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l. rész

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjat az alabbi torvények és
rendelkezések képezik:
1993. évi LXXIX. tobbszor modositott torvény a kozoktatasrol
201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl
44/2007. (XII. 29.) OKM a katasztrofa elleni védekezésrol

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban kulon nem szabdlyozott teruletekre a fenti
vonatkozdé torvényi eldirasok az iranyadoak.

Il. rész
Az intézmény altalanos jellemzéi

Az alapité okirat
kelte: 2009. marcius 26.
lajstromszama: 312.
OM szam: 102648

A kozoktatasi intézmény
neve: Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista Gimnazium
székhelye: 1033 Budapest, Szentendrei Gt 83.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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tipusa: kozoktatasi intézmény

jogallasa: onallé jogi személy

alapit6 neve: ,, TIED A JOVO” Alapitvany

alapit6 cime: 1039 Budapest, Kelta u. 2.

fenntartd neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
fenntarto cime: | 111 Budapest, Budafoki ut 34/B

Il rész

Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése,
feladat- és hataskorei

I. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv:

- az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenésmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelen

- magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés biztositdsa a helyi adottsiagok, korulmények és igények
figyelembevételével.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
(Példabeszédek 13:14.)
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2. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

. Gazdasagi Ugyviteli
Rendszergazda Iskolatitkar gazgato | igazgato .| alkalmazottak
Oktatas technikus o Gondnok
Recepcids
4 t 4 Karbantarté
v
Igazgatohelyettesek
Munkacsonort vezetok < >
Humén mlikacsoport I I I
(magyar nyelv és irodalom, miivészetek)
Apgol nyelw_ munkacsoport Testnevelés Gyakornokok
Nemet nyelvi munkacsoport Tomeasoort mentortanara Didk-
Kisnyelvek munkacsoport gsp Gyermek- és énkormanyzat
(orosz nyelv, spanyol nyelv, kinai nyelv) Kényvtar ifjdsagvédelem i
Tarsadalomtudomanyi munkacsoport . Fejleszt6- DOK
(torténelem, filozéfia, tarsadalomismeret, célnyelvi civilizacio) Tanulészoba peda_gogus mgr!’ka]at’
Eletvitel munkacsoport Kozosségi Pszicho- segitd tanar
(foldrajz, kémia, bioldgia, testnevelés) szolgalat pedagogus
Matematika, informatika munkacsoport koordinator

(matematika, fizika, informatika)
Osztalyfénoki munkacsoport

Horizontalis kapcsolat

3. Az intézmény vezetése és az intézmény szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje

(1) A vezetoi értekezletek rendje

- az intézmény vezetése minden hét elsé napjan munkaértekezletet
tart az aktudlis teend6k megbeszélésére

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14.)
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- az éves munkatervben rogzitett gyakorisaggal és napon, kozvetlenl
a tanitasi orakat kovetden az iskola vezetése kozépvezetdi szintl
(szakmai munkacsoport vezetSk részvételével) megbeszélést tart

(2) A nevelGtestiileti értekezletek rendjét az éves munkaterv rogziti.
Formai:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi értékelS értekezlet
- havonta az éves munkatervben rogzitett napon tajékoztatd
értekezlet
- rendkivili értekezlet

(3) Az iskola vezetése az adott szervezet éves munkatervében meghatarozott rend
szerint vesz részt a szulbi szervezet és a diakonkormanyzat megbeszélésein. A
kapcsolattartas folyamatos, az aktualis probléma, feladat jellegétdl fuggden valtozo
gyakorisagu lehet.

(4) A kapcsolattartas formai
- A vezetdi értekezletekrdl rendkivili  intézkedés  esetén
emlékeztetdk, illetve tajékoztatdk készilnek
- a tantestuleti értekezlet el6tt az iskola vezetése tajékoztatast ad a
napirenddel kapcsolatosan
- az informacids anyagok a tanari szoba hirdetotablajan elolvashatok

IV. rész

Az intézmény vezetése,
az intézményvezetés feladat- és hataskorei

I. Az intézmény képviseldje és vezetdje: az igazgato

(1) Az igazgato feladatkorébe tartozik:

- az iskolafenntartéval valé kapcsolattartas

- munkaltatoi jogkor gyakorlasa

- anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése

- anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszerl megszervezése és ellendrzése

- amindenkori koltségvetés alapjan a nevelési—oktatasi intézmény
miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

- adidkmozgalommal, a sziil6i kozosséggel valo egyuttmiikodés

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
(Példabeszédek 13:14.)
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- anemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezése

- agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa

- balesetek megel6z6sével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

(2) Az igazgato felelGs:

- az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért,

- az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- a pedagodgiai munkaért, a nevelStestiilet vezetéséért

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért

- apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatosan minden olyan lgyben, amelyet egyéb jogszabaly nem
utal mas hataskorbe,

- a kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt,

- jogkorét esetenként vagy az ugyek meghatirozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

2. Az intézmény vezetosége

(N Az intézmény vezetSségének tagjai:
- az igazgatd
- az igazgatohelyettesek

(2) A vezetOség
- mint testulet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik
- egyluttmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselSivel, igy a sziloi
kozosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat diakképviselGivel
- az intézményt érintd rendkivili intézkedések esetén a megbeszélésekradl
emlékeztetot készit és az ugyiratkezelés szabadlyai szerint azt kezeli.

3. Az intézmény vezetdjét tavollétében helyettesiti:
- ajogi-altalanos igazgatohelyettes a munkakori leirasnak megfelelen.

(1) Az intézmény vezetojét mindkét vezetd egylittes tavolléte esetén a pedagogiai
igazgatohelyettes, az 6 tavolléte esetén a napi programnak leginkabb megfelel6
munkacsoport vezetd helyettesiti. A helyettesitéssel megbizottak az atruhazott
feladatok ellatasarol megegyezés szerint szoban vagy irasban beszamolnak.

(2) A vezet6é ot munkanapnal hosszabb ideig tartd tavolléte esetén a helyettesitésre
kijelolt személy kotelezd orajat az ellatott vezeté beosztasra meghatarozott
kotelezé oraszam alapjan kell megallapitani.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
(Példabeszédek 13:14.)
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(3) Egyes konkrét esetekben mast is megbizhat, pl. a szakmai rendezvényeken
elsésorban a szakmai munkacsoport vezetdket, a didkéletet érinté lgyekben a
didkmozgalmat segit6 tanart.

(4) Az intézményi kiadvanyozasi jog: az igazgatot, megbizas esetén az igazgatohelyettest
illeti meg.

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgato, az igazgatohelyettesek munkamegosztason alapulé munkakori leiras szerint
onalléan, személyes felelosséggel végzik munkajukat. A munkamegosztas tekintetében
esetenként, indokolt esetben, kiilon egyeztetést kovetden lehet eltérni.

5. Az intézményvezet6 (igazgato) kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével, latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
- igazgatohelyettesek
- az iskolatitkar
- a gazdasagi igazgato
- arendszergazda
Az igazgatohelyettesek
- els6ésorban az intézmény oktatasszervezési, tanugy-igazgatasi
tevékenységét, a gimnaziumi nevelési, képzési tevékenységét
menedzselik.
A gazdasagi igazgatd
- els6dleges feladata az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
adminisztracio.
Iskolatitkar
- feladata, az intézmény tanulgyigazgatassal kapcsolatos tigyviteli
tevékenységének ellatasa, kapcsolattartas a partnerekkel,
informacio adas
6. Az oktat6-nevel6 munkat segité munkatarsak
Konyvtaros
- feladata az intézmény konyvtar allomanyanak kezelése, fejlesztési terv

készitése, kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
a pedagdgiai munka segitése

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
(Példabeszédek 13:14.)
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Gyakornokok mentora
- feladata a palyakezd6 pedagogusok segitése, rendszeres konzultacio,
oralatogatasok végzése, kapcsolattartas és kapcsolatépités.
Gyermek- és ifjusagvédelmi felels
- feladata a preventiv szemlélet érvényesitésével az intézmény
egészségnevelési programjanak koordinalasa, az ifjusagvédelmi
feladatok ellatasa
Fejlesztopedagogus
- feladata az érintett tanulok dokumentacidjanak kezelése,
felulvizsgalatanak lgyintézése, a tanuldk fejlesztése, kapcsolattartas.
Pszicho-pedagdgus
- feladata a veszélyeztetett tanuldk figyelemmel kisérése, egyéni és
csoportos személyiségfejlesztése, kapcsolattartas a fejleszto-
pedagogussal és a sziilokkel
Didkonkormanyzatot segito tanar
- feladata a didkonkormanyzat munkajanak tamogatasa
Kozosségi szolgalat koordinator
- feladata a kozosségi szolgalat szervezése, segitése, kapcsolattartas a
partnerekkel

Rendszergazda
- az intézmény informatikai rendszerének miikodtetése, szakmai
tamogatas adasa
Oktatas technikus
- az intézmény oktatasi eszkozeinek felligyelete, karbantartasa, az
oktatas-technikai eszkozok kezelése
A munkatarsak
- feladatkoriket munkakori leirasaik alapjan latjak el
- megfelel6 szakiranyl képesitéssel rendelkeznek
- hataskoriuk és felelosségiik a munkakortk szerinti feladatokra terjed
ki
- tevékenységiiket a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje szerint latjak el, illetve tartoznak felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

7. A vezetok és munkatarsak kozos kotelezettségei
- afeladat- és hataskorikbe tartozé feladatoknak a jogszabalyok,
bels6 szabalyzatok, valamint a szakmai szabalyok szerinti magas
szinvonalu ellatasa

- munkateruletiikon a torvényesség kovetelményeinek érvényre
juttatasa

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
(Példabeszédek 13:14.)
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- az adott vezeté koteles a szervezeti struktira szerinti felettese
rendelkezései szerint eljarni, utasitasait végrehajtani, de megilleti az
a jog, hogy a felettese utasitasatdl eltérd véleményét szoban jelezze,
vagy az ugyiraton feltiintesse

- hivatalos ugyben folytatott — az ugy érdemét érinté — targyalasrol,
megbeszélésrol, értekezletrdl emlékeztetot, feljegyzést késziteni, és
azt az Ugyiratkezelés szabalyai szerint elhelyezni.

8. A vezetok intézményben tartézkodasi rendje
- az iskolavezetés tagjai megallapodas szerint tartdzkodnak az
intézményben 7.30 és 16.00 kozott, pénteken 7.30 és 15.00 kozott
- 15.30 utan a tanulok felligyeletét a foglalkozast tartd tanar latja el.

V. rész

Az intézmény nevelodtestiilete és
a munkacsoportok

I. Az intézmény neveldtestiilete

(1) A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb taniacskozo és hatarozathozé szerve.

(2) A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort (teljes munkaidében foglalkoztatott, részmunkaidoben foglalkoztatott,
oraadod) betoltd alkalmazottai.

(3) A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a koznevelési torvényben és mas
kapcsolodo jogszabidlyokban meghatarozott kérdésekben, illetve az intézmény
miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

(4) A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének  értékelését (osztilyozd  értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megoldasat mikroértekezleti formaban végzi. A nevelGtestiilet
mikroértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek
részt kotelez6 jelleggel. Mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfénok megitélése
alapjan — barmikor tarthaté az igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetden.

(5) A nevelStestulet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlSsége esetén az igazgatd szavazata dont. A jegyzékonyvek és hatarozatok az
intézmeény iktatott iratanyagaba kerilnek.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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(6) A nevelotestulet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a munkakozosségre a sziil6i kozosségre
vagy a diakonkormanyzatra.

