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I. rész

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjat az alabbi torvények €s
rendelkezések képezik:
1993. évi LXXIX. t6bbszor mddositott tdrvény a kozoktatasrol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol szolo
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
44/2007. (XI1. 29.) OKM a katasztrofa elleni védekezésrol

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban kiilon nem szabalyozott teriiletekre a fenti
vonatkozo torvényi eldirasok az irdnyadoak.

II. rész
Az intézmény altalanos jellemzoi

Az alapito 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 ut 83.
tipusa: kozoktatasi intézmény
jogallasa: 6nallo jogi személy
alapito neve: ,TIED A JOVO” Alapitvany
alapité cime: 1039 Budapest, Kelta u. 2.
fenntart6d neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
fenntarté cime: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B.



I11. rész

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

1. Az intézmény bels6 szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal

legfontosabb alapelv:

- az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenésmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden
- magas szinvonalil tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos

mukodtetés biztositdsa a helyi adottsdgok, koriilmények

figyelembevételével.

2. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

¢s igények

: Pénziigyi Ugyviteli
Rendszergazda A Igazgato | g >
Oktatas tec%nikus Iskolatitkar 9az9 ligyintézo »  alkalmazottak
i Gondnok
? j Recepcids
" Karbantarté
A 4
Igazgatohelyettes
” dl " |-
Munkacsonort vezetok < y'y Y'Y I >
i ‘
Human munkacsoport Testneveles Gyakorokok )
(magyar nyelv és irodalom, miivészetek) Tomegsport mentortana’ra i Dlak-
Idegen nyelvi munkacsoport _Gyermek-es onkormanyzat
Tarsadalomtudomanyi munkacsoport Kényvtar ifiisagvedelem DK
(trténelem, floz6fia, tarsadalomismeret, célnyelvi civiizacid) il T .
Természettudomanyi munkacsoport pg agogus munkajat
S Amin hinldai Kozosségi szicho- segitd tanar
(foldrajz, kémia, bioldgia) : pedagégus
Real munkacsoport szolgalat
(matematika. fizika. informatika) koordinator

Horizontalis kapcsolat




3. Az intézmény vezetése és az intézmény szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

(1) A vezet6i értekezletek rendje

az intézmény vezetése minden hét elsd napjan munkaértekezletet
tart az aktudlis teendok megbeszélésére

az éves munkatervben rogzitett gyakorisdggal és napon, kdzvetleniil
a tanitasi orakat kovetden az iskola vezetése kozépvezetdi szintli
(szakmai munkacsoport vezetok részvételével) megbeszélést tart

(2) A neveldtestiileti értekezletek rendjét az éves munkaterv rogziti.
Formai:

tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi értékelo értekezlet

havonta az éves munkatervben rogzitett napon tajékoztato értekezlet
rendkiviili értekezlet

(3) Az iskola vezetése az adott szervezet éves munkatervében meghatarozott rend
szerint vesz részt a sziil6i Szervezet és a didkonkormanyzat megbeszélésein. A
kapcsolattartas folyamatos, az aktualis probléma, feladat jellegétdl fiiggden valtozo
gyakorisagu lehet.

(4) A kapcsolattartas formai

A vezetoi értekezletekrol rendkiviili intézkedés esetén emlékeztetok,
illetve tajékoztatok késziilnek

a tantestiileti értekezlet eldtt az iskola vezetése tdjékoztatast ad a
napirenddel kapcsolatosan

az informdcids anyagok a tanari szoba hirdetdtablajan elolvashatok

IV. rész

Az intézmény vezetése,

az intézményvezetés feladat- és hataskorei

1. Az intézmény képviseldje és vezetdje: az igazgato

(1) Az igazgato feladatkorébe tartozik:

az iskolafenntartoval valo kapcsolattartas

munkaltatoi jogkor gyakorlasa

a neveld-oktatd munka iranyitasa és ellendrzése

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

a mindenkori koltségvetés alapjan a nevelési—oktatdsi intézmény
miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a didkmozgalommal, a sziil6i k6zosséggel vald egyiittmiikodés
a nemzeti €s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezese



a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa
balesetek megelézosével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

