségi onkormdnyzati intézményfenntartétél a Kozpont a
nevelési-oktatdsi intézménytél érkezett, nem elektronikus Gton kitolott baleseti jegyz6kdnyvet a naptdri félévet
kovetd hénap utolsé napjdig megkiildi az oktatdsért felel6s minisztérium részére.

(9) A nevelési-oktatdsi intézménynek lehetévé kell tenni az dvodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hidnyaban a sziilsi szervezet, kozosség és az iskolai didkénkormdnyzat képviselbje részvételét a tanulo- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Az iskolai nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelé és oktaté munka szokisos menetét akadilyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola épliletét vagy a benne
tartézkodoé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek
® megbizott vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tiizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az éplletben tartézkodé személyeket szaggatott csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a
benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éplletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanérat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felels.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan ugyelni kell a kovetkezdkre:

* Az épliletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének
a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertirban stb.) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia
kell!

* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A kilrités soran a liftet (mozgdlépcsét) nem lehet hasznalni!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éptiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett éplilet

kitiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasaral,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyljtas megszervezésérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharitod szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy

az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,

az épliletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az éplletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

az éplilet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveltestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,, T(izriad6 terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valé fenyegetés esetére (bombariadé
terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalatiért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épliletek kiuritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepld kiuritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felel&s.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
és dolgozodjara kotelezé érvénylek.

A tlizriado tervet és a bombariadé tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell
elhelyezni:

e Zold iskolarész: tanari szoba

o Liget iskolarész: tanari szoba
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A TANULO ALTAL ELOALLITOTT DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIiJSZABAS SZABALYAI

201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

46.8. (9) A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megdllapodds hianyaban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanulé dllitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatdrozott mértéki dijazads illeti
meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. Ha az elddllitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds dtaddsakor a munkaviszonyban vagy mas
hasonlé jogviszonyban Iétrehozott szellemi alkotds munkaltaté részére torténd dtadasdra vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.

(10) Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerezi meg, koteles azt — kérelemre
- a tanulé részére legkésobb a tanuldi jogviszony megsziinésekor visszaadni. Az orzésre egyebekben
a Ptk. szerinti felelos 6rzés szabdlyait kell alkalmazni.

(1'1) A (9) bekezdésben meghatdrozott esetben a tanulot megfelelé dijazas illeti meg.

I. Azok az alkotasok, dolgok, amiket a tanuldk az iskolai foglalkozasok (tanodrai és
tanoran kiviili foglalkozasok az iskola tertletén, vagy azon kiviil, amennyiben azt
az iskola szervezte) keretében hoztak létre a tanulé tulajdonanak szamit, ha az
eldallitasahoz sziikséges anyagokat a tanuld sziilei, vagy torvényes képvisel6je
biztositottak.

2. Ha az alkotasok eldallitasahoz sziikséges anyagokat és egyéb eszkozoket az
iskola finanszirozza, az iskola — a tanuldval és a sziilGvel torténd egyeztetés utan
— kérheti azok megdrzését az iskolai galéria és dekoracié szamara. Ebben az
esetben a tanuldt nem illeti dijazas.

INFORMATIKAI ESZKOZOK KOLCSONZESI ES HASZNALATI
RENDJE

Az iskola — lehetdségeihez mérten — biztosit informatikai eszkozoket a kollégak szamara.
Ezek lehetnek:

e laptop

e lapolvasé

e tablet

¢ hordozhaté hangfal (Jbl)

Laptopokat tartds hasznalatra kolcsonozhetnek a kollégak. Ezek nyilvantartasa a mindenkori
leltarban torténik. Az atadas elismervény aldirasaval torténik. az atvett eszkoz rendeltetésszerii
hasznalatardl és allaganak megévasardl a hasznalé koteles gondoskodni.

A szandékosan, vagy gondatlansigbdl bekovetkezett rongalddasért a kollégakat anyagi
felel6sség terheli.
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Az informatikai eszkozok helye az informatika szertarban van, melynek felelése a
rendszergazda. Alkalomszer(i kolcsonzés a rendszergazdan keresztiil torténik, hianyzasa
esetén az igazgatdhelyettesek feladata.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolisa és bdvitése, valamint az intézmény j6 hirnevének
megdrzése az alkalmazotti és tanulokozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iskola nyakpantot ajandékoz minden kezdé évfolyamos tanulénak az évnyité alkalmaval. Iskolai
polé vasarolhaté a tanuldk szamara.