(7) A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok:

- a szakmai munkacsoportok dontenek
* abelso értékelésrdl és ellenérzésrol,
* atanul6 osztalyozo vizsgara bocsatasanak javaslatarol
» az iskola koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasarol
* az adott tanévben hasznalt tankonyvek korérol
* a pedagdgusok tovabbképzésben valo részvételének
utemezésérol
- anevelGtestilet bizottsagai:
* Felvételi bizottsag
* Fegyelmi bizottsag
= Szakszolgalat(ok) igénybevételére javaslatot tevd
bizottsag

(8) A neveldtestulet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje

- az atruhazott feladatkorok mindegyikérdl a munkacsoport
vezetdjének, illetve a felvételi bizottsag, a fegyelmi és a pedagogiai
szolgalat igénybevételére javaslatot tevo bizottsag esetében a
bizottsag elnokének a nevelbtestilet felé beszamolasi
kotelezettsége van

- a beszamolas szoban torténik, a feladat elvégzését koveto
tantestlleti értekezleten.

2. A munkacsoportok
(1) A munkacsoport a pedagogusok szakmai kozossége.

Feladata:

- anevelési-oktatasi tevékenység utemezése, fejlesztése, koordinalasa

- az éves munkaterv kialakitasa

- javaslattétel a tantargyfelosztasra

- aszakszertarak és szakleltarak személyes felelsséggel torténd kezelése

- a tantargyi eszkozjegyzék torvényi szabdlyozasianak figyelemmel kisérése,
ennek alapjan javaslattétel az eszkozfejlesztésre

- javaslattétel a pedagogus szakmai tovabbképzésre

- a mérési-értékelési rendszer egységes elvek alapjan torténd kidolgozasa,
mikodtetése, fejlesztése

- tanulmanyok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozasa

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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- tantargyi versenyek szervezése

- a meghirdetett orszagos, teriileti és iskolai versenyekre a tanulok nevezése,
felkészitése

- szakmai, modszertani, mentori feladatok végzése a munkacsoporton belll

- palyakezdok munkajanak segitése, mentoralasa

- kilsé szakmai kapcsolatok apolasa, kapcsolatépités

- a szakmai munka belsé ellenérzésében vald részvétel (oralatogatas,
érdemjegyek szamanak id6aranyos megléte az osztalyozé napldban,
tanmenetek idSaranyos teljesulése, taneszkozok szambavétele), félévenként
beszamolo készitése

- a szakmai munkacsoportok kapcsolattartasi rendje melléklet szerint
tanévenként

(2) A szakmai munkacsoport vezetot hatarozott idore az igazgaté bizza meg,
tevékenységét munkakori leirasa alapjan végzi.

VL. rész

A pedagédgiai munka belsé ellendrzése

I. A bels6 ellenérzés célja, hogy minden pedagoégusban alakuljon ki az
onellendrzés igénye.

2. A pedagodgiai munka ellendrzésére jogosultak kore

igazgato (teljes jogkor)

igazgatohelyettesek (a munkakori leirasban foglalt feladatok és hataskorok
tekintetében)

munkakozosség vezetok sajat szakterlletiik felelSsei

osztalyfonokok sajat osztalyukba folyd pedagdgiai munka felelSsei

minden szaktanar elvégzi a sajat tantargyaira vonatkozé onellendrzést

3. A pedagodgiai munka ellendrzése

(1) Modszerek:

oralatogatas

beszamoltatas (szoban, irasban)
szulGi értekezlet

IDB értekezlet

szuloi -, didk -, tanar forum
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- dokumentumelemzés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, az SZMSZ, a
szabalyzatok, a munkakori leirasok el6irasainak, szemléletének megfeleléen.

(1) Az dralatogatasok szempontjai:
- atanar szakmai felkésziltsége
- atanora céljanak, szervezettségének megvalosulasa
- az ora felépitése, tanulokhoz igazodod lépések
- atanoran alkalmazott modszerek
- differencialas a tanitasi éran
- szemlélteto eszkozok hasznalata
- atanar eléadasmodja, egyénisége
- atanulok aktivitasa, munkafegyelme
- az 6ra eredményessége

(3) Az oralatogatasok rendje:
- elore tervezett
- el6zetes bejelentés nélkdl
- rendkivili - felmeruld problémak esetén

(4) Az ellenorzést végzo tapasztalatait minden esetben megbeszéli az ellenorzottel.
4. Ertékelési tevékenység

(1) A szaktanari munka értékelésének szempontjai
- a szaktanari munka legdontébb mutatoja a tanuld tanulmanyi elémenetele.
Természetesen a végeredmény megitéléséhez fontos latni azt, hogy honnan,
milyen szintrdl indult a kozos munka a tanuldval.
- milyen a tanar kérdezési kultiraja,
- milyen a tanulok tudasszintje, székincse, beszédstilusa, viselkedése a tanarral,
- a szaktanar munkajat mindsiti, mennyire tudja szaktargyanak megnyerni
diakjait és megszerettetni velik azt.
- milyen a tanulocsoportjanak fegyelmi helyzete a tanitasi 6rakon,
- adakok érettségi vizsgan nyujtott teljesitménye
- kulsé értékelések.
(2) Az osztalyfénoki tevékenység értékelési szempontjai:
- az osztaly kozosségi kapcsolatai
- az osztaly viselkedéskulturaja
- az osztaly tandran kivuli programjainak sikeressége
- kapcsolat a sziil6kkel.
(2) A szaktanarok félévenként irasban beszamolnak nevel6-oktaté munkajukrol,
tantargyuk eredményességérdl, tanuldcsoportjuk fejlettségi szintjérol.
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(3) Az iskola vezetése a félévi, illetve a tanévzard tantestuleti értekezleten osszegzi
munkakozosségenként és feladatkoronként az eredményeket. A tanév végén
értékeli személyekre lebontva az Intézményi Mindségbiztositasi Programban
foglaltaknak megfeleléen az elvégzett munkat és meghatirozza a tovabbi
feladatokat, eljarasokat.

VII. rész

Az intézmény miikodésének (gazdalkodasanak)
jellemzoi

I. Allami feladatként ellatott alaptevékenység, kisegité és kiegészit
tevékenységek

(1) Alaptevékenység:
- iskolarendszer altalanos tantervii kozépfoku gimnaziumi nevelés-oktatas
négy évfolyamon érettségi vizsgara és felséfoku tanulmanyok folytatasara
felkészités és vizsgaztatas
- iskolarendszer( két tanitasi nyelvii kozépfokd gimnaziumi nevelés-oktatas ot
évfolyamon, érettségi vizsgara és felséfoku tanulmanyok folytatasara felkészités
és vizsgaztatas
- iskolarendszeri két tanitasi nyelvi kozépfoklu gimnaziumi nevelés-oktatas négy
évfolyamon, érettségi vizsgara és fels6foku tanulmanyok folytatasara felkészités
és vizsgaztatas
- nyelvi el6készitd évfolyammal induld, iskolarendszer(i kozépfoku gimnaziumi
nevelés-oktatas ot évfolyamon, érettségi vizsgara és felséfokd tanulmanyok
folytatasara felkészités és vizsgaztatas

(2) Kiegészito tevékenységek:
- Gyermek- és ifjusagvédelem
- Diakétkeztetés (iskolai biifé)
- Didksport (tomegsport)
- Konyvtari tevékenység
- Diakonkormanyzat tamogatasa
- Fejleszt6 pedagogusi tevékenység
- Iskola-pszichologusi tevékenység
- Kozosségi szolgilat koordinalasa
- Tanuloszoba

2. Vallalkozasi feladatok, tevékenységek
(1) Mashova nem sorolt egyéb és kozosségi, tarsadalmi tevékenység
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- kozosségi, képzési lehetdségek tamogatasa
- ifjusagi szervezetek, diakegyesuletek, klubok
(2) Az intézmény miikodtetésével osszefliggd, szabad kapacitasok hasznositasa

3. A feladatok forrasai
(1) Allami normativ timogatas - Magyar Allamkincstar
(2) Céljellegli tamogatasok - Magyar Allamkincstar (pl. pedagégus szakvizsga és
tovabbképzés, ingyenes tankonyvellatas, szakmai és informatikai tamogatas stb.)
(3) Egyéb bevételek (pl. palyazatok, kiegészitd tevékenység)

4. Feladatmutatok megnevezése, kore
(1) Tanuldi jogviszonyban lévé tanulok szama
(2) Pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szama

5. Az intézmény szamlaszama és az AFA alanyisag ténye

(1) Szamlaszam: 10404065-40601784-00000000

(2) Azalap és az alaptevékenységgel osszefiiggd kiegészitd tevékenységekbol szarmazo
bevételek nem AFA kotelesek.

(3) A vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos bevételeinkre az AFA elszamolas
dltalanos szabalyai érvényesek. Az intézményre az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség vonatkozik.

6. A kiadasokat és bevételeket befolyasol6 feltétel és kovetelményrendszer, a
feladatellatas folyamata és kapcsolatrendszere, a pénziigyi-gazdasagi
tevékenységet ellaté személyek feladatkore és munkakore, a
kotelezettségvallalas célszeriiségét megalapozé6 eljaras és dokumentumainak
tartalma

(1) a kiadasokat és bevételeket befolyasolo feltétel és kovetelményrendszer: a kiadasok
mellett koriltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket, amelyek az
intézmeény feladataival kapcsolatosak, és

- jogszabalyon alapulnak
- szerz6désen, megallapodason alapulnak
- tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak
- eseti jelleggel, vagy egyébként varhatoak
- az eszkozok hasznositasaval fliggnek ossze.
(2) a feladatellatas folyamata és kapcsolatrendszere:
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az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval az intézmény kezelésében 1évé vagyon
hasznositasaval oOsszefliggé feladatok, hataskorok szabalyozasa — a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az
intézmény igazgatojanak a feladata

az intézményben a gazdalkodas szabdlyozottsigat a jogszabalyok
érvényesulését a belsé szabalyzatok hatarozzak meg részletesen

a feladatellatas feladat és hataskorét a mindenkor munkakori leiras hatarozza
meg.

(3) a pénziigyi-gazdasagi tevékenységet ellaté személyek feladatkore és munkakore

a)

pénzugyi ugyintézd (pénztaros)

- apénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése

- vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszamolasokat

- felméri a készpénzszikségletet

- végzi a szamlazassal kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat

- megszervezi és biztositja az intézmény anyagellatasat

- megszervezi a targyi eszkozok miuiszaki berendezések uzemeltetését,
karbantartasat, javitasat

- ellendrzi a hozza érkezett bizonylatok alaki és tartalmi helyességét

- elvégzi a leltarozast

(4) kotelezettségvallalas (utalvanyozas) célszerliségét megalapozd eljaras és
dokumentumainak tartalma

a)
b)

<)

d)

f)

kotelezettségvallalast az igazgato tehet, a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével
kotelezettségvallalas: az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznalasit maga
utan vono intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel
bekovetkezett viselni kell
a kotelezettségvallalas el6tt minden esetben meg kell gy6z6dni arrol, hogy
a koltségvetés fel nem hasznilt és le nem kotott része biztositja-e a
fedezetet, illetve nem veszélyezteti az intézmény folyamatos miikodését
a kotelezettségvallalas lehet: alkalmazasi okirat, megrendelés, vallalkozasi,
szallitasi szerzédés
a kotelezettségvallalashoz kapcsolddoan — a kinevezés, illetve a folyamatos
teljesitést tartalmazo szerzédések kivételével — olyan analitikus
nyilvantartast kell vezetni, amelybol megallapithatd az évenkénti
kotelezettségvallalas osszege
a nyilvantartasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a kotelezettségvallalas

- id6pontja
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- okmany megnevezése, szama
- Osszege (idobeli itemezése)
g) nem sziikséges elGzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a 25.000 forintot el
nem érd kifizetések esetén.
h) A 100.000 forintot meghaladd kotelezettségvallalas esetében az
utalvanyozas minden esetben az igazgatd ellenjegyzésével torténik.

7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok,
feltételek

(1) Az intézmény vezetése az intézmény fenntartasi és mikodési koltségeit, illetve
tevékenysége soran keletkezo bevételeit a naptari évre osszeallitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

(2) A koltségvetés elkészitésének f6 szempontja, hogy az biztositsa az intézmény
mikodésének kiszamithatdsagat, folyamatossagat.