(2) Az igazgatd felelGs:

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, ¢€s dont az intézmény
miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben, amelyet egyéb
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

a kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt,

jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében
helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

2. Az intézmény vezetosége

1) Az intézmény vezetOségének tagjai:
- az igazgato
- az igazgatohelyettes

(2) A vezetGség
- mint testililet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik
- egyiittmlikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
kozosség valasztmanyaval, a didkonkorményzat didkképviseldivel
- az intézményt érintd rendkiviili intézkedések esetén a megbeszélésekrdl
emlékeztetot készit és az ligyiratkezelés szabalyai szerint azt kezeli.

3. Az intézmény vezetdjét tavollétében helyettesiti:

az igazgatohelyettes a munkakdri leirasnak megfelelden.

(1) Az intézmény vezetdjét mindkét vezetd egyiittes tavolléte esetén a napi

programnak

leginkabb  megfeleld munkacsoport vezetd helyettesiti. A

helyettesitéssel megbizottak az atruhazott feladatok ellatdsarol megegyezés szerint
szOban vagy irasban beszamolnak.

(2) A vezet6 6t munkanapnal hosszabb ideig tartd tavolléte esetén a helyettesitésre
kijelolt személy kotelezd orajat az ellatott vezetd beosztadsra meghatarozott
kotelezo oraszam alapjan kell megallapitani.

(3) Egyes konkrét esetekben mast is megbizhat, pl. a szakmai rendezvényeken
elsésorban a szakmai munkacsoport vezetOket, a diakéletet érinté tigyekben a
diakmozgalmat segitd tanart.

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

4. A vezetok kozotti feladatmegosztas



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

5. Az intézményvezeto (igazgato) kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremukodésével, latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatérsai:
- igazgatOhelyettes
- az iskolatitkar
- apénzigyi ligyintézo
Az igazgatohelyettes
- els6sorban az intézmény oktatasszervezési tevékenységét, a
gimnéaziumi nevelési, képzési tevékenységét menedzseli.

A pénziigyi ligyintézd
- elsoédleges feladata az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
adminisztracio.
Iskolatitkar

- feladata, az intézmény tanligyigazgatassal kapcsolatos tigyviteli
tevékenységének ellatasa, kapcsolattartas a  partnerekkel,
informacio adas

6. Az oktato-nevel6 munkat segité munkatarsak

Konyvtaros
- feladata az intézmény konyvtar dllomanyanak kezelése, fejlesztési terv
készitése, kozremiikodés az iskolai tankdnyvellatds megszerve-
zésében, a pedagogiai munka segitése
Gyakornokok mentora
- feladata a palyakezdé pedagdgusok segitése, rendszeres konzultacio,
oralatogatasok végzése, kapcsolattartds €és kapcsolatépités.
Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds
- feladata a preventiv szemlélet érvényesitésével az intézmény
egészségnevelési programjanak koordindlasa, az ifjusagvédelmi
feladatok ellatasa
Fejlesztdpedagdgus
- feladata az érintett tanuldk dokumentacidjanak kezelése,
feliilvizsgalatanak ligyintézése, a tanulok fejlesztése, kapcsolattartas.
Pszicho-pedagogus
- feladata a veszélyeztetett tanulok figyelemmel kisérése, egyéni és
csoportos személyiségfejlesztése, kapcsolattartds a fejleszto-
pedagbgussal és a sziilokkel
Didkonkorményzatot segitd tanar
- feladata a diakonkormanyzat munkdjanak tdmogatéasa
Koz6sségi szolgélat koordinator
- feladata a kozosségi szolgalat szervezése, segitése, kapcsolattartés a
partnerekkel

Rendszergazda
- az intézmény informatikai rendszerének miikddtetése, szakmai



tdmogatds adasa
Oktatas technikus

- az intézmény oktatasi eszkozeinek feliigyelete, karbantartasa, az

A munkatarsak

oktatas-technikai eszk6zok kezelése

feladatkoriiket munkakori leirdsaik alapjan latjak el

megfeleld szakiranyt képesitéssel rendelkeznek

hataskoriik és feleldsségiik a munkakoriik szerinti feladatokra terjed
Ki

tevékenységiiket a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje szerint latjak el, illetve tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