Az iskola polot ajandékoz minden nevelé szamara. Az iskolai polét a neveldk és a tanuldk az
iskolai tinnepélyeken, sportrendezvényeken, kirandulasokon és a tabor alatt viselhetik. Terlileti,
megyei sport versenyeken az iskolai péléban lehet versenyezni.

Az iskolai tinnepségek, megemlékezések, rendezvények:
(20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 3.§ (2) c) pontja alapjan:

Az iskolai innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezd az
alkalomhoz illé oltozékben.

A nevel6testilet dontése alapjan intézményi szint(i linnepség:
e Tanévnyité Unnepély

Aradi vértanuk

Oktoéber 23.

Karacsony

A magyar kultira napja

A kommunizmus dldozatainak emléknapja (februar 25.)

Marcius |5.

Koltészet napja

A holokauszt adldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

Kozépiskolai ballagas

A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Tanévzard linnepély

A Fenntarto elvarasanak eleget téve a fentieken tul iskolai szinten emlékeziink meg a
e Reformacié napjarél (oktéber 31.)
e ésa Halaadas napjardl (november hénap, negyedik csiitortok)

Az 58/201 1.(VII.7. OGY hatarozat alapjan:
¢ a nandorfehérvari diadal emléknapja (julius 22.)

Felkérésre részt vesziink, és felkérésre misort adunk a telepiilés alabbi rendezvényein:
o |dések vilagnapja,

Babak rézsakertje,

Oktoéber 23.

Adventi gyertyagyujtas

Marcius |5.

Majalis,

Viragositas.

Az osztalykozosségek megemlékezést tarthatnak Anyak napjan.
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Szérakoztatd rendezvényeink a Mihaly-nap, Marton nap, Mikulds Luca nap, a farsang és a sziilék
részére szervezett alapitvanyi balok.

Hagyomanyos egészségnevelé rendezvényeink:
o  Oszi tokeriil6 kerékpartura (Teker a suli, Zoldkerék)
e Tavaszi csaladi tura (Apuka-Anyuka Kupa, Zoldliget Kupa)

A tanév végén tanuldink szamara taborozast szervezhetiink valtozé helyszinen.

Az Unnepségeket, rendezvényeket, azok idépontjat és a megvaldsitasukért felelés kollégak nevét
az éves munkaterv tartalmazza.

AZ ISKOLAI KONYVTAR

Iskolankban nem miikodik onallé konyvtar, ezért 2013. marcius 28-an konyvtarhasznalati meg
allapodast kotottiink a Velence Varos Onkorményzataval konyvtari szolgaltatas nydjtasara.

A megillapodas kimondja, hogy a szolgaltatast nyujté biztositja a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a koznevelési i intézmények névhasznalatardl szélé 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 164.§ (2) bekezdésében, valamint a 165.§-ban meghatarozottakat azzal a kitétellel, hogy
a konyvtari érak megtartasahoz és az iskolai tankonyvrendeléshez kapcsolodé konyvtari feladatok
elvégzésére a szolgiltatast igénybe vevd konyvtiros tanitét alkalmaz. A 20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) bekezdés g) pontja nem relevans.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, az iskolai
szlil6i szervezet és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntartd,

a nevelétestilet,

az iskola igazgatdja,

a szuléi szervezet,

diakdnkormanyzat javaslata alapjan a DOK segité tanar

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallé
szabalyzatok, igazgatdi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elSirasait az iskola
igazgatdja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is médosithatja.
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Mellékletek
. szama melléldet

. szama melléldet:

Eljarasrend a nemdohanyzoék védelmérdl

A nemdohanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi LXII. torvény rendelkezéseinek
betartasardl a Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskolaban

I. Torvényi hivatkozas:

1.§ c) kozforgalma intézmény: az érintettek szamara kozfeladatot, illetéleg kozérdekdi
vagy egyéb szolgaltatast, ellatast (a tovabbiakban egyiitt: szolgaltatas) végzé természetes
vagy jogi személynek, illetéleg jogi személyiség nélkiili szervezetnek a szolgaltatas, illetve az
azzal Osszefliggd tevékenység biztositasira szolgalo létesitménye vagy egyéb eszkoze,
fuggetlenul attdl, hogy az oda torténd belépés a nyilvinossag szamara teljesen szabad vagy
valamely feltétel teljesitéséhez kotott;