(3) A gazdasagi évre vonatkozo koltségvetést a gazdasagi vezetonek az adott gazdasagi
évre vonatkozoan februar 28-ig kell elkészitenie.

(4) A koltségvetés az intézmény vezetOjének egyetértd alairasaval és a fenntarto
jovahagyasaval lép életbe.

(5) Az éves koltségvetés eldiranyzattol valo eltérése esetén az intézmény igazgatdja
koteles a fenntartot tajékoztatni, és egyeztetést kezdeményezni.

8. A szervezeti egységek vezetdjének jogositvanyai, amelyek korében megbizas
esetén az intézmény képviseldjeként jarhat el

(1) A gazdalkodassal oOsszefliggd jogszabalyok a feladatokkal és hataskorokkel az
intézmény igazgatojat (kotelezettségvallalds, utalvanyozas), valamint a gazdasagi
vezetot (ellenjegyzés) ruhazza fel.

(2) Az intézmény vagyona feletti rendelkezési jog: az ingdsagok, berendezések felett
az igazgatot és a gazdasagi vezetdt hol egylttesen, hol kilon-kilon illeti meg az
intézmény belsé szabdlyzatai szerint.

9. A gazdasagi szervezet felépitése és feladatanak meghatarozasa
(1) A gazdasagi szervezet altal ellaitando feladatok:

munkatigy

az éves koltségvetés tervezése

a beruhazasok kezelése

vagyonhasznalat, munkaeré gazdalkodas

pénzkezelés, konyvvezetés

beszamolasi kotelezettség

adatszolgaltatas

az intézmény uzemeltetése, miikodtetése

S e an o
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(2) A gazdasagi szervezet munkatarsai:
a. Pénziigyi ligyintézé

b. Recepcios

c. Gondnok

d. Karbantarté

e. Rendszergazda

f. Oktatas technikus
(3) Feladatukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

VIIl. rész

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

I. A torvényes miikodés alapdokumentumai:
(1) Alapito okirat
(2) Kozoktatasi Megallapodas
(3) Szervezeti és mikodési szabalyzat
(4) Hazirend
(5) Pedagogiai program
(6) Intézményi mindségiranyitasi program
(7) Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
(8) Esélyegyenloségi terv
(9) Eves munkaterv
(10) Vizsgaszabalyzat
(1'l) Konyvtar miikodési és gylijtokori szabalyzata
(12) Tankonyvterjesztési szabalyzat
(13) Gyakornoki szabalyzat
(14) Diakonkormanyzat mikodési szabalyzata
(15) Szuldi szervezet miikodési szabalyzata
(14) Intézményi ugyintézés dokumentumai
— lIratkezelési szabalyzat
—  Adatkezelési szabalyzat
—  Tanugyi nyomtatvany mintak
— Diakigazolvanyok kiadasa, érvényesitése és a kapcsoldédo
nyomtatvanyok kezelésének rendje
(15) Munkaugyl dokumentumok
onéletrajzok, iskolai végzettséget igazolé dokumentumok
— erkolcsi bizonyitvanyok
—  szerz6dések, megbizasok
— a munkaviszonnyal, bérszamfejtéssel, adozassal kapcsolatos
dokumentumok

17
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—  munkakori leirasok
—  Munkatigyi szabalyzat
—  Munkakori leirasmintak
—  Etikai kodex
(16) A gazdalkodas folyamatat szabalyozé dokumentumok
— Az intézmény koltségvetése
—  Pénzugyi és szamviteli szabalyzat
— Bizonylati szabalyzat
—  Pénz és értékkezelési szabalyzat
—  Szamviteli politika szabalyzat
—  Eszkozok és forrasok mindsitési és értékelési szabalyzat
—  Eszkozfejlesztési szabalyzat
—  Onkoltség szamitasi szabélyzat
—  Szamlarend
—  Leltarozasi szabalyzat
—  Selejtezési szabalyzat
(17) Védelmi jellegli szabalyzatok
—  Munkavédelmi szabalyzat
—  Tlzvédelmi szabalyzat
—  Szamitastechnikai és szoftver-védelmi szabalyzat
(18) Belsé ellendrzési szabalyzat

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
(1) Az intézmény dokumentumainak kezelése az Iratkezelési szabalyzatnak
megfeleléen, az adatvédelemi elSirasok figyelembe vételével torténik.
(2) Az intézmény Pedagdgiai Programjanak egy bekotott példanya az iskola
titkarsagan helyben megtekintheto.
(3) A Pedagégiai Program, Hazirend, SzMSz az iskola honlapjan nyilvanossagra
kerul.
(4) Az iskola titkarsagan az alabbi dokumentumok egy példanya mindenkor
megtalalhaté:
- Alapito okirat
- Kozoktatasi megallapodas
- Pedagogiai program
- Eves munkaterv
- Szervezeti és miikodés szabailyzat
- Konyvtar mikodési és gylijtokori szabalyzata
- Hazirend
- Esélyegyenl6ségi terv
- Tankonyvterjesztési szabalyzat
- Vizsgaszabalyzatok

0 baptista ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”
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- Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
- Gyakornoki szabalyzat

- Etikai kodex

- Munkaugyi szabalyzat

- Diakonkormanyzat miikodési szabalyzata
- Szul6i szervezet miikodési szabalyzata

- Védelmi jellegl szabalyzatok

(5) A tanari szobaban az alabbi dokumentumok egy példanya megtalalhato:
- Pedagogiai program
- Hazirend
- Eves munkaterv

(6) Minden osztalyteremben és az iskola hirdetétablajan kifliggesztésre keril a
Hazirend.

(7) A szaktantermekben megtalalhatok a védelmi jellegl szabalyzatok.

(8) A dokumentumok munkaidében a megjelolt helyen megtekinthetoek.
Szukséges felvilagositast az intézmény vezetése, a hazirend vonatkozasaban
az osztalyfénok ad.

(9) Az intézmény miikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos, illetve azt
szabalyozo dokumentumok az ligyvitel szerinti munkavégzés helyén
talalhato.

(10) A dokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas, megismerés, modositas,
elfogadas rendje a koznevelési torvény rendelkezései alapjan torténik.

IX. rész

Az intézmény munkarendje

I. Az alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak munkarendjét a Munka Torvénykonyve szabalyozza, valamint az
Intézményi munkaligyi szabalyzata.

I.1. A nevel6-oktaté6 munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak
munkarendje

\0) ba]ptilstg

(1) Az intézményben a nem pedagdgus munkakorben dolgozok munkarendjét a
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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(2) Munkakori leirasokat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihend
id6 figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a napi
munkarend osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

(3) Az intézmény alkalmazottai kotelesek:

- feladataikat munkakori leirasaik szerint végezni

- afeladat- és hataskorukbe tartozo feladatokat a jogszabalyok, a bels
szabalyzatok, valamint a szakmai elvarasok szerint magas szinvonalon
ellatni

- az adott munkaterileten a torvényességi kovetelményeket betartani
illetve betartatni

- aszervezeti struktdra szerinti felettese rendelkezései szerint eljarni.

(4) Az intézmény alkalmazottait megilletd jog, hogy felettese utasitasatol eltéro

véleményét — az ugy természetének megfeleléen — szoban vagy irasban kozolje.

1.2. A pedagogusok munkarendje

(1) A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje
40 6ra, amely a kotelezé orakbol, valamint az intézmény pedagogiai
programijaban meghatarozott nevel6-oktaté munkaval, a szakfeladatanak
megfelelé foglalkozasokkal osszefluiggd feladatok ellatasahoz sziikséges
idébal all.

(2) A pedagogus munkakorébe tartozoé feladatok leirasat a munkakori leiras és
a személyre szol6 szerzédés, illetve megbizas tartalmazza.

Ugy mint:

- az éves munka megtervezése, el6készitése, errdl az érdekelt
felek tajékoztatasa az intézmény éves munkatervében
foglaltak szerint

- felkészilés a tanérakra, azok megtartasa

- pontos 6rakezdés és befejezés

- folyoséugyelet ellatasa

- a tanulok munkajanak mérése, értékelése, az irasbeli
dolgozatok 10 napon belil torténé kijavitasa és az
eredményrdl a tanuld tajékoztatasa

- a tehetséggondozas, a tanulasi kudarcnak kitett tanuldk
felzarkoztatasa, tanuldszoba

- a személyiségfejlesztéssel, a gyermek- és ifjusag-védelemmel,
a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- a fejlesztopedagogussal és a pszicho-pedagdgussal valo
egyuttmiikodés

- aktiv részvétel a szakmai munkacsoport és nevelGtestllet
munkajaban
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a tanulokkal és a sziilokkel folyamatos, partneri kapcsolat
kialakitasa
- vizsgaztatas és Ugyelet ellatasa a mindenkori kiiras szerint
- osztalyfonoki teenddk ellatasa
- értekezleteken, Ginnepélyeken, egyéb iskolai rendezvényeken
valo aktiv részvétel
- szaktanari és osztalyfonoki adminisztracios teenddk ellatasa
- legalabb egy iskolai szintli feladatot minden pedagogusnak
vallalnia kell

(3) A pedagogus az éves munkaterv (tanmenet) alapjan halad szaktargyanak
tanitasaban. Kétheti 6raszamnal nagyobb elmaradasat jelenti az igazgatonak
és tanmenetét a munkacsoport vezetdvel tortént egyeztetést kovetden
maodositja.

(4) A megadott orakat sorszammal ellatva a megfelel6 naploban vezeti a
szaktanar. A szakszer( helyettesitést szamozni kell és tovabb kell menni a
tananyagban.

(5) A tanitas nélkili munkanapokat, valamint a nem szakszeriien helyettesitett
orakat nem kell sorszamozni.

(6) A pedagogusok napi munkaidé beosztasat, a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja. meg az intézmény orarendjének (foglalkozasi
rendjének) fuggvényében.

(7) A konkrét napi munkabeosztasok oOsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe
venni.

(8) A pedagogus koteles |5 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott
megjelenni munkahelyén, és a tanitasi orakat pontosan megkezdeni és
befejezni.

(9) Amennyiben munkajat a pedagdgus varatlan akadalyoztatas, vagy betegség
miatt a megszabott idoben nem tudja elkezdeni, legkésébb a munka
megkezdése elétt 15 perccel koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elobb engedélyt
kér az igazgatotol valamely tanitasi ora, vagy egyéb eldirt foglalkozas
elhagyasara, illetdleg javasolja szakszer( helyettesitésének megoldasat. A
pedagdgus a tanmenettdl eltérd tartalmu tanodra (foglalkozas) megtartasakor
a fentiekben leirtakkal megegyezé modon jar el.

(10) A hianyzé pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor a helyettesitd
tanarnak a tanmeneteit atadni, hogy az a szakmai kivanalmaknak megfeleléen
haladhasson.

(1'1)Betegség esetén a munkaba dllas idépontjat legkésébb az el6z6 nap
déleléttjén kozli az iskola vezetSségével.

(12) A tandrak (foglalkozasok) elcserélését minden esetben be kell jelenteni az
iskola vezetdjének, az igazgatohelyettes jovahagyd intézkedésével.
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(13) A tantervi anyagtdl vald lemaradas elkerulése érdekében hianyzasok esetén
— lehetdség szerint — szakszer( helyettesitést kell biztositani. Amennyiben a
helyettesité pedagogust legalabb a tanodra (foglalkozas) megtartasa el6tt egy
nappal bizzak meg, Ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni.

(14) A helyettesitések ellatasa:

- az orarendben az els6, masodik helyettesként feltlintetett
pedagdgus a megjelolt idoben az iskolaban tartozkodik

- a helyettesitést az igazgatohelyettes irja ki, és a tanari szobaban azt
kozzé teszi.

(15) A pedagogusok szamara a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto
adja az igazgatohelyettes javaslatainak meghallgatasa utan. A megbizas
alapelvei: az aranyos terhelés, az intézmény zavartalan mikodésének
biztositasa.