7. A vezetok és munkatarsak kozos kotelezettségei

a feladat- és hataskdoriikbe tartozo feladatoknak a jogszabalyok,
belsé szabalyzatok, valamint a szakmai szabalyok szerinti magas
szinvonalu ellatasa

munkateriiletiikon a térvényesség kovetelményeinek érvényre
juttatdsa

az adott vezetd koteles a szervezeti struktira szerinti felettese
rendelkezései szerint eljarni, utasitasait végrehajtani, de megilleti az
a jog, hogy a felettese utasitasatol eltérd véleményét szoban jelezze,
vagy az ligyiraton feltiintesse

hivatalos iigyben folytatott — az ligy érdemét érintd — targyalasrol,
megbeszElésrdl, értekezletrdl emlékeztetdt, feljegyzést késziteni, €s
azt az ligyiratkezelés szabalyai szerint elhelyezni.

8. A vezet6k intézményben tart6zkodasi rendje

az iskolavezetés tagjai megallapodas szerint tartozkodnak az
intézményben 7.30 és 16.00 kozott, pénteken 7.30 €s 15.00 kozott
15.30 utan a tanulok feliigyeletét a foglalkozast tartd tanar latja el.

V. rész

Az intézmény nevelotestiilete és
a munkacsoportok

1. Azintézmény nevelotestiilete

(1) A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve.

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

(3) A nevelési és oktatasi intézmény nevelbtestiilete a koznevelési torvényben és mas
kapcsolddo jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben, illetve az intézmény



miikodésével kapcsolatos iigyekben dontési, véleményezd ¢és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

(4) A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének  értékelését  (osztalyozo  értekezletek) az  osztalykozosségek
problémainak megolddsat mikroértekezleti formaban végzi. A nevelOtestiilet
mikroértekezletén csak az adott osztalykozdsségben tanitdo pedagogusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Mikroértekezlet sziikség szerint az osztalyfonok
megitélése alapjan — barmikor tarthatd az igazgatdhelyettessel tortént egyeztetést
kovetoen.

(5) A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgatd szavazata dont. A jegyzokonyvek és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

(6) A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a munkakdzosségre a sziildi
kozosségre vagy a didkdnkormanyzatra.

(7) A neveldtestiilet altal atruhazott feladatkorok:

- a szakmai munkacsoportok dontenek
= abelso értékelésrol és ellendrzésrol,
* a tanuld osztdlyozd vizsgdra  bocsatdsanak
javaslatarol
= az iskola koltségvetésében szakmai célokra
rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznéaldsarol
» az adott tanévben hasznalt tankonyvek korérdl
» a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételének
itemezésérol
- aneveldtestiilet bizottsagal:
= Felvételi bizottsag
» Fegyelmi bizottsag
= Szakszolgalat(ok) igénybevételére javaslatot tevo
bizottsag

(8) A neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje

- az atruhazott feladatkorok mindegyikérél a munkacsoport
vezetdjének, illetve a felvételi bizottsag, a fegyelmi és a pedagogiai
szolgalat igénybevételére javaslatot tevd bizottsag esetében a
bizottsag elndkének a neveldtestiilet felé beszdmolasi kotelezettsége
van

- abeszamolds szdban torténik, a feladat elvégzését kovetd
tantestiileti értekezleten.