2.§ (I) A dohanyzas szamara kijelolt helyek kivételével - a (3) bekezdésben foglalt
eltéréssel - nem szabad dohanyozni

a) kozforgalmu intézménynek a nyilvanossag szamara nyitva allo helyiségeiben,

b) kozosségi kozlekedési eszkozon,

¢) munkahelyen,

d) kozteriiletnek mindsiilé

da) a gyalogosforgalom szamara nyitva allé aluljarokban és egyéb, zart légter(
kozforgalmu kozlekedd osszekotd terekben, valamint kozteriileti jatszotereken, tovabba a
jatszoterek kilsé hatarvonalatédl szamitott 5 méteres tavolsagon beldil,

(4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmenden nyilt Iégtérben sem
jelolhetd ki dohanyzéhely

a) kozoktatasi intézményben,

(7) A dohanyzasi korlatozassal érintett, valamint a dohanyzasra kijelolt helyeket,
helyiségeket, valamint kozteriileteket felirat vagy mas egyértelmii jelzés alkalmazasaval -
tlizvédelmi szempontu tilalom esetén szabvanyos tilté tablaval, illetve piktogrammal -
szembetliné médon meg kell jelolni.

4. § (1) A2.§ () bekezdés a) és ¢) pontjaban meghatarozott esetekben - a (6) bekezdésben,
valamint a 2. § (3)-(5) bekezdésében meghatarozott kivétellel - az e torvényben foglaltaknak,
valamint a tlizvédelmi szabalyoknak megfeleléen, a 2. § (7) bekezdésében foglalt rendelkezések
alkalmazasaval kell nem zart légter(i dohanyzohelyet kijelolni és fenntartani. Dohanyzéhely -
a szérakoztatd, vendéglité szolgaltatast nyujté kozforgalmu intézmények kivételével - a
kézforgalmua intézmény bejaratatél szamitott 5 méteres tavolsagon beliil nem
jelolhetd ki.

2. Eljarasrend
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szél6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztilyfénokok és mas szakteriletek munkakori leirasat kiilon
készitjlik el azért, hogy pusztin a feladatok ellatasinak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori
leirasat.

A munkakori leirasok visszavonasig érvényesek. A munkakori leiras
modositasanak

jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

A munkakori leirdsok tartalmi elemei:

Dolgozé neve:

Munkahely neve:

A munkavégzés helye: Zoldliget Magyar-angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Gimnazium mindkét éplilete (Velence, Kis u. |., és Velence, Bethlen Gabor u. 14.)
Munkakorének megnevezése:

A munkakor célja:

Torvényes munkaideje: heti ... 6ra

Kotelezé éraszama:

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatésaga: a torvényi eléirasok szerint.

Helyettesiteni tartozik az SZMSZ és igazgatdi dontés szerint a torvényben elirt mértékig.
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

Felelésségi kor:

Munkakorilmények:

Jogkor, hataskor:

Felelésségi kor:

Munkakori kapcsolatok:

A teljesitményértékelés modszere

Egyéb feladatok és megbiztatasok:

Altaldnos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
¢ A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakert.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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A pedagogus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

a nevel6 és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan
kozvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturilis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben l1évé gyermek, tanulé felzarkézasat
tanulétarsaihoz,

a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzédjon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulé
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

a szuldket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdél rendszeresen tajékoztassa, a szllét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elbsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal osszhangban lassa el,

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

Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi idében zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges,

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

sziil6i értekezleteken és sziiléi fogaddodrakon.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé- és
tdimogaté rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatdsiban az
intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.

A szaktireyal tanitisaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tandérai tanuldsszervezés mellett
a kdvetkezék:

a tananyag tervezett idébeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola hialézatinak megfelel
helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valo felkészités, a versenyek lebonyolitisaban valé
kozremiikodés,
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kozmlivelédési tevékenység szervezése,

a tanuldk informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacids forrasokrdl,

a sziilék folyamatos tajékoztatasa a tanulé tanulmanyi elémenetelérdl,

az igazgato kérésére beszamold készitése az osztilyban végzett munkajardl,

az osztalyfénok és mas szaktanir tajékoztatisa a tandrakon felmeriilé olyan
problémakrél, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi 6rakat, tanéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi oraja elétt legalabb 15 perccel
az iskolaban kell tartézkodnia. Az adott osztdlyban utolsé foglalkozast tarté pedagdgusnak
kulon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen
(jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét osszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitis mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudé viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasaganak megérzése és védelme, az 6rakozi sziinetekben
szakszer( lgyelet ellatisa, a tanuléi étkeztetésben valé kozremiikodés.