(16) A pedagdgus, amennyiben mas intézménynél, szervezetnél, vagy
vallalkozoként munkat vallal, azt elézetesen az intézmény vezetdjének
irasban jelentenie kell. Az intézmény érdekét, j6 hirnevét sértd
tevékenységet nem végezhet.

(17) A pedagogusnak kotelessége tevékenységét a vonatkozd torvényi
szabalyozasnak megfelel6en végezni, a szolgalati titkot megtartani.

(18) A pedagogusnak mindent el kell kovetnie az intézmény j6 hirnevének
megorzéséért, annak apolasaért.

(19) A munkaidé nyilvantartasanak vezetésére, ellendrzésére, értékelésére és
visszacsatolasara elSirtak helyi rendje:

- A munkaidé nyilvantartasa az ajanlasként kiadott formanyomtatvanyok
alapjan torténik heti rendszerességgel, a napi kotelezé és tuldrak
elszamolasaval, illetve a helyettesitések és az orakedvezmények
beszamitasaval. Ezt a feladatot az igazgatohelyettes végzi, és egyben
ellendrzi a beirt naplék alapjan.

- A tanitasi oran kivili tevékenységek nyilvantartasa is naplo vezetése
alapjan torténik, ennek az ellenérzése megegyezik a fentiekkel.

- A fentiekrdl készult nyilvantartas kiegészil a pedagogusok munkaidé
beosztasarol készilt dokumentummal, a jelenléti ivvel. Ennek alapjan
kerul meghatarozasra a munkaban toltott ido, a betegségek, illetve egyéb
elfoglaltsagok (tovabbképzés, hivatalos tavollét).

- A munkakori kotelességek és egyéb eseti megbizasok nyomon
kovetésével gyakorlatilag lefedjiik a kollégak tevékenységeit. Ertékelésiik
az ellendrzéssel, a tobblet orak elszamolasaval, a tapasztalatok
megbeszélésével, a munkacsoportok rendszeres mihelymunkajaval és
havi megbeszéléseivel torténik.

- Az aktudlis feladatok Gtemezése a munkatervekben is megjelennek.
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2. A tanulék munkarendje

(1) Az intézményi hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanuldk belsé munkarendjének részletes szabalyozasat.

(2) A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezé. Erre elsésorban minden
tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok és a felelosként beosztott
tanulok tigyelnek.

(3) A hazirendet az intézmény vezetdjének elGterjesztésében a nevelStestilet
fogadja el a jogszabalyban meghatarozottak alapjan.

(4) A mulasztas esetére vonatkozo rend:

- A tanuldk igazolt és igazolatlan mulasztasainak elbirdlasa az
osztalyfonokok feladata, amely egységes elvek szerint torténik.

- Haatanulo beteg volt, az orvosi igazolast a sziilonek ellenjegyzésével
szukséges ellatnia, amelyet az osztalyfénok ellendriz. Az orvosi
igazolast legkésébb a hianyzast kovetd elsé osztalyfonoki oran kell
bemutatni.

- Ha a tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott az iskolaban megjelenni, akkor az osztalyfénok az
iskolavezetéssel konzultalva mérlegeli az igazolas jogszeriiségét.

Alapos indok lehet:

- ha a szul6 elére elkéri gyermekét, vagy varatlan csaladi esemény
miatt igazolja gyermeke hianyzasat, tanévenként legfeljebb harom
munkanapot. Tovabbi hianyzast csak az igazgato engedélyezhet.

- a sportkori, az énekkari, a tanckari stb. kikéréhoz a sziil6
beleegyezé nyilatkozata is sziikséges.

(5) A tanulonak a késéseket igazolnia kell. A késéseket a szaktanarok minden
esetben percnyi pontossaggal a naploban vezetik, és azt az osztalyfénok
folyamatosan osszesiti. Az osztalyfénok a perceket havonta osszesiti, és 45
percenként igazolt vagy igazolatlan oraként tartja nyilvan. A tanuldi
késésekhez kapcsolodo fegyelmi intézkedések:

4 alkalom utan —  szll6k tajékoztatasa
12 alkalom utan —  osztalyfénoki figyelmezteto
16 alkalom utan —  osztalyfénoki intd
20 alkalom utan —  igazgatoi figyelmeztetés
24 alkalom utan —  igazgatoi intd
30 alkalom utan —  fegyelmi targyalas

(6) Az elkésé tanuld nem zarhato ki a tanorardl, foglalkozasrol.

(7) A tankoteles tanulo sziileit az els6 igazolatlan ora utan irasban értesiti az
osztalyfonok. Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri a 10 orat, az iskola igazgatdja a vonatkozo jogszabaly alapjan
értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tankoteles
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tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a 30 orat, az iskola
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot és a gyermekjoléti
szolgalatot. Amennyiben a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa eléri egy
tanitasi évben az 50 drat, az iskola igazgatoja értesiti az illetékes jegyzot és
a kormanyhivatalt.

(8) A nem tankoteles, nappali tagozatos tanuld esetén 10, majd 20 ora
igazolatlan mulasztas utan a szulot irasban értesitjik, jelezve a tovabbi
kovetkezményeket.

(9) Az igazolatlan 6rak szama szerinti fegyelmezd intézkedések:

| ora esetén — a szulok tajékoztatasa
4 Ora esetén — irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés
6 6ra esetén — irasbeli osztalyfénoki intés

10 6ra esetén
Il 6ra esetén

irasbeli osztalyfonoki megrovas
tankoteles tanuld esetén a vonatkozo
torvényi szabalyozas alapjan kell eljarni

|5 6ra esetén — irasbeli igazgatoi figyelmeztetés

20 ora esetén irasbeli igazgatoi intés

30 o6ra esetén tankoteles tanulo esetén fegyelmi eljaras,
nem tankoteles tanulo tanuldi jogviszonya
automatikusan megszinik

(10) A tanulo altal egy adott tanévre onként valasztott foglalkozasok latogatasa
a tanév végéig kotelezd. A tanuld hianyzasat ebben az esetben is koteles
igazolni. Igazolatlan hianyzasa esetén errdl irasban értesiteni kell a sziil6t.

(1'1) Amennyiben a tanulé mulasztasa egy tanitasi évben meghaladja a 250 orat,
és teljesitménye nem értékelhetd, év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelGtestiilet engedélyezi szamara osztalyozo vizsga letételét. Az
osztalyozovizsga letételét a tantestulet akkor tagadhatja meg, ha a tanulo
mulasztasa meghaladja a hlsz tandrai foglalkozast. Ha a tanitasi év végén
nem osztalyozhato a tanulo, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja.

(12) Egy adott tantargybdl a mulasztas mértéke nem haladhatja meg a tanitasi
orak 30%-at. Ha mégis, akkor a tanuld nem osztilyozhatd, kivéve, ha a
nevelStestilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen. Ha a tanitasi év
végén nem osztilyozhatéo a tanuld, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja.

(13) A tanulok munkarendjét szabalyozo Hazirend az SZMSZ melléklete.
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3. A tanév helyi rendje

(1) A tanév mindenkori rendjét a miniszteri rendelet szabalyozza.

(2) A tanév helyi rendjét, programjait ennek alapjan a nevelGtestilet az
intézmény éves munkatervében hatarozza meg. A tantestulet az alabbiakrol
dont:

- anevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairdl,

- az alapdokumentumok modositasardl, a beiskolazasi tervrol,

- az U] tanév feladatairol

- az iskolai szintli rendezvények és unnepélyek tartalmardl és
idopontjaral, feleloseirdl

- atanitas nélkili munkanapok idépontjardl és programjarol

- avizsgak rendjérol

- nevelStestiileti értekezletek, szuldi értekezletek, fogadoorak
idépontjarol

(3) A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét, a munka-, tliz- és
balesetvédelmi el6irasokat megegyezés szerint az osztalyfonokok vagy a
szaktanar az elsé tanitasi héten ismerteti a tanulokkal, az elsé szuldi
értekezleten pedig a szulokkel.

3. A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartam

(1) A tanitas 8.00-kor kezdodik, az 6rak 45 percesek. Az 6ra végét és az 6ra
kezdetét csengd jelzi.

(2) Indokolt esetben — engedéllyel — két azonos, egymast kovetd elsd, vagy
utolso szaktargyi 6ra osszevonhato azzal a feltétellel, hogy biztositani kell az
iskola mlkodésének zavartalansagat.

(3) A tanulok felugyeletét az 6rakozi szunetekben a pedagogusok latjak el. Az

ugyelet heti orarend szerint torténik.

(4) A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat csak
kivételesen indokolt esetben lehet zavarni. Kivételt indokolt esetben az
igazgatd vagy helyettese tehet.

(5) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara az igazgato vagy helyettesei adhat
engedélyt.

(6) A heti tanitds rendjét az orarend rogziti. Az iskola orarendjének
készitésekor elsédlegesek a tanulok érdekeit képvisel6 pedagogiai
szempontok, amelyek nem szenvedhetnek csorbat egyéb érdekek miatt.

(7) Felzarkéztatd, tehetséggondozo orik, illetve tanuloszoba a tanitasi orakat
kovetéen szervezhetSk. A tanulok napi elfoglaltsaga ezekkel egyiitt sem
haladhatja meg a napi 7-8 o6rat, az utolséd foglalkozas befejezé idépontja
legkésébb 16.00 6ra
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5. Az intézményben torténé tartozkodas rendje

(1) Az intézmény szorgalmi idoben 7.00-20.00 ora kozott van nyitva. Az
intézmény tanitasi szlinetekben (tavaszi, nyari, 6szi, téli) tgyeleti rend szerint
tart nyitva szerdai napokon, 9.00- 13.00 oraig.

(2) Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon rendezvények
hianyaban zarva tartjuk. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az
igazgato ad engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

(3) A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok
részére — biztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatarozzuk meg az
intézmény latogatasat:

- a latogatd nevét és cimét megadja a portan az erre
rendszeresitett flizetben

- alatogato a porta elott varakozik, amig meg nem érkezik az
ot fogado személy

- alatogato a fogadd személlyel egylitt tavozhat az épulet mas
részeibe, ettdl fogva a meglatogatott tanar, alkalmazott vagy
tanuld felelosséget vallal a vendégeért.

- a latogatd tavozasakor a fogado személy koteles a portan a
tavozast jelezni, ami az erre rendszeresitett fiizetbe
bejegyzésre keriil.

(4) A tanulo tanitasi id6 alatt indokolt esetben kizardlag kozvetlen
hozzatartozojat fogadhatja osztalyfonoke engedélyével.

(5) A tanulo csak az osztalyfénoke vagy az igazgatohelyettes, vagy az igazgato
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola éplletét. Az iskolaban tartézkodas
tovabbi rendjét a hazirend hatarozza meg.

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

(1) Az iskolaéplletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.
(2) Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelSs:
- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaginak megdrzéséért
- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért
- az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért
- tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért
- az intézmény teruletén a dohanyzas tilos.
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“4)

()
(6)

7)
(8)

©)

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
az intézmény épiiletébdl kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az iskola rendjérdl és tisztasagarol az iskola gazdasagi vezetdje
gondoskodik.

Az osztalytermekért a tanulok és az osztalyfonok felelnek.

A sziineteket a diakok az osztalyteremben, a folyoson, vagy az udvaron
tolthetik (jo id6 esetén a 3. és 4. 6ra utani szinetben).

A tanulok az irodai helyiségeket csak engedéllyel hasznalhatjak. A
szaktantermekbe csak a Hazirendben el6irt médon mehetnek be a tanulok.
A szaktantermekért az adott munkakozosség, illetve az ott éppen orat tartod
tanar felel. A szaktanterem kulcsat a tanitasi ora el6tt kizarodlag a szaktanar
veheti at, és bezarasarol is 6 gondoskodik.

A konyvtarat a diakok kizarolag a nyitva tartas ideje alatt hasznalhatjak.