2. A munkacsoportok
(1) A munkacsoport a pedagdgusok szakmai kdzdssége.

Feladata:
- anevelési-oktatasi tevékenység litemezése, fejlesztése, koordinalasa
- az éves munkaterv kialakitisa
- javaslattétel a tantargyfelosztasra
- aszakszertarak és szakleltarak személyes felel6sséggel torténd kezelése



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

- javaslattétel a pedagdgus szakmai tovabbképzésre

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

- tanulmanyok alatti vizsga részeinek, feladatainak meghatarozasa

- tantargyi versenyek szervezése

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

- szakmai, modszertani, mentori feladatok végzése a munkacsoporton beliil

- péalyakezdok munkajanak segitése, mentoralasa

- kiils6 szakmai kapcsolatok dpolasa, kapcsolatépités

- a szakmai munka bels6 ellendrzésében vald részvétel (o6raldtogatas,
érdemjegyek szamanak iddardnyos megléte az osztalyozo naploban,
tanmenetek idOaranyos teljesiilése, taneszkozok szambavétele), félévenként
beszadmolo készitése

- a szakmai munkacsoportok kapcsolattartdsi rendje melléklet szerint
tanévenként

(2) A szakmai munkacsoport vezet6t hatarozott idére az igazgatd bizza meg,
tevékenységét munkakori leirasa alapjan végzi.

VI. rész

A pedagogiai munka belso ellendrzése

1. A belsé ellendrzés célja, hogy minden pedagégusban alakuljon ki az onellendrzés
igénye.

2. A pedagégiai munka ellendrzésére jogosultak kore

- igazgato (teljes jogkor)

- 1gazgatOhelyettes (a munkakori leirdsban foglalt feladatok és hataskorok
tekintetében)

- munkakozosség vezetOk sajat szaktertiletiik feleldsei

- osztalyfonokok sajat osztalyukba folyo pedagogiai munka feleldsei

- minden szaktanar elvégzi a sajat tantargyaira vonatkozé onellendrzést

3. A pedagégiai munka ellenérzése

(1) Modszerek:

- Oralatogatas

- beszamoltatas (szoban, irasban)

- sziil6i értekezlet

- IDB értekezlet

- sziiloi -, diak -, tanar forum

- dokumentumelemzés a pedagogiai program, a helyi tantervek, az SZMSZ, a
szabalyzatok, a munkakori leirdsok eldirasainak, szemléletének megfelelden.



(1) Az oralatogatasok szempontjai:

a tanar szakmai felkésziiltsége

a tanora céljanak, szervezettségének megvaldosulasa
az oOra felépitése, tanulokhoz igazodod 1€épések

a tanoran alkalmazott modszerek

differencialas a tanitasi 6ran

szemléltetd eszk6zok hasznalata

a tanar eléadasmodja, egyénisége

a tanulok aktivitasa, munkafegyelme

az ora eredményessége

(3) Az oralatogatasok rendje:

elére tervezett
elozetes bejelentés nélkiil
rendkiviili - felmeriilé problémak esetén

(4) Az ellendrzést végz0 tapasztalatait minden esetben megbeszEli az ellendrzottel.

4. Ertékelési tevékenység

(1) A szaktanari munka értékelésének szempontjai

a szaktanari munka legdontébb mutatdja a tanuld tanulmanyi elémenetele.
Természetesen a végeredmény megitéléséhez fontos latni azt, hogy honnan,
milyen szintrdl indult a k6z6s munka a tanuloval.

milyen a tanar kérdezési kultaraja,

milyen a tanulok tudasszintje, szokincse, beszédstilusa, viselkedése a
tanarral,

a szaktanar munkajat mindsiti, mennyire tudja szaktargyanak megnyerni
diakjait és megszerettetni veliik azt.

milyen a tanuldcsoportjanak fegyelmi helyzete a tanitasi orakon,

a dakok érettségi vizsgan nyujtott teljesitménye

kiilso értékelések.

(2) Az osztalyfonoki tevékenység értékelési szempontjai:

az osztaly kozosségi kapcsolatai

az osztaly viselkedéskulturgja

az osztaly tandran kiviili programjainak sikeressége
kapcsolat a sziilokkel.

(2) A szaktanarok félévenként irasban beszamolnak nevel6-oktatd munkajukrol,
tantargyuk eredményességérol, tanulocsoportjuk fejlettségi szintjérdl.