Az osztalyfénok feladatai

Munkajat a Pedagdgiai program, a Hazirend, az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak
valamint egyéb iranymutatasok alapjan végzi. Osztlya kozosségének felelés vezetdje.

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuléit a személyiségfejlédés tényezdit figyelembe véve. Segiti a munkakozosség
kialakulasat. Egyuttm(kodik, osszehangolja, és segiti az osztilyban tanité pedagégusok
munkajat, latogatja éraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémiit az érintett nevelékkel
megbeszéli.

Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyait
oktatd, nevelé tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonos
gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.
Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziiléi értekezletet tart. A tajékoztatd fiizet ill. az elektronikus naplé utjan rendszeresen
tajékoztatja a szlldket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérdl. Erdemi valaszt ad
a sziilék és tanuldk iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplé napra kész vezetése, félévi
és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). A haladasi és
az értékelé naplot havonként ellendrzi, a naplévezetésben taldlhatéd hidnyossagok esetén
felhivja az osztdlyban tanité tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
A bukasra allé tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti Ha a tanulé tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziil6ket tdjékoztatja a tanulé tovabbhaladasanak
feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotat (tartds betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A sziildk figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrdl, azok megoldasara mozgésit,
valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Az érintett évfolyamokon segiti a tanuldk palyavélasztasat, palyaorientacidjat, azok
személyiségének ismeretében.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakuldsat, egységes szempontok alapjan kidolgozott
nyilvantartast vezet rodluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai
adatfellleten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk korai jelzé- és pedagdgiai tamogatd rendszerének
mikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

A napkozis neveld feladatai

I. A munkakér célja:

A napkozis csoportba tartozé tanuldk tanérak utan iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejleszté foglalkozasokkal valé kitoltése.

2. Alapveté felel6sségek, feladatok:

Nevelé munkajat foglalkozasi tervben rogzitett médon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanuldk masnapi felkésziilésének biztositasa, az ondllé tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szlikség szerinti segitségnyuijtas.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a megadott idékeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja. A szébeli feladatokat a napkozis
tanuloktdl kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat-
és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének Utemét, szociokulturilis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanulé képességének, tehetségének kibontakozasit,

- segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkoézasat.

Egytittmiikodik a csoportjat tanité pedagégusokkal. A tanuldkat tandran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulékkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

A napkozis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel valé kitoltése.
Az adott idSkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz a tanuldk mindennapos testnevelésének biztositisaban. Ennek érdekében — a
munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozasokat szervez azokon a
napokon, amikor a csoportba jaré gyerekeknek nincs testnevelés érijuk.

Csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utin az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanuldk fegyelmezett
viselkedésérdl.

Ebéd utin kotetlen szabadidében biztositja a tanuldéknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolédast, ekozben felligyel rajuk.
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Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek megelézésére.
Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebéd|d, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
A napkozis foglalkozds végén a tanuldk iskolabdl valé tavozasat  felligyeli.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemlélteté eszkozok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz a napkozis munkakozosség munkajaban, allandd onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai Ujdonsagokrél a
munkakozosségben beszamol.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk sziléi és osztilyozd
értekezletein, fogadoodrakon, egyiittmiikodik az osztalyfénokokkel.

A gyerekek munkajanak osztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokoket és a sziiléket.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciés feladatokat. Vezeti a tanuldk
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkaja soran a tanuldkrdl, az intézmény dolgozéirdl és az iskola belsé életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koteles a napkozis munkarend altal meghatirozott keretek betartasaval
szervezni. Az elsé foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia. Az
utolsé foglalkozas utan a pedagégusnak kilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a
tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét Osszegy(ijtését, stb.).

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetSi megbizzik, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A Pedagdgiai asszisztens feladatai

I. A munkakér célja:

A pedagdgusok és napkozis csoportvezeték mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmddnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa; a szabadidé
szervezése. A nevelS-oktatdmunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések
el6készitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanulécsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri ket ebédelni az iskola masik épliletébe.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartisara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a délelétti orakozi sziinetekben az lgyelet ellatisaban. Sziikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.