(10) A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtaros Ugy szervezi, hogy a tanitasi

idoben és utana is lehetoséget adjon a konyvtar hasznalatara.

(I'1) A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtar bejaratanal ki kell fliggeszteni,

és az osztalytermekben is kozzé kell tenni.

(12) A konyvtar hasznalati rendjét a konyvtari szabalyzat tartalmazza.
(13) A tantermek hasznalatanak rendjét az iskolavezetés alakitja ki.
(14) A tornaterem és a sportudvar hasznalati rendjéért a testnevel6 tanarok

felelosek.

(15) Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kozérdeki célra,

kilon intézkedés, illetdleg megallapodas szerint. Torekedni kell az iskola
szamara elonyos szerzédés kotésére.

X. rész

Az intézmény kozosségei,
a kapcsolattartas formai és rendje

I. Az iskolak6z0Osség: az intézmény alkalmazotti, szildi és tanuloi kozosségek osszessége.

2. Az alkalmazotti kozosség: az iskola pedagogusaibdl és az oktatd-nevelé munkat segitd
adminisztrativ, technikai dolgozokbal all.

3. A sziil6i szervezet

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14.)
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(1
2)

()
“4)

®)
(6)

7)

Az iskolaban a sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességuk
teljesitése érdekében sziili szervezetet hozhatnak létre.

A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,
képviseletérol.

Az osztalyok szuldi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfénokok segitik.
Az intézmény szilSi szervezetét az iskola igazgatdja tanévenként igény
szerint, de legalabb egy alkalommal hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az
intézmény munkajarol és feladatairol. Az iskola sziil6i szervezetének elnoke
kozvetlenil az igazgatdval és/vagy helyettesével tart kapcsolatot.

A sziil6i kozosség véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott
elnok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

A szlloi  kozosséggel az iskolavezetés folyamatos, konstruktiv
egyuttmUkodésre torekszik. A felmerilo problémak kezelésének modjardl,
eredményérol a sziil6i szervezetnek beszamol.

A szul6i kozosség barmely tagja az intézmény vezetése felé kozérdekd igény
érvényesitésének jogaval élhet, ha valamely oknal fogva gy latja, hogy az
iskola miikodtetésével kapcsolatos dontés vagy mulasztas veszélyezteti a
tanuldi kozosség barmely érdekeit.

4. A diakénkormanyzat (DOK)

(1

2

©)

(4)

®)

A diakkorok
A koznevelési torvény alapjan az iskola tanuloi kozos tevékenységuk
megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre.
A tanuldk, a tanulokozosségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek
képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabadlyzatdit a valasztd
tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestllet hagyja jova.
Az intézmény vezetése tamogatja a diakonkormanyzat létrejottét,
mikodését. A didkonkormanyzat maga hataskorében dont vezetdi
megvalasztasaban, a valasztott vezet6k joga és egyben kotelessége
kozosségik képviselete.
Az egyes osztalyok osztaly didkbizottsagot valasztanak, élén az ODB
titkarral. Az ODB titkarok iskolai szint( szervezete az iskolai didkbizottsag
(IDB). Tagjai maguk kozott IDB titkart valasztanak.
A véleménynyilvanitas féorumai:

- didkforum

- osztalygylilés

- fegyelmi bizottsagban valo képviselet

- az iskolavezetoség meghivasa alapjan képviselet az

iskolavezetSségi és a nevelGtestlileti értekezleten

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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(7)
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A diakférum (iskolagy(ilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-
tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott
kildottekbdl all. A didkforum az igazgatd altal, illetve diakonkormanyzat
miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato ossze.

Az |DB Uléseit az arra kijelolt helyiségben tartja.

A mikodéséhez sziikséges infrastrukturalis feltételeket az iskola mikodési
koltségeibdl fedezi. A diakonkormanyzat minden tanév elején elkésziti éves
munkatervét, és ahhoz csatolja a programok koltségigényeit. Az éves
munkatervet és a koltségtervezetet egylittesen egyezteti és jovahagyatja az
igazgatoval.

Az IDB titkar az iskolavezetés tagjaihoz kozvetleniil, folyamatosan, el6zetes
egyeztetés alapjan fordulhat a diaksagot érinté barmely kérdésben — a
személyiségi jogokat tiszteletben tartva —, véleményt nyilvanithat,
kérdéseire - az ligy jellegétdl fuggden — érdemi valaszt legkésobb 15 napon
beldl kap.

(10) Az IDB munkajat patronalé pedagogus segiti, aki rendszeresen beszamol az

igazgatonak.

(1'1) A tanulok rendszeres tajékoztatasanak formai:

- aziskolaradion keresztul kozvetlen tajékoztatas

- az osztilyokban és az iskolai hirdetétablan elhelyezett
hirdetmények segitségével

- az osztalyfénokok atjan torténd tajékoztatas

- adidkonkormanyzat mikodését segitd tanaron keresztul

(12) A didkonkormanyzat miikodésének rendjét kilon szabalyzat hatarozza meg.

5. Az osztalykozosségek

(1) Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy

osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozosségek didkjai a tandrak
(foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak.

(2) Az osztilykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb

egysége:
- megvalasztja az osztaly didkbizottsagit (ODB) és az osztaly
titkarat
- kildottet delegdl az intézmény diakonkormanyzatanak
vezetSségébe. Az osztilykozosség igy onmaga didkképviseletérdl
dont.

6. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

(1) Az osztalykozosség élén, mint pedagogus-vezetd, az osztalyfonok all.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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(2) Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitd pedagogusok, valamint a
didkok- pedagogusok- sziilék forumanak osszehivasara.

(3) Az osztalyfénok munkakori leirasa alapjan latja el feladatat. Megbizasarol az
igazgato dont.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

- alaposan ismernie kell tanitvanyait

- az intézmény pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit, a
személyiségfejlédés tényezoit figyelembe veszi

- egyuttmikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanuldkozosség
kialakulasat

- koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat és
latogatja oraikat

- aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziloi
munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé nevel6 tanarokkal és
a  tanulok  életét,  tanulmanyait  segitd  személyekkel
(fejlesztopedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyogy-testneveld,
gyermekvédelmi felelSs, kollégiumi nevelStanar, gyamiigyi munkatars
stb.)

- figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, kulonos gondot fordit a hatranyos helyzeti
tanuldk segitésére
nevelGtestilet elé terjeszti — mikro- és szlloi értekezletet tart,
szukség esetén csaladot latogat, Tajékoztato fiizet Utjan
rendszeresen tajékoztatja a szil6ket a tanulok magatartasardl,
tanulmanyi eldmenetelérdl, az iskolai programokrol stb.

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

- gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol

- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrol,
azok megoldasira mozgosit, kozremikodik a tandéran kivili
tevékenységek szervezésében

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok
jutalmazasara, segélyezésére, buntetésére.

8. A bels6 kapcsolattartas altalanos formai és rendje

(1) Az intézmény kulonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott
pedagogusvezetdk, a valasztott képvisel6k segitségével — az
intézményvezetod fogja ossze.

(2) A kapcsolattartas rendszeres formai:

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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- értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagyilések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.

(3) Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét
idopontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket a tanuloi és
tanari falidjsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit, az
infrastrukturajat valamennyi esetben az intézmény biztositja)

9. A sziilok tajékoztatasanak formai

(1) A Koznevelési torvénynek megfeleléen az iskola a tanév soran
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaidon tuli idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadddrak)
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tanulok ellenérzé konyvében,
szikség esetén hivatalos levélben.
(2) A sziil6i értekezletek
- az iskola tanévenkeént és évfolyamonként két sziil6i értekezletet tart
- az osztalyok szildi kozossége szamara a szul6i értekezletet az
osztalyfonok tartja. A szilék a tanév rendjérdl, feladatairdl a
szeptemberi és februari szilSi értekezleten kapnak tajékoztatast
- rendkiviili, vagy osszevont szuldi értekezletet az osztalyfonok és a sziilSi
munkakozosség elnoke hivhat ossze — a felmerilé problémak
megoldasara.
(3) A szuléi fogadoorak
- tanévenként két szuloi fogadodrat szervez az iskola a negyedéves
kiértesitést kovetoen
- a szulé (gondviseld) vagy a szaktanar kezdeményezésére személyes
megbeszélés a fogadooran kiviili idopontban is lehetséges telefonon
vagy irasban tortént egyeztetést kovetden.
(4) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
- valamennyi pedagégus koteles a tanuldéra vonatkozé minden
érdemjegyet és irasos bejegyzést az osztalynapléban és az ellenérzé
konyvben feltiintetni:
- a szobeli feleleteket aznap,
- az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan rogziteni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt
- aheti |-2 kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3,
- aheti 3-4 6raszamu tantargyakbol havonta |,
- 5-nél tobb 6ras tantargy esetén havonta minimum 2 érdemjegy
alapjan osztalyozhato a tanulo,
- a 9. évfolyamon célnyelvbdl a tanuldk teljesitményét hetente
érdemjeggyel értékeljuk.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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- Negyedévenként az igazolatlan hianyzasokrdl, illetve a gyenge
tanulmanyi eredményt elért diakok szuleit irasban, félévente teljes kori
irasos tajékoztatd adasa ellenérzé konyvben és bizonyitvanyban.

10. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

(1) Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény a kovetkezd
intézményekkel:

- Obuda-Békasmegyer Ill. keriileti Onkorményzat

- Emberi Erdforrasok Minisztériuma Oktatasért FelelSs
Allamtitkarsag és szakmai intézményei

- Oktatasi Hivatal

- Andor llona Enek-zenei Altalinos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

- FUPI Fiiggetlen Pedagégiai Intézet

- Kéttannyelvi Iskolaért Egyesiilet

- Iskolaorvosi szolgalat

- Obudai Csaladi Tanicsadé és Gyermekvédelmi Kézpont

- Nevelési Tanacsado

- ANTSZ lIl. keriileti szervezete

(2) A feladatok jellegétol fiiggd gyakorisaggal intézménylink az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:
- Obudai Kulturalis Kézpont
- Orosz Kulturalis Kozpont
- MAPRJAL — az orosz nyelvet és irodalmat tanité tanarok
vilagszovetsége
- Goethe Intézet
- Offenbachi Kozépiskola
- akertlet iskolai
- a beiskolazassal osszefliggésben jellemzéen a févaros és az
agglomeracio alap- és kozépfokl oktatasi intézményei
- a didkjaink utazasat, szabadidos programjait tamogato hazai
és kilfoldi partneriskolak, szervezetek
(3) Partnereinkkel a kapcsolattartas formajat, rendjét a tervezheto
tevékenységek esetében az éves munkaterv alapjan a mindenkori feladat
jellege hatarozza meg. Célunk a kapcsolattartas, kapcsolat épités soran,
hogy intézményink a torvényi el6irasoknak megfelel6 szolgaltatast
nyujtson, tevékenysége kiszamithatd legyen, megfeleljen partnereink
igényeinek. A kapcsolattartas szintjének meghatarozasakor egyeduli
szempont a minél hatékonyabb miikodés biztositasa.

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Xl. rész

A tanuléi jogviszonnyal 6sszefiiggo
tanuloi jogok, kotelességek, szabalyok

I. A tanuldok felvétele

(1) A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet
bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az
iskola igazgatoja dont.

(4) Az iskolai jogviszony létrejottét vagy annak modositasat (pl. magantanulo,
vendégtanuld) a tanuld kérelmére, az szilé (gondvisel6) beleegyezo
nyilatkozataval (ellenjegyzésével) szintén az igazgatd engedélyezi.

(5) A vendégtanulo minden kotelezé foglalkozason, tanéran koteles részt venni.

2. A felvétel tanulmanyi feltételei

A kozépiskolai tanulmanyok folytatasara altalanos iskolat végzett tanulokat vesziink fel. Az ot
évfolyamos két tanitasi nyelvl képzésen, a nyelvi el6készité évfolyammal indulo ot évfolyamos
képzésen a didkoktdl nyelvtudast nem varunk el. A négy évfolyamos két tanitasi nyelvi
képzésen a diakoktdl a jogszabalyban elirt nyelvi szintet varjuk el.