(3) Az iskola vezetése a félévi, illetve a tanévzaro tantestiileti értekezleten Gsszegzi
munkakodzdsségenként és feladatkoronként az eredményeket. A tanév végén
értekeli személyekre lebontva az Intézményi Mindségbiztositdsi Programban
foglaltaknak megfeleléen az elvégzett munkat és meghatdrozza a tovabbi
feladatokat, eljarasokat.
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VII. rész

Az intézmény miikodésének (gazdalkodasanak)
jellemzoi

1. Allami feladatként ellatott alaptevékenység, Kisegité és kiegészito tevékenységek

(1) Alaptevékenység:
- iskolarendszerti altalanos tantervii kozépfoku gimnaziumi nevelés-oktatas
négy évfolyamon érettségi vizsgara €s felsdfokl tanulmanyok folytatasara
felkészités és vizsgaztatas
- iskolarendszerii két tanitasi nyelvii kozépfokt gimnaziumi nevelés-oktatas 6t
évfolyamon, érettségi vizsgara ¢és felséfokil tanulmanyok folytatisara
felkészités €s vizsgaztatas
- iskolarendszer(i két tanitdsi nyelvii kdzépfokui gimndziumi nevelés-oktatas
négy évfolyamon, érettségi vizsgéara és fels6foku tanulmanyok folytatsara
felkészités és vizsgaztatas
- nyelvi el6készitdé évfolyammal induld, iskolarendszerli kozépfokt
gimnaziumi nevelés-oktatds 6t évfolyamon, érettségi vizsgara és felsdfoku
tanulmanyok folytatdsara felkészités és vizsgaztatas

(2) Kiegészitd tevékenységek:
- Gyermek- és ifjusagvédelem
- Diakétkeztetés (iskolai biifé)
- Didksport (tomegsport)
- Konyvtari tevékenység
- Didkonkormanyzat timogatasa
- Fejlesztd pedagogusi tevékenység
- Iskola-pszichologusi tevékenység
- Kozosségi szolgalat koordinalasa
- Tanuldszoba

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

3. A feladatok forrasai
(1) Allami normativ tAmogatas - Magyar Allamkincstar
(2) Céljellegli tamogatasok - Magyar Allamkincstar (pl. pedagégus szakvizsga és
tovabbképzés, ingyenes tankonyvellatas, szakmai és informatikai tamogatas stb.)
(3) Egyéb bevételek (pl. palyazatok, kiegészit6 tevékenység)

4. Feladatmutatok megnevezése, kore

(1) Tanuloi jogviszonyban 1év6 tanulok szama
(2) Pedagogus munkakorben foglalkoztatottak szama
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5. Az intézmény szamlaszama és az AFA alanyisag ténye

(1) Szamlaszam: 10404065-40601784-00000000

(2) Az alap és az alaptevékenységgel Osszefliggd kiegészitd tevékenységekbdl
szarmazo bevételek nem AFA kotelesek.

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

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

(1) a kiadasokat és bevételeket befolyasold feltétel és kovetelményrendszer: a
kiadasok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, €s

jogszabalyon alapulnak

szerzddésen, megallapodason alapulnak
tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak
eseti jelleggel, vagy egyébként varhatdak

az eszkdzok hasznositasaval fiiggnek Ossze.

(2) a feladatellatas folyamata és kapcsolatrendszere:

az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés
tervezésével, végrehajtasaval az intézmény kezelésében 1évo vagyon
hasznositasaval Osszefiiggd feladatok, hatdskorok szabalyozdasa — a
jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe vételével — az
intézmény igazgatdjanak a feladata

az intézményben a gazdalkodds szabdlyozottsdgat a jogszabalyok
érvényesiilését a belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen

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

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

a)

pénziigyi ligyintézd (pénztaros)

- apénztarban tartott készpénz kezelése ¢s megdrzése

- vezeti a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasokat és elszdmolasokat

- felméri a készpénzsziikségletet

- végzi a szdmlazassal kapcsolatos feladatokat

- vezeti a szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasat

- megszervezi és biztositja az intézmény anyagellatasat

- megszervezi a targyl eszk6zok miiszaki berendezések iizemeltetését,
karbantartasat, javitasat