Kozrem(ikodik a tanulék szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi idé alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok elékészitésében és lebonyolitasaban.
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Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis nevel6i felligyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasardl.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba vald kisérésében.
Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

Munkajanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelétti tanitasi orakon hospitilasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzik, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A didkéonkormanyzatot segitd tanar feladatai

e Részt vesz a didkonkormanyzat ulésein.

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
és a nevelbtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informacidk kolcsonos
kozvetitésérol.

Segiti a didkonkormanyzat képviselSinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozrem(ikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének osszehangolasaban.
Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A munkakozosség vezetd feladatai

Osszeillitia az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat.

¢ A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztilyokban folyé nevelési-
oktatasi folyamat ellenérzése, elemzése, értékelése,

e a tanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

e id6északonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e Az iskolai Unnepélyek (kiilonosen tanévnyitd, tanévzard, karacsony, ballagas, stb.)
szervezési munkainak segitése,

o Osszefoglalé elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelStestiilet szamara,

valamint - igény szerint- az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérdl,

a tanulmanyi versenyek tigyeinek intézése,

az altalanos rend, fegyelem ellendérzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

az oktatdi-nevelSi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolédo

jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

e Kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelzé- és tdmogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

57



Az igazgatdhelyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatisaban egyes
munkaterileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valé iranyitasa,
az igazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és felelésséggel jaréd helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgatdhelyettes az igazgaté kozvetlen munkatirsa, felelésséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzijarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatémunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitisaban az igazgatdval és a munkakozosség-
vezetdkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oralatogatisokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel6-oktatémunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairél a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestlileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalléan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkéjat, részt vesz iiléseiken, tijékoztatja a didkonkormanyzatot a
nevelGtestiilet Sket érinté dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturilis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelds a vizsgak (osztilyozd, kilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellenérzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatéi intézkedést
kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenek a pedagégusok
(az iskoldhoz tartozé telephelyen is).

Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a felelésok és dolgozék munkdjat. (tankonyvfelelds,
gondnok, pénztaros)

Személyzeti - munkaltatéi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,
a tovabbképzési terv elkészitésében,
nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tavolmaradasat,
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intézi a neveldk szilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola orarendjét,

statisztikat készit (oktdber |., félév, év vége).

Gondoskodik a leenddé elsés tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
fokozott figyelemmel kiséri az elsésok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszoruld tanuldk szakértéi bizottsaghoz valé iranyitasardl.

Gondoskodik a tanév kozben tavozé illetve érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérdl
(KIR tanuléi jogviszonyok).

Ellenérzi az osztilynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos
vezetését.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

Felligyeli, iranyitja a szocialis juttatasok rendszerét.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasardl és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A nevelSktdl osszegy(ijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemlélteté eszkozok
rendelésére.
Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
Az igazgatdval naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrdl,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozdkkal.

Iskolan kiviil:
Rendszeresen latogatja a sziildi értekezleteket, egyéni fogaddorat tart, évodaval kozosen
szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Testnevelé munkakoéri leiras-mintija

A munkakor megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa.

I. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

szakszerien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két hénapnal nagyobb mértékil lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

a munkaidékeretben meghatarozott munkaidét csak irasos igazgatéi utasitasra lépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidé, tigyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni
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e a tanitasi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az éllapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal kozosen osszeszedik a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zirja

e tanitasi orait két napon belil bejegyzi az osztilynapléba, pontosan nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késé tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuléi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + |
osztalyzatot, de félévenként legalibb hairom osztilyzatot ad minden tanitvanyanak

e a tanuldknak adott osztilyzatokat azonnal ismerteti a tanulékkal

e az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté

e tanitvanyai szamara az osztilyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o fogadoorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban
e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok drai hasznalatat,

o helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa elétti napon
biztak meg a feladattal

e egy 6rat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitdk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetdhoz eljuttatja

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzirkdztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o elkiséri az iskola tanuléit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
e lkapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e a konferencidit megelézéen legalibb két nappal lezarja a tanulék osztilyzatait, ha a
tanulé lezart érdemjegye a tanulé karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl,
akkor erre a konferencia elétt felhivja az osztilyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre valé kiséretét

2. Specialis feladatai
o kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el
e lkapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
e lkapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kozponttal
e a tanév elsd tanitdsi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsoldédé tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Rendszergazda

A munkakoér 6 célkitiizése:
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Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodé képességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartisa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a nevelGtestiilet tagjaival egytittmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:

Altaldnos feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehet8ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

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

Fejleszti, frissiti és karbantartja az iskolai honlapot.