3. A tanulok jogai és kotelességei

A Koznevelési Torvényben szabdlyozottak szerint az intézmény megteremti a feltételeit a
jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének. A tanuléi munkarenddel
kapcsolatos részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

4. A tanulast segit6 eszkozok (tankonyvek) hozzaférhetoségének elvei, rendje

(1) A tanulast segité tankonyvek korére a munkacsoportok tesznek javaslatot.

(2) A javasolt tankonyvek kivalasztasanak szempontjai: feleljenek meg a helyi
tantargyi programoknak, aruk legyen mérsékelt és birja a szuldi szervezet és a
diakonkormanyzat tdmogatasat.

(3) A tankonyvlistat minden tanuldé szamara legkésébb a tanév masodik felében
lezarasakor nyilvanossagra kell hozni a szerzd, a cim, a kiadé és az ar pontos
feltiintetésével. A tanév végéig kozzétételre keril a kolcsonozhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelezé olvasmanyok jegyzéke.

33
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(4) A tanuld joga eldonteni, hogy él-e az iskola altal felajanlott tankonyvek
megrendelésével.

(5) A felmérést a konyvtaros végzi.

(6) Az ingyenes tankonyvhoz jutas feltételeirdl az osztalyfonok tajékoztatja a
diakokat és a sziilSket.

(7) A konyvtaros feladata az ingyenes tankonyvhoz jutds dokumentumainak
begylijtése, tovabbitasa.

(8) A torvényben szabalyozott médon az intézmény koteles biztositani az iskola
konyvtaraban tartos hasznalatra (kolcsonzésre) megfeleld példanyszamban a
szukséges tankonyveket teljes korlen, mindenki (tanulok és pedagdgusok)
szamara elérhetden.

5. A szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztalyozas formai, elvei, rendje

(1) Az iskola pedagogusai személyes felelosséggel dontenek az osztalyozas —
értékelés kérdésében. Dontésuket azonban indokolni kotelesek, ha erre a
nevelési konferencia igényt tart.

(2) Az osztalyzatokat az osztalykonyvbe az adott 6ran be kell irni. A tanuld
érdemjegyeirol és magaviseletérdl az iskola ellenérzé utjan tajékoztatja —
szukség esetén postai Uton — a szlldket. Az érdemjegyeket a tanar irja be
az ellenérzé konyvbe. Havonta egy alkalommal az osztalyfénok ellenérzi a
beirasi napl6 és az ellen6rzé konyv megfelelését.

(3) A szaktanar kezdeményezésére az osztalyfonok minden félév negyedévében
irasban értesiti a szll6t (gondviselot), amennyiben gyermeke teljesitménye
egy adott tantargybol nem éri el minimumkovetelmény szintjét.

(4) A szaktanar kotelessége tovabba a sziilével (gondviselovel) el6zetes
egyeztetést kovetéen személyesen konzultaciot folytatni a gyermek
felzarkoztatasa érdekében.

(5) A szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztilyozas formait, elveit és
rendjét a koznevelési torvény vonatkozd jogszabdlyainak figyelembe-

vételével az intézmény pedagdgiai programja részletesen tartalmazza.

(6) Az elorehozott érettségi vizsgat tett tanuld koteles tanuldcsoportjaval a
tanitasi orakon részt venni.

6. A tanulék tantargyvalasztasanak és moédositasanak rendje

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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() Masodik idegen nyelvet a 9. évfolyamtol tanulnak a didkok.

(2) Tobbségi jelentkezés alapjan, illetve az ide vonatkozo iranyelvek szerint
masodik idegen nyelvbdl évfolyamonként is szervezhetdk tanulocsoportok.

(3) Minden didk alanyi jogon valaszt masodik idegen nyelvet, amelyet legalabb
két tanéven keresztiil koteles tanulni. Abban az esetben, ha valtoztatni akar,
akkor a 10. évfolyamon majus honapig koteles ezt bejelenteni, a valasztott nyelv
megjelolésével egyltt.

(4) A I'l. és 12. évfolyamon emelt szintii érettségire felkészit foglalkozasok a
kotelezd érettségi tantargyakbdl és egyéb tantargyakbol valaszthatok. Minden
didk alanyi jogon valaszt felkészitdé foglalkozast két tantargybdl. A targyak
valasztasa a |0. évfolyamon aprilis honapban torténik.

7. A tantargyi, tanévi felmentések eljarasa a koznevelési torvény alapjan torténik

(1) A koznevelési torvény jogszabalyi elSirasai figyelembevételével tanuloink
indokolt esetben magantanuldi  jogviszonyt létesithetnek, illetve
mentesulhetnek a kotelezd tanitasi 6rak rendszeres latogatasa aldl. Az erre
iranyulo kérelmet a sziil6 nyujtja be a megfelel6 dokumentumok csatolasaval
az intézmény igazgatdjahoz.

(2) Az igazgato a kotelezd tanitasi 6rak rendszeres latogatasa aloli felmentést
hatarozat formajaban engedélyezi, amely tartalmazza a felmentéssel jaro
kotelezettségeket is.

8. A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

(1) Az intézményben lefolytatando, a tanulmanyokat lezard allami vizsga, az
érettségi vizsga, lebonyolitasanak, értékelésének és Ugyvitelének
rendelkezéseit a mindenkor hatdlyos érettségi vizsgaszabalyzat, az érettségi
vizsgakovetelmények hatarozzak meg.

(2) A tanulmanyok alatti vizsgak szabdlyozasa, eljarasa a koznevelési torvény
illetve végrehajtasi rendeletének figyelembevételével torténik.

(3) A helyi vizsgak:
- felvételi vizsga
- osztalyozo vizsga
- javito vizsga
- kulonbozeti vizsga
- belsé félévi, illetve év végi vizsga.

(4) A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata
tartalmazza.
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(5) A helyi vizsgak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

(6) A belso félévi, ill. év végi vizsgak kivételével a vizsgakrol jegyzokonyvet kell
vezetni, amelyért a vizsgaztato bizottsag elnoke felel. A vizsgak eredményét
az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A zaradékot az
igazgato is alairja.

9. Az iskolai sportkor (tomegsport) és a mindennapos testedzés formai

(1) Iskolai tomegsport foglalkozasok a mindennapi mozgasigény kielégitésére
szeptember honapban kezdédnek.

(2) Lehetoséget biztosit az intézmény tanuldinak a foglalkozasokon valo
részvételre.

(3) Formai: roplabda, kosarlabda, labdartgas, kézilabda, versenyekre torténo
felkészités, versenyeken valo indulas.

(4) Tanitasi orakon kivuli tevékenységek: floorball, asztali tenisz, konditerem
hasznalata stb.

10. A tanuldk jutalmazasanak elvei

(1) Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedéen
végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast
tanusit, illetve hozzajarul az iskola j6 hirnevének megorzéséhez és
noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

(2) Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:

- eredményes, kulturalis tevékenységet folytat

- kimagaslo sportteljesitményt ér el

- a kozosségi életben tartosan j6 szervezé és iranyitd
tevékenységet végez.

(3) A kiemelkedé eredménnyel végzett egyuttes munkat, a példamutatdan
egységes helytallast tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és
jutalomban lehet részesiteni.

(4) A jutalmazas formai:

- tantargyi dicséret

- osztalyfénoki dicséret

- igazgatdi dicséret

- nevelStestiileti dicséret

- J6 tanulo, j6 sportold kitlintetés

- Korosi Csoma Sandor Emlékérem
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(5) Az egész évben kiemelkedé munkat végzett tanuldk tantargyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a
tanév végén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok a kozos iskolai tanévzaro
unnepség keretében. A jutalmak odaitélésérél a pedagogusok és az
osztalyfonok dontenek, indokolt esetben a sziildi kozosség véleményezése
szerint.

(6) Az a tanuld, aki gimnaziumi tanulmanyai alatt végig kimagaslo kozosségi és
tanulmanyi eredményt ért el, magatartasa minden tekintetben példamutato,
az iskolavezetés, az IDB és a tantestllet javaslata alapjan megkapja a Kérosi
Csoma Sandor Emlékérmet.

(7) Csoportos jutalmazasi formak
Egyéni elbiralas alapjan
- az arra érdemes osztilykozosség kozos szabadidos
program lebonyolitasara tanitas nélkili munkanapot
kaphat.

| I. Tanulmanyi 6sztondij

() A nappali, iskolarendszerli képzésben részt vevé tanuld tanulmanyi
osztondijban részestilhet.

(2) Az osztondij odaitélése a tanév végén, az adott oktatasi év tanulmanyi
eredménye és egyéb iskolai tevékenysége alapjan  torténik,
igénybevételének feltétele az intézménnyel fenndlld tanuloi jogviszony.
Egymast kovetd tanévben ugyanaz a tanulo tanulmanyi osztondijban nem
részesllhet.

(3) Az osztondij folyositasanak idopontja az odaitélést kovetd tanév kezdete.
Az osztondij egy tanévre szol, folyositasa 10 honapon keresztul egyenld
utemezésben torténhet.

(4) A tanulmanyi osztondij odaitélése az igazgato felterjesztése alapjan a
fenntartd dontése szerint torténik.

(5) A tanulmanyi osztondij odaitélésének elveit az igazgatod dolgozza ki.

(6) A tanulmanyi osztondij lehetoségérdl a tanuldkat beiratkozaskor, illetve
évente szeptemberben osztalyfonoki oran, illetve a szuloket az adott tanév
elsé szil6i értekezletén tajékoztatni kell.

12. Fegyelmez6 intézkedések

(1) Minden fegyelmezé intézkedést nevel6 célzattal kell megtenni. A hazirend
szabalyait megszegdk a cselekedet sulyatdl fliggéen:
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- szobeli figyelmeztetésben

- irasbeli szaktanari figyelmeztetésben (legfeljebb harom)
- irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetésben

- irasbeli osztalyfénoki intésben

- irasbeli osztalyfonoki megrovasban

- irasbeli igazgatoi figyelmeztetésben

- irasbeli igazgatoi megrovasban

- irasbeli nevelGtestiileti figyelmeztetésben részesulhet.

(2) A fegyelmezd intézkedéseket a tanuld ellenérzé konyvébe és az
osztalynaploba be kell irni.

(3) Az osztalyfénok a sziil6t az irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetést kovetéen
telefonon/személyesen is tajékoztatja.

3. Pedagogiai szakszolgalatok igénybevételére

(1) Ha a tanuld olyan magatartast tanusit, amely nehezen egyeztethet6 Ossze az
iskola kozosségi tevékenységével, a tandrak megszervezésének rendjével, a
nevelStestiletnek javaslattételi joga van, hogy a szilé jelenjen meg
gyermekével a nevelési tanacsadason.

(2) A nevelGtestiilet javaslata alapjan az iskola fejlesztopedagogusa felveszi a
kapcsolatot a szllSvel, és a sziil6 tamogatasaval, egyuttmiikodésével megteszi
a szukséges lépéseket a szakszolgalatok felé.

(3) Amennyiben a sziil6 nem tamogatja a szakszolgalatokkal a kapcsolatfelvételt,
a valos helyzet feltarasa érdekében a tanulokozosség osztalyfonoki ora
keretében az osztalyfonok koordinalasaval értékeli a tanuld viselkedését és
errdl az iskola igazgatéjat irasban tajékoztatja.

(3) Az iskola igazgatdjanak kezdeményezésére az osztalyfonok, az érintett
pedagogusok, a szuld és a tanuld kozosen egyeztetést folytatnak a valos
helyzet feltarasara és értékelésére.

(4) Az egyeztetést kovetden, amennyiben az nem éri el céljat, a pedagogiai
szakszolgalat igénybevételére javaslatot tevo bizottsag osszehivasiara az
osztalyfonok irasban javaslatot tesz az igazgato felé.