- ellendrzi a hozza érkezett bizonylatok alaki €s tartalmi helyességét

- elvégzi a leltarozést

(4) kotelezettségvallalas (utalvanyozas) célszeriiségét megalapozo eljaras és
dokumentumainak tartalma
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a) kotelezettségvallalast az  igazgatd tehet, a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével
b) kotelezettségvallalas: az intézmény anyagi eszkozeinek felhasznalasat
maga utan vono intézkedés, amelynek kovetkezményeit, ha a feltétel
bekovetkezett viselni kell
C) a kotelezettségvallalas el6tt minden esetben meg kell gy6z6dni arrdl, hogy
a koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott része biztositja-€ a
fedezetet, illetve nem veszélyezteti az intézmény folyamatos miikodését
d) a kotelezettségvallalas lehet: alkalmazasi okirat, megrendelés, vallalkozasi,
szallitasi szerz8dés
e) akotelezettségvallalashoz kapcsolodoan — a kinevezés, illetve a folyamatos
teljesitést tartalmazd szerzédések kivételével — olyan analitikus
nyilvantartast kell vezetni, amelyb6l megallapithatdé az évenkénti
kotelezettségvallalas Osszege
f) anyilvantartasnak legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:
a kotelezettségvallalas
- idOpontja
- okmény megnevezése, szdma
- Osszege (iddbeli litemezése)
g) nem sziikséges elézetes, irasbeli kotelezettségvallalas a 25.000 forintot el
nem ¢éro kifizetések esetén.
h) A 100.000 forintot meghaladd Kkotelezettségvallalas esetében az
utalvanyozas minden esetben az igazgat6 ellenjegyzésével torténik.

7. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek

1)

(@)
(3)
(4)
()

Az intézmény vezetése az intézmény fenntartdsi és miikodési koltségeit, illetve
tevékenysége soran keletkezd bevételeit a naptari évre dsszeallitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza elo.

A koltségvetés elkészitésének f6 szempontja, hogy az biztositsa az intézmény
mitkddésének kiszamithatosagat, folyamatossagat.

A gazdasagi évre vonatkozo koltségvetést a gazdasagi vezetének az adott
gazdasagi évre vonatkozoan februar 28-ig kell elkészitenie.

A koltségvetés az intézmény vezetdjének egyetértd alairasaval és a fenntartd
jovahagyasaval 1ép életbe.

Az éves koltségvetés eldiranyzattdl valo eltérése esetén az intézmény igazgatoja
koteles a fenntartot tdjékoztatni, és egyeztetést kezdeményezni.

8. A szervezeti egységek vezetGjének jogositvanyai, amelyek korében megbizas esetén
az intézmény képviselgjeként jarhat el

(1)

)

A gazdalkodassal Gsszefliggd jogszabalyok a feladatokkal és hataskorokkel az
intézmény igazgatojat (kotelezettségvallalas, utalvanyozas), valamint a gazdasagi
vezetot (ellenjegyzés) ruhdzza fel.

Az intézmény vagyona feletti rendelkezési jog: az ingdsdgok, berendezések felett
az igazgatot és a gazdasagi vezetot hol egyiittesen, hol kiilon-kiilon illeti meg az
intézmény belso szabalyzatai szerint.

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

a. munkatigy
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az éves koltségvetés tervezése

a beruhazasok kezelése
vagyonhasznalat, munkaeré gazdalkodas
pénzkezelés, konyvvezetés

beszamolasi kotelezettség
adatszolgaltatas

az intézmény iizemeltetése, miikddtetése

(2 A gazdasagl szervezet munkatarsai:

—o oo oW

Pénziigyi ligyintéz6
Recepciods
Gondnok
Karbantarto
Rendszergazda
Oktatas technikus

(3) Feladatukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

VIII. rész

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozoé dokumentumok

1. A torvényes miikodés alapdokumentumai:

(1)
(2)
(3)
(4)
(5)
(6)
(7)
(8)
(9)

Alapit6 okirat

Kozoktatasi Megallapodas

Szervezeti és miikddési szabalyzat
Hézirend

Pedagogiai program

Intézményi mindségirdnyitasi program
Tovabbkeépzési program és beiskolazasi terv
Esélyegyenldségi terv