Ellatja a Magiszter.net feliiletén a rendszergazdai feladatokat, a kollégakat tamogatja a
rendszer hasznalataban.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, a szamitastechnika munkakozosséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztési koncepcidkat.

Az dllandé miikoddképesség érdekében biztositott szamara a rendezészekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutds lehetdsége, kiilonosen
indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 6raig. A munkaidén kivil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasira és a
rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreallitaisira. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrdl, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik

Hardver

Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kilsé szakembert igényel — jelenti az igazgaténak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a hilozat sériilése, rendszerosszeomlas)
az észlelést vagy értesitést koveté 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgaténak a karokat és rongalasokat. Ha a kirokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Ellatja a tantermekbe telepitett interaktiv tablak és szamitdgépek felligyeletét, segiti a
kollégakat a szakszerii hasznalatukban. Meghibasodasuk esetén elharitja a hibat, vagy
tajékoztatja az igazgatot a javitas koltségeirdl.

Rendszeres idékozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.
Evente karbantartasi, fejlesztési tervet készit, melyet a koltségvetés elkészitése elStt az
igazgato tudomasara hoz.

Szoftver
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Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzijuk tartozéd licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegyiijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességli, de ingyenes programok hasznilatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beadllitisok megérzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installilja, elinditisukat és
haszndlatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.
Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggyézdédni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
lzemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

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

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

Halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznilokat, a felhasznaléi jogokat
karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehet6 legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A halézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével bonthatjak fel.

Id6szakos feladatai:

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld
versenyek, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
feliigyeletérdl ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezé

Iskolatitkar

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagdgusaival,
és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatisa. A gyermekek adminisztrativ
ugyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gazdasagi, Ugyviteli alkalmazott

A iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval

latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
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Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran
— ha annak jellege indokolja — egylittm(ikodik a sziilékkel. Feladatellataisa korében
kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatisa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezel6i
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja
a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegi tigyeit.

Gondoskodik a tisztitdszerek, irodaszerek beszerzésérél.

Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat, felel6s a szigoru szamadasu tantigyi nyomtatvanyok
megfeleld tarolasaért és kezelésért.

A KIR fellileten ellatja a tanuldk és a pedagdgusok jogviszonyaval kapcsolatos adatszolgaltatast,
a valtozasok bejelentését.

Munkakorébe tartozik a didkigazolvanyokkal, a pedagdgusigazolvanyokkal és a kedvezményes
utazasra jogosité igazolasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Intézi a tanuldk ingyenes balesetbiztositasaval kapcsolatos feladatokat.

A tanulok étkezésérdl napi nyilvantartast vezet, a hianyzasokat naponta jelenti a szolgaltaténak,
havonta kimutatast készit az étkezési napok szamardl.

Osszegy(jti és megérzi a kedvezményes étkezésre jogosité igazolisok masolatat.

Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyzékonyvet, emlékeztetdt vezet a nevelStestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotdl utasitast kap.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Figyelemmel kiséri a karbantartasi szerzédéseket.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
o A hivatali és szolgalati titok megSrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelés a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakert.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzik, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el&ir.

Gazdasagsi ligyintézd
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A munkakor megnevezése: gazdasagi lgyintézd
A munkavégzés konkrét helye:

A munkaidé beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 6ra

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

Kapcsolati rendszer:

Intézményen beliil:

Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité vezetdkkel, az iskolatitkarral és
nevelStestiilet tagjaival.

Intézményen kiviil:

Kozvetlen napi kapcsolatot tart fent a Fenntartéval, a Munkaligyi Kozponttal, az
egészségbiztositasi pénztarral, a szamlavezeté bankkal, a szolgaltatokkal és a
beszallitokkal.

A feladatok részletes felsorolasa:

Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartoi és gazdasagi targyu tigykorének feladatit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok kisérd iratait.

Az igazgatd Utmutatasai alapjan elkésziti az intézményi koltségvetés tervezetét, majd a
fenntartdi jovahagyas szerint a sziikséges modositasokkal véglegesiti azt.

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, de a fenntarté szakmai Utmutatasai alapjan végzi.
Meghatiarozott idénként az intézmény gazdilkodasirél a Fenntartdé szamara
beszamolot készit.