(5) A bizottsag tagjai:

- Az igazgatd helyettes, a bizottsag elnoke
- atanuld osztalyfénoke

- agyermek- és ifjusagvédelmi felelos

- fejleszt6 pedagogus

- pszicho-pedagogus

- atanuld osztalyaban tanitd két tanar
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(6) A bizottsag hatarozatat irasba foglalja, és dontéshozatalra a nevelStestiilet
elé terjeszti.

(7) A pedagogiai szakszolgalat igénybevételére tett javaslatat a nevelGtestiilet
egyszer( szotobbséggel hozza.

(8) Az iskola a tanuldkat veszélyezteté okok elharitasa érdekében
egyuttmiikodik a gyermek és ifjusagvédelmi felel6és kozremiikodésével a
gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, ill. bizonyos esetekben az oktatasuigyi
kozvetito szolgalattal.

14. Fegyelmi biintetések

(1) Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
indithato az osztalyfénok irasos kezdeményezésére.

(2) A fegyelmi eljaras megkezdése elott lehetéség van a fegyelmi eljarast
megel6z6  egyezteté  eljaras  lefolytatasara, melynek célia a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, a
kotelességszegd és a sérelmet elszenved6 kozotti megallapodas
létrehozasa.

(3 A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben tajékoztatast kap a
kotelességszegd tanulo (kiskoru esetén a szuld) a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztets eljaras lehetoségérol.

(4) Az érdekelt feleknek az értesités kézhezvételétdl szamitott ot napon belul
irasban nyilatkozniuk kell arrol, hogy kivannak-e élni az egyeztetd eljaras
lehetSségével.

(5) Az egyezteto eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mindkét fél
elfogad.

(6) A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, illetve az nem vezetett eredményre.

(7) Az egyezteto eljaras lefolytatasakor az érintett felek irasban megallapodnak
a sérelem orvoslasardl. Ennek alapjan a fegyelmi eljarast legfelijebb harom
honapra fel kell figgeszteni. Ha ez id6 alatt a sérelmet szenved6 fél nem
kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, akkor azt meg kell sziintetni.

(8) A fegyelmi eljaras lefolytatasakor az igazgatd a nevelGtestiilet tagjaibol
bizottsagot hiv ossze.

(9) A fegyelmi bizottsag tagjai:

e a nevelGtestlilet egy tagja

az iskolavezetés egy tagja

a didkmozgalmat segit6 tanar

a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

a tanulo osztalyfénoke

,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
(Példabeszédek 13:14.)




KOROSI CSOMA SANDOR

KET TANITASI NYELVU BAPTISTA GIMNAZIUM

OM azonosité szam: 102648

1033 Budapest, Szentendrei ut 83. Tel./Fax: 250-1744, E-mail: info@korosi.hu

(10) A fegyelmi bizottsag elnokét a bizottsag sajat tagjai kozil valasztja ki. A

fegyelmi bizottsag az elnok iranyitasaval végzi munkajat.

(I'l) A fegyelmi bizottsagba az iskolai didkonkormanyzat delegalhat egy tagot,

aki szavazati joggal rendelkezik.

(12) A fegyelmi bizottsag, illetve felel6sségre vonas eljarasmodjara, formadjara a

koznevelési torvény és a 20/2012 EMMI rendelet vonatkozo szabalyai az
iranyadok.

(13) A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigoru megrovas

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése illetve
megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, vagy iskolaba

- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizaras az iskolabdl.

15. A tanulé kartéritési felelossége

(1
2

Ha a tanulé az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének
megallapitasa utan a kart meg kell téritenie.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb osszeg
a minimalbér egy havi osszegének 50%-at, szandékos karokozas esetén a
minimalbér ot havi osszegét nem haladhatja meg.

16. A tanuléi hianyzas igazolasa

(1

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett
rendezvényekrdl valo tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozé sziildi,
és/vagy orvosi aldirassal igazolni.

(2) A szl tanévenként harom tanitasi naprol valé tavolmaradast igazolhat.
(3) A tanulo szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szul6 irasban kérhet.

(4)

Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen
tul az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi eld6menetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait, minGségét (igazolt, igazolatlan).

A tanuld tanitasi orarol vald késését és hianyzasat a pedagogusok perc
feltliintetésével az osztalynapléban jelolik, amelyet az osztalyfonok havonta,
félévkor, évvégén osszesit. A mulasztott 6rak heti osszesitését és igazolasat
az osztalyfonok végzi. lgazolatlan mulasztas esetén az osztalyfénok
fegyelmezo intézkedést kezdeményez.
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17. A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanuldi jogviszony megsziintetésérdl az igazgatd dont. Ha a tanuld fegyelmi eljaras soran
kerul ebbe a helyzetbe, akkor a Fegyelmi Bizottsag hatarozata alapjan sziintethetd meg a tanuloi
jogviszonya iskolankkal.

XIl. rész

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

I. Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklodése, igényei szerint
tandran kivili foglalkozasokat szervezhet.

2. Az intézményben az alabbi tanoran kivili szervezett foglalkozasi formak léteznek:
szakkorok, didkkorok (onképzékorok), tomegsport, felzarkoztatd, tehetséggondozo
foglalkozasok, tanulmanyi-, és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények,
tanfolyamok, tanuloszoba, kozosségi szolgalat.

3. A rendszeres foglalkozasok idejét az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, a terembeosztassal egyiitt.

4. A rendszeres, nem kotelez6 tanorak, illetve a tandran kivuli foglalkozasok valasztasa
onkéntes, de felvétel utan — amennyiben ettdl eltéré rendelkezés nem sziletik — egész
tanévre kotelezd érvényd a részvétel.

5. A foglalkozasok szakmai iranyitasat — didkkorok esetében a tanulok kérése alapjan — az
adott szakmai tertilet ellatasara felkésziilt pedagogusok, kiilsé szakemberek, vagy szulok
végzik az intézményvezeté engedélyével, a mikodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.

6. A foglalkozasok rendjét a foglalkozast vezeté egyezteti a tanulokkal és az
iskolavezetéssel. A foglalkozasokrol minden esetben naplot kell vezetni. A
foglalkozasok vezetdje tevékenységérdl, az eredményekrdl az iskolavezetésnek
rendszeres tajékoztatast ad.

7. Szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fuggden indit
az iskola. A szakkorok vezet6it az igazgato bizza meg.

8. A kozosségi szolgilat szervezésével, iranyitasaval a kozosségi szolgalat koordinatora
foglalkozik, akit az igazgatd nevez ki.

9. Az iskolai tomegsport a tanulok mindennapi testedzésének, illetve mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére iranyul.
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[0. LehetSséget biztosit az intézmény tanuldinak a tomegsport foglalkozasokon kiviil
versenyeken val6 indulasra, valamint kozrem(kodik onkoltséges sportolasi lehetdségek
(futdversenyek, sitabor) szervezésében.

I'l. Sportfoglalkozast kizardlag csak az arra képesitett személy vezethet. A foglalkozasok
tevékenységét az igazgatohelyettes felligyeli, akinek folyamatos beszamolasi
kotelezettsége van az igazgatd felé.

[2. A tanuldszoba, a felzarkoztato foglalkozasok célja a tanitasi 6rakra torténd rendszeres
felkészilés, az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A foglalkozast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanuldkra vagy tanuldcsoportra kotelezd jelleggel a szaktanarok
javaslata alapjan.

3. A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fUggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepulési és az orszagos
meghirdetésl versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

4. A konyvtari igények intézményiink sajat fenntartasu konyvtaraban elégithetdek ki.
Konyvtari allomanyunkat folyamatosan fejlesztjiik. Biztositani kell, hogy a tanuldk és az
intézmény alkalmazottjai a kotelezé tanitasi orakat kovetéen is latogathassak a
konyvtarat.

I5. Az intézményben onkoltséges tanfolyamok a torvényes feltételek betartasaval
szervezhetok.

6. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valé részvételt a szilé irasban kéri a
tanfolyamot szervezo vezet6tdl. A tanfolyamokon valé részvételért félévenként eldre
téritési dijat kell fizetni.

7. Az iskola tanuldi kozosségei egyéb (osztalyprogramok, iskolanap, klubrendezvény,
szinhdz-, muzeumlatogatas stb.) rendezvényeket is tarthatnak. A rendezvényeket
irasban — a rendezvény jellegétdl flggéen — a rendezvény megtartasa el6tt ot
munkanappal engedélyeztetni sziikséges az intézmény vezetSségénél. Ismertetni kell:

- arendezvény felel6sének nevét,

- arendezvény programjat,

- id6tartamat,

- esetleges teremigényét,

- arésztvevok korét, szamat,

- a pedagogusi fellgyeletet ellato nevét.
I8. Szervezett, szabadidos tevékenységek (szinhazlatogatas, osztialy klubdélutan,
kirandulas stb.) pedagogus feliigyeletével végezhetSk. Belfoldi kirandulas esetén 20
tanuloként, kiilfoldi utazasok esetén 15 tanuloként két felnott kisérét kell biztositani. A
szervezéskor torekedni kell a minél koltségkimélobb megoldasokra. A kirandulasok
finanszirozasa onkoltséges.
19. Az iskola tananyagaban hitoktatas nem szerepel, vallasi, illetve vilagnézeti tekintetben
nem elkotelezett intézményként miikodunk.
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XIIl. rész

A tanulok egészségiigyi feliigyelete,

az intézmény védo, 6vo eldirasai, az eljarasok rendje

I. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas formai, rendje

(1

2

©)

(4)
®)

(6)

A tanuldk rendszeres egészséglgyi felligyeletét, szlirését, ellatasat az
intézményben mi(ikod6 iskolaorvosi szolgalat biztositja. A szolgalat
tevékenységét munkaterv alapjan, kulon jogszabalyban elSirt szabalyok
szerint végzi.

A kotelez6 orvosi vizsgilatok a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
koordinalasaval e munkaterv alapjan a torvényi el6irasoknak megfelelen,
az igazgato altal elore engedélyezett idSpontban és modon torténhetnek,
lehetSség szerint ugy, hogy azok a tanitast ne zavarjak.

A fertdzésre gyanus tanulot, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell
kildeni, és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fertézés
megakadalyozasarol.

Az iskola dolgozoi a jogszabalyoknak megfelel6 egészséglgyi vizsgalatokon
vesznek részt. Az iskola dolgozoinak évente kotelezd a tidosziirés.

Az intézményben gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs, fejlesztépedagogus és
pszicho-pedagogus miikodik. Tevékenységét a koznevelési torvény
értelmében munkakori leirasa alapjan a tantestilet, az osztalyfonoki
munkakozosség és az intézmény védondjének tamogatasaval végzi.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos tevékenységét az iskola
egészségnevelési programjara épitve, éves munkaterve szerint végzi.

2. Az intézményi védo, 6vo eldirasok, eljarasok rendje

(1

2
©)

A gyermek- és tanuldbalesetek megel6zése érdekében biztositani kell a
nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtését. Az iskola minden alkalmazottjanak kotelessége, ha e
feltételek hianyat tapasztalja, a vezetdség felé szoban vagy irasban
haladéktalanul észrevételt tenni.

Az iskola vezetésének kotelessége a veszélyeztetést megsziintetni, a
biztonsagos miikodtetés érdekében a sziikséges intézkedéseket meghozni.
A gyermek- és tanulobalesetek megel6zése érdekében a munka-, tliz- és
balesetvédelmi el6irasokat az osztalyfénokok a munkavédelmi felelGssel
egyuttmiikodve az elsé tanitasi héten ismerteti a tanulokkal, az elsé sziloi
értekezleten pedig a szulokkel.
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“4)

®)

(6)

7)
(8)

©)

Kilonosen nagy a balesetveszély a testnevelési orak és mas
sporttevékenységek soran, ezért a tornateremben és sportlétesitmények
teruletén tanulo csak tanar felligyelete mellett dolgozhat.