Eves munkaterv

(10) Vizsgaszabalyzat

(11) Konyvtar miikodési és gylijtokori szabalyzata
(12) Tankonyvterjesztési szabalyzat

(13) Gyakornoki szabalyzat

(14) Diakonkormanyzat miikodési szabalyzata
(15) Sziil6i szervezet miikodési szabalyzata

(14) Intézményi ligyintézés dokumentumai

— lratkezelési szabalyzat
—  Adatkezelési szabalyzat
— Taniigyi nyomtatvany mintak

— Didkigazolvanyok kiadésa, érvényesitése és a kapcsolodo

nyomtatvanyok kezelésének rendje

(15) Munkaugy1 dokumentumok

onéletrajzok, iskolai végzettséget igazold dokumentumok
— erkolesi bizonyitvanyok
—  szerzddések, megbizasok

— a munkaviszonnyal, bérszamfejtéssel, adozassal kapcsolatos

dokumentumok
—  munkakori leirasok
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—  Munkatigyi szabalyzat

—  Munkak®éri leirdsmintak

—  Etikai kodex
(16) A gazdalkodas folyamatat szabalyozé dokumentumok

Az intézmény koltségvetése

—  Pénziigyi és szamviteli szabalyzat

— Bizonylati szabalyzat

—  Pénz és értékkezelési szabalyzat

—  Szémviteli politika szabalyzat

—  Eszk6zok és forrasok mindsitési és értékelési szabalyzat

—  Eszkozfejlesztési szabalyzat

—  Onkoltség szamitasi szabalyzat

—  Szémlarend

—  Leltarozasi szabalyzat

—  Selejtezési szabalyzat
(17) Védelmi jellegli szabalyzatok

—  Munkavédelmi szabalyzat

—  Tizvédelmi szabalyzat

—  Szémitastechnikai és szoftver-védelmi szabalyzat
(18) Belso ellendrzési szabalyzat

2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
(1) Az intézmény dokumentumainak kezelése az Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden, az adatvédelemi eldirasok figyelembe vételével torténik.
(2) Az intézmény Pedagogiai Programjanak egy bekotott példanya az iskola
titkarsagan helyben megtekintheto.
(3) A Pedagb6giai Program, Hazirend, SzMSz az iskola honlapjan
nyilvanossagra kertil.
(4) Az iskola titkarsagan az alabbi dokumentumok egy példanya mindenkor
megtalalhato:
- Alapito okirat
- Kozoktatasi megallapodas
- Pedagodgiai program
- Intézményi mindségiranyitasi program
- Eves munkaterv
- Szervezeti és miikodés szabalyzat
- Konyvtar mitkddési és gylijtokori szabalyzata
- Hézirend
- Esélyegyenldségi terv
- TankoOnyvterjesztési szabalyzat
- Vizsgaszabalyzatok
- Tovéabbképzési program, beiskolazasi terv
- QGyakornoki szabalyzat
- Etikai kodex
- Munkatigyi szabélyzat
- Diakonkormanyzat miikodési szabalyzata
- Sziil6i szervezet mitkddési szabalyzata
- Védelmi jellegli szabalyzatok

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

(6) Minden osztalyteremben és az iskola hirdet6tablajan kifiiggesztésre keriil a
Hazirend.

(7) A szaktantermekben megtalalhatok a védelmi jellegli szabalyzatok.

(8) A dokumentumok munkaidében a megjelolt helyen megtekinthet6ek.
Sziikséges  felvilagositast az intézmény vezetése, a  hazirend
vonatkozasaban az osztalyfénok ad.

(9) Az intézmény muiikodésével, gazdalkodasaval kapcsolatos, illetve azt
szabalyoz6 dokumentumok az tigyvitel szerinti munkavégzeés helyén
talalhato.