Az iskola gazdilkodasaval és a munkatigyekkel kapcsolatban adatokat szolgaltat a
Fenntarté szamara.

Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak egyenlegét,
naprakészen nyilvantartja a szamlakat, folyamatosan elszamolja az ellatmanyt.
Gondoskodik a bérek és az illetmények pontos kifizetésérdl, a munkabérekrdl a
kimutatast szamfejtésre elékésziti, és a Fenntartonak atadja.

Fellilvizsgalja az arajanlatokat, valamint ellendrzi a tételes szamlakat.

Minden teriileten rendszeresen ellenérzi a takarékos gazdalkodast.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozrem(ikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozrem(ikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozgazdasagi ismereteket.

Naprakészen ismeri szamvitellel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, valamint a munka torvénykonyve ald tartozé munkavallalokkal
kapcsolatos alapfoku munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Feltolti a hazipénztar pénzkészletét a Pénzkezelési Szabdlyzat altal elSirt osszegre a
szamlavezetd bankbdl. Havonta pénztarzarlatot tart, ligyelve a jovahagyott készpénz
Osszegére, a tobbletet befizeti az intézményi szamlara.

Csak a jogosult részére teljesit kifizetést, a jegyzéket aldiratja (mas személy esetében
csak meghatalmazasra teljesit.), a kifizetéseket a jegyzéken az igazgaté igazolja.
Pénzatvételt, kifizetést csak szabdlyos pénztari okmanyok alapjan teljesit.

64



A bizonylatokat koteles megvizsgalni, a pénzt megszamolja, az 6sszeget kozli. Az igazold
bizonylatot a befizetének atadja, a visszajaré osszeget leszamolja, az atvételt aldirassal
igazolja, és a befizetével igazoltatja.

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatotokat szamitogépes programmal dllitja el6.

A szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat a Szamviteli szabalyzatban elSirtaknak
megfeleléen kezeli. Olyan nyilvantartast vezet, amelybdl a felhasznilé szervezet, a
felhasznalt mennyiség és a felhasznalas idépontja megallapithaté

Ellatja a pénzkezelés feladatait: a pénztar elSiras szerinti atvételét, a rabizott értékek
kezelését, az értékek megdrzését és az elirt nyilvantartasok vezetését.

Az elszamolasra kiadott pénzosszegeket (beszerzési, kikiildetési, lizemanyag eldleg,
tanfolyami koltség stb.) szabdlyosan atveteti és nyilvantartja.

Pénztarnaplot vezet a hazipénztir kezelésérdl, rogziti: a bevételek és kiadasok
targyidészaki részosszegét, a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget.
Pénztarzarlatkor a pénztarnaplé és a tényleges allapotot Osszeveti, megallapitja annak
egyezbségét, illetve esetleges eltérését.

Készpénzallomanyt cimletenként, a pénztarnaplé egyenlegét egyezteti, alairasaval
igazolja.

Elkésziti az év végi hazipénztiri leltarozas jegyzékonyvét (pénzkészlet, értékcikkek,
nyomtatvanyok).

Maganal tartja és megdrzi pancélszekrény kulcsat.

Ellatja a munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités feladatait, az utazasi timogatasok
és egyéb téritések kifizetését

Pontosan és hataridére ellatja azokat a feladatokat, amelyeket az igazgaté rabiz.

Karbantartd

A munkakor célja:
Az iskola épiileteiben felmeriilé — szakipari munkdt nem igénylé — karbantartdsi feladatok ellatdsa, az

épiilet és a berendezések dllaganak folyamatos ellenérzése, hibaelhdritds.

Feladatok.

Fiitési id6szakban meggy6z6dik a kazdnok iizemképes dllapotdrél. Gondoskodik az
id6jarasnak megfeleld, illetve ahhoz igazodo fiitésrdl. Ennek érdekében ellenérzi az intézmény
valamennyi helyiségében a hémérsékletet. A tantermek radiatorait ugy dllitia be, hogy a
hémérséklet 20 °C legyen.

Tiszta és lizemképes allapotban tartja a kazanhazat és a kapcsolétermet.

Felligyeli az intézményben hasznilt gépek, berendezések allapotat.

Elvégzi a zirak, nyilaszarok, vizcsapok padok, székek, asztalok kisebb javitasait,
gondoskodik az esetleges cserérdl.

Tablak, tabloképek, dekoraciés anyagok, falitjsag, karnisok, szemlélteté eszkozok
elhelyezése.