Oriat, ékszert sportolas kozben a tanulok nem hordhatnak. Minden év
elején minden tanuld koteles balesetvédelmi oktatason részt venni, és a
tovabbiakban betartani a tanar utasitasait.

A munkacsoport vezeté vagy megegyezés szerint a szaktanar kilon
ismertetot tart a diakoknak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozo
sajatos veszélyforrasokrol.

Az intézmény valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentodobozt kell
elhelyezni.

Az iskola dolgozoinak (kibSvitett tantestiileti értekezleten) és tanuldinak
munkavédelmi és tlizvédelmi (elsé tanitasi nap osztalyfonoki oran)
oktatason részt kell vennie.

Baleset esetén a felligyel6 tanar haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot, aki
a gyermek megfelel6 ellatasa érdekében koteles a szukséges intézkedést
meghozni. Az iskola az osztalyfonok vagy a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleloson keresztul a sziil6t szoban vagy irasban haladéktalanul értesiti az
eseményrol.

(10) Az intézményen belil, munkaidében tortént balesetrdl jegyzékonyvet kell

felvenni.

(I'l) Az utolso tanitasi héten az osztalyfonokok felhivjak a tanulok figyelmét a

nyari szunido balesetveszélyeire.

(12) Az iskola teruletén vagyonvédelmi célzattal biztonsagi kamerak mikodnek.

Miikodésiik feltételeit kiillon szabalyzat szabalyozza.

3. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

(1

2

©)

Rendkivili esemény minden, a tanuldkat veszélyezteté esemény. A
rendkivili eseményt szaggatott csengetés jelzi. A tlizriado terv alapjan a
tanulok a tanteremben lévé tanar vezetésével mielébb elhagyjak az
épuletet.

Bombariado esetén a tlizriado terv alapjan a tanulok tanaraik vezetésével a
leheté legrovidebb idon belul — taskajukkal és (hideg idojaras esetén)
kabatban el kell hagyniuk az éplletet. A bombariadérdl az iskolavezetés
azonnal tajékoztatja a rendorséget.

Mas jellegli rendkivuli esemény idején is az elsédleges cél a tanuldk védelme.
Az intézkedéseket ennek megfelel6en kell megtenni.
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XIV. rész
Az intézményi hagyomanyok apolasa
I. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

(1) Az iskola hagyomanyainak megteremtése, apolasa ezek fejlesztése és
bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének megdrzése, oregbitése az
iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

(2) A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint
felelosoket a nevelGtestllet az éves munkatervben hatarozza meg.

(3) Az intézmény hagyomanyos linnepei, rendezvényei:

- Tanévnyito és tanévzaro lnnepély

- Nemzeti iinnepeinkrdl megemlékezés

- Iskolai emléknapok

- Nemzeti Osszetartozas Napja (jdnius 4.)

- Korosi Csoma Napok-— linnepségsorozat

- Emlékbeszéd palyazat intézménytink névadojardl

- Korosi emléktira

- Vaci Mihaly vers- és prézamondo verseny

- Tehetségkutato szavaléverseny

- Magyarorszag-Oroszorszag  Kulturak  Dialogusa  orszagos verseny

szervezése, versenyen valo részvétel

- Golyatabor

- Golyabal

- Mikulas nap megrendezése

- Karacsonyi Ginnepély — fenydfa allitasa, mdsor

- Szalagavato

- Ballagas

- Iskolai mizeum és szinhazlatogatasok

- Iskolaujsag

- Iskolaradio

- Iskolai klubprogramok

2. A hagyomanyapolas kiilsé6 megnyilvanulasai

(1) Az intézmény zaszldja
(2) Iskolajelvény
(3) Korosi Csoma Sandor Emlékérem
(4) Az iskolai innepélyek kotelezé viselete
- lanyok: sotét alj, fehér bluz, az iskolajelvény viselete
- fidk: sotét nadrag, fehér ing, nyakkendd, az iskolajelvény viselete
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(5) A Korosi Csoma Napok tiinnepélyes zaré rendezvényén névadonk
mellszobranak, emlékfalanak és a jubileumi emlékhelyek megkoszoruzasa
(6) Az iskola sportfelszerelése, sportrendezvényeken a tanulok viselete:
Korosi polod és tornanadrag — a mindenkori elvart viselet a testneveldi
munkacsoport javaslatara, a sziilSi szervezet és a DOK egyetértésével
kerul meghatarozasra.

XV. rész

A tanulok rendszeres tajékoztatasa,
a reklamtevékenység szabalyai

I. Az intézmény egész terlletén csak az igazgato kiilon engedélyével helyezhetd el barmilyen
reklamanyag, hirdetés, ha az nem kapcsolédik kozvetleniil az iskolai munkahoz.

2. Az intézmény terlletén (folyosdk, osztalytermek, tanari szoba) az alabbi tartalmu
tajékoztato, reklam, hirdetési anyag helyezhet6 el:

(1) az intézmény folyamatos miikodését segité orarend, terembeosztas,
hazirend, éves munkaterv, csengetési rend, vizsgarend

(2) az intézmény tevékenységi koréhez kozvetlenil kapcsolodd szakmai,
kozéleti tajékoztatok, hirdetések

(3) szakkori, diakkori, sportkori stb. foglalkozasok hirei, versenyfelhivasok

(4) az intézmény, osztalykozosség, tanulocsoport aktualis  programjait
reklamozo, tajékoztatd anyagok

(5) az intézmény hagyomanyapolasahoz kapcsolodo, illetve az iskolai kozosségét
bemutato tablok

(6) a kulturalis tevékenységgel kapcsolatos reklamok, hirdetések

(7) a szabadid6 kulturalt, hasznos eltoltését segito kiadvanyok

(8) az egészséges életmdddal kapcesolatos tajékoztatod anyagok, hirek

(9) a kornyezetvédelemmel kapcsolatos tajékoztatok, hirek

3. Atanuldk, pedagdgusok és alkalmazottak korlevél Gtjan is értesiilhetnek a kulonféle aktualis
programokrol, rendezvényekrol, teenddkrdl. Ezt kozreadas el6tt az igazgatd kézirasaval
engedélyezi.

4. Az intézménylinkben folyo tevékenységekrol, rendezvényekrdl kizardlag az igazgato
beleegyezésével, illetve az igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetden jelenhet meg
az intézményen kivili felhasznalasra hirdetés, tajékoztatd, reklamanyag, meghivo stb. az
altaluk meghatarozott korben, formaban és informacio-hordozékban (palyavalasztasi
kiadvanyok, Ujsag-, internetes hirdetések, az intézmény honlapja, szérolapok, DM levél
stb.).
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5. Nem helyezhetd el az egész intézmény terlletén olyan hirdetés, amely a tanulokra karos
tartalommal bir, vagy sérti vallalkozo szellemi iskolank piaci, gazdasagi érdekeit.

XVI. rész

A munka teljesitményalapu dijazasa,
a munka elismerése

I. A munkaltato tartésan magas szinvonali munkavégzés vagy kiemelkedé munkateljesitmény
alapjan kulon dijazast adhat.
2. A kiilon dijazas feltételei:
(1) az intézmény vezetése és a munkacsoport vezetdk altal is elismert kimagaslo szakmai
munka
(2) példas munkafegyelem
(3) innovativ képességgel, nagyfoku pedagogiai onallosaggal rendelkezik
(4) vallal osztalyfonoki munkat és azt szinvonalasan végzi
(5) az iskola céljaival, pedagogiai programjaval azonosulni tud
(6) az iskolai élet szervezésében aktivan részt vesz
(7) munkajaval, magatartasaval képes presztizst teremteni a maga s ezdltal a
nevelGtestiilet és az intézmény szamara
(8) a felmeriil6 igényeknek megfelel6 tovabbképzéseken vesz részt

3. Kulon dijazasban nem részesulhet az alkalmazott abban az esetben, ha a tanév folyaman

munkajaval kapcsolatban kifogas meriilt fel, illetve ha pedagogiai tevékenységével
osszefiiggésben megalapozott, jogos etikai vagy egyéb mindségi kifogas merdilt fel.

XVIl. rész

Zaro rendelkezések

I. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa, hatalya, hatalybalépése

(1) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi
Baptista Gimnazium valamennyi dolgozojara kiterjed.

(2) A nyilvanossagra hozatal idépontja: 201 3. szeptember 1.
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(3) A felulvizsgalat rendje: évente

(4) Az intézmény torvényes miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak.

(1) A szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleti:
A tantestilet dontési nyilatkozata az SZMSZ modositasanak elfogadasakor
A szuldi szervezet, a didkonkormanyzat egyetértd nyilatkozata
A fenntarto jovahagyo nyilatkozata
Gyakornoki szabalyzat
Etikai kodex
A konyvtar miikodési és gyljtokori szabalyzata
Tankonyvterjesztési szabalyzat
A felvételi eljaras rendje
Adatkezelési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Szabalyzat az iskolaban felszerelt biztonsagi kamerak hasznalatanak rendjérdl
A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
A sziil6i szervezet miikodési szabalyzata
A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras rendje
A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol (1999. évi XLIIl. Torvény — kivonat)
Tanlgyi nyomtatvany mintak
Didkigazolvanyok kiadasa, érvényesitése és a kapcsolédé nyomtatvanyok
kezelésének rendje
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2. Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

A Korosi Csoma Sandor Két Tanitasi nyelvii Baptista Gimnazium Sziiléi Szervezetének
(tovabbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elSirt véleményezési jogat
gyakorolta. Az SZMSZ modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

Datum: 2014. augusztus 30.

A Szul6i Szervezet elnoke

Nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi nyelvli Baptista Gimnazium Diakonkormanyzatanak
(tovabbiakban: DOK) képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elSirt véleményezési jogat
(adatkezelési szabalyzat) a DOK gyakorolta. Az SZMSZ médositasi javaslatat véleményezte,
azzal egyetért.

Datum: 2014. augusztus 30.

A Diidkonkormanyzat elnoke
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Nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium Nevel6testiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és elfogadasahoz
eloirt véleményezési jogat a NevelStestulet gyakorolta. A Nevelotestulet 2014. augusztus 30-
an megtartott értekezletén az SZMSZ moddositasi javaslatat megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

2014. augusztus 30.

A Nevel6testiilet nevében

Nyilatkozat
A fenntartod Baptista Szeretetszolgalat képviseletében a Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi
Nyelvii Baptista Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja

alapjan jovahagyom.

2014. augusztus 30.

Fenntarto ph
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2. Legitimacios zaradék

Nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi nyelv(i Baptista Gimnazium Sziil6i Szervezetének
(tovébbiakban: SzSz) képviseletében és felhatalmazisa alapjan alairasommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz eldirt véleményezési jogat
gyakorolta. Az SZMSZ médositisi javaslatit véleményezte, azzal egyetért.

Datum: 2014. augusztus 30.

MG\/WUZB \»Qkxd/v@c\.

A SziilGi Szervezet elndke

Nyilatkozat

A Kérési Csoma Sandor Két Tanitési nyelv(i Baptista Gimnazium Diakénkormanyzatanak
(tovabbiakban: DOK) képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz elSirt véleményezési jogit
(adatkezelési szabilyzat) a DOK gyakorolta. Az SZMSZ médositési javaslatat véleményezte,
azzal egyetért.

Datum: 2014. augusztus 30.
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A Diakonkormanyzat elndke
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Nyilatkozat

A Kérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvi Gimnazium Nevel6testiilete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantsitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és elfogadisiahoz
elSirt véleményezési jogit a NevelStestiilet gyakorolta. A NevelGtestiilet 2014. augusztus 30-
an megtartott értekezletén az SZMSZ modositasi javaslatit megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

2014. augusztus 30.

Nyilatkozat
A fenntart6é Baptista Szeretetszolgalat képviseletében a Kérdsi Csoma Sandor Két Tanitési
Nyelvii Baptista Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja

alapjan jévahagyom.

2014. augusztus 30.

Fenntarto

A Boles tanitas az élet forrasa’
S
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