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

IX. rész

Az intézmény munkarendje

1. Az alkalmazottak munkarendje

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

1.1. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segito és mas alkalmazottak
munkarendje

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

(2) Munkakori leirasokat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és
pihend 1d6 figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatasara és az alkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

(3) Az intézmény alkalmazottai kotelesek:

- feladataikat munkakori leirasaik szerint végezni

- a feladat- és hataskoriikbe tartozo feladatokat a jogszabalyok, a
belsd szabalyzatok, valamint a szakmai elvarasok szerint magas
szinvonalon ellatni

- az adott munkateriileten a torvényességi kovetelményeket betartani
illetve betartatni

- aszervezeti struktdra szerinti felettese rendelkezései szerint eljarni.

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

véleményét — az ligy természetének megfeleléen — szdban vagy irasban

kozolje.

1.2. A pedagogusok munkarendje
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(1) A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6é pedagdgus heti teljes
munkaideje 40 oOra, amely a kotelezd oOrakbol, valamint az intézmény
pedagbdgiai programjdban meghatarozott nevel6-oktatdé munkaval, a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozasokkal Osszefiiggé feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bol all.

(2) A pedagogus munkakorébe tartozo feladatok leirasat a munkakori leiras és
a személyre sz0l6 szerzddés, illetve megbizas tartalmazza.

Ugy mint:

- az éves munka megtervezése, elokészitése, errél az érdekelt
felek tajékoztatasa az intézmény éves munkatervében
foglaltak szerint

- felkésziilés a tanorakra, azok megtartasa

- pontos orakezdés és befejezés

- folyosotligyelet ellatasa

- a tanulok munkdjanak mérése, értékelése, az irasbeli
dolgozatok 10 napon belil torténd kijavitasa és az
eredményrdl a tanul6 tdjékoztatasa

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

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

- a fejlesztopedagogussal és a pszicho-pedagogussal valo
egylittmikodeés

- aktiv részvétel a szakmai munkacsoport €s nevel6testiilet
munkéjaban

- a tanulokkal és a sziilokkel folyamatos, partneri kapcsolat
kialakitasa

- vizsgaztatas és ligyelet ellatasa a mindenkori kiirds szerint

- osztalyfonoki teendok ellatasa

- értekezleteken, tinnepélyeken, egyéb iskolai rendezvényeken
val6 aktiv részvétel

- szaktandri és osztalyfonoki adminisztracios teenddk ellatasa

- legalabb egy iskolai szintti feladatot minden pedagdgusnak
vallalnia kell

(3) A pedagogus az éves munkaterv (tanmenet) alapjan halad szaktargyanak
tanitadsadban. Kétheti oOraszamnal nagyobb elmaradasat jelenti az
igazgatonak €s tanmenetét a munkacsoport vezetdvel tortént egyeztetést
kovetden modositja.

(4) A megadott orakat sorszammal ellaitva a megfeleld naploban vezeti a
szaktanar. A szakszerli helyettesitést szdmozni kell és tovabb kell menni a
tananyagban.

(5) A tanitas nélkiili munkanapokat, valamint a nem szakszerlien helyettesitett
orékat nem kell sorszamozni.

(6) A pedagogusok napi munkaidd beosztasat, a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének (foglalkozasi
rendjének) fliggvényében.

(7) A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell figyelembe
vennl.
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(8) A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt
megjelenni munkahelyén, €és a tanitasi ordkat pontosan megkezdeni és
befejezni.

(9) Amennyiben munkajat a pedagbgus varatlan akadalyoztatas, vagy betegség
miatt a megszabott idében nem tudja elkezdeni, legkés6bb a munka
megkezdése elott 15 perccel koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyettesének. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt
kér az igazgatotol valamely tanitdsi oOra, vagy egyéb eldirt foglalkozas
elhagyasara, illetéleg javasolja szakszerl helyettesitésének megoldasat. A
pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasakor
a fentiekben leirtakkal megegyez6 modon jar el.

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

(11) Betegség esetén a munkaba allas idOpontjat legkésobb az el6zé nap
délelottjén kozli az iskola vezetdségével.

(12) A tanérak (foglalkozasok) elcserélését minden esetben be kell jelenteni az
iskola vezetdjének, az igazgatdhelyettes jovahagyo intézkedésével.

(13)A tantervi anyagtol valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok
esetén — lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