A keritések, kapuk javitasa, sziikség szerinti festése.

Izz6k, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitétestek burdinak cseréje, az elektromos
berendezések allapotanak ellenérzése.

Az épliletek eresz- és csatornarendszerének javitasa, szlikség esetén cseréje.

A nyari felujito, tatarozé munkakat egylitt végzi az iskola tobbi dolgozdjaval.

Azokrdl a munkairdl, melyekhez valamilyen anyagot kell felhasznalnia feljegyzéseket
készit.
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¢ A munkdja soran tapasztalt hibakrol és a sziikséges intézkedésekrdl az anyagbeszerzés
el6tt tajékoztatja az igazgatot. Elvégzi a beszerzéseket.

e Gondoskodik a téli idészakban az épliletek korili jardikon és lépcsékon a
balesetmentes kozlekedésrdl.

e Napi feladata kozé tartozik az intézmény postai kiildeményinek atvétele és feladasa.

Anyagi felel6sség:

A rabizott gépekért, szerszamokért és targyakért anyagi felelésséget vallal. Munkavégzése
soran koteles betartani a munkavédelmi szabalyokat.
Munkakdriilmények:

Munkaideje napi 8 6ra. Munkaideje 6 6ratdl 14 éraig tart.
Mint oktatdsi intézményben dolgoz6 munkatars tudomdsul veszi, hogy szorgalmi idében csak

rendkiviili és indokolt esetben kérheti szabadsaganak kiadasat.
Munkajat az igazgatd és a helyettesek ellenérzik.

Takaritd

A munkakor célja:
Az iskola épliletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztantartasa.

A takarité feladatai:

Napi feladatok:
e A tantermek, a nevel6i szoba, az igazgatéi iroda, a szamitastechnika terem, az oltézok, vécék
takaritasa.(Soprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosds.)
A folyosdk, a tornaterem valtott-vizes, vagy gépi felmosasa.
A folyosdkon és az auldban elhelyezett viragok gondozasa.
A padok, asztalok lemosasa.
A szemetes edények kilritése, kimosasa, sziikség esetén fertStlenitése.
A vécék fertétlenité lemosasa, illetve figyelem arra, hogy minden mellékhelyiségben
legyen toalettpapir, a mosdoknal folyékony szappan és papirtorld.
A mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.
e Piszoarok fertétlenitése.
o Az iskola elétti jardat, lépcsdket rendben tartja, sziikség szerint lesopri, télen azon a
hé eltakaritasat és csiszasmentesitést végez.
¢ Napi munkajanak végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, erkélyajték, irodak,
szertarak, szamitégépterem zirva vannak-e, ezutan az épiiletet lezarni, riasztani. a
kulcsokat érizni. Azokat csak az igazgato vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.
Hetente:
e Szertdrak takaritdsa.
A padok és asztalok lemosdsa, a padok belsejének kimosasa.
Pokhalézas minden helyiségben.
A szényegek kiporszivézasa az irodakban.
Konyharuhak cseréje.
A cserepes viragok portalanitasa.
Az ajtok lemosasa.
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Havonként:
o Szekrények, radiatorok, fenkolok lemosdsa.
o Ablaktisztitas.

Evenként:

e Nagytakaritds az igazgatéval megbeszélt idopontokban; dltalaban sziinetekben. A
nagytakaritds fogalmaba tartozik: fiiggonymosds, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosdsa, padlézat felmosdsa, fényezése.

Nydri sziinet alatt - szabadsagon kiviil - a viragok ontozése.

Tanitasi sziinetekre eso rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritdsa.
Sziikség esetén:

Az udvaron elhelyezett kukdak, szeméttarolok kiiiritése.

Teljesiti az igazgatd és a helyettesek utasitasait.

Anyagi felelésség:
Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a bitorok, egyéb berendezések épségére, ezekért
anyagi feleldsséget vallal.
o Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket kateles a
karbantartonak jelenteni.
e Az dltala haszndlt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi

szabdlyoknak megfelelden tdrolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
Munkakoriilmények:

Munkaideje: napi 8 éra
Az egy épiiletben dolgozo takaritok eltérd ido- és munkamegosztasban dolgoznak, melyet az érintett
iskolarész helyettesével és az igazgatoval egyeztetnek.

Munkdjukat az igazgatd és a helyettesek ellendrzik.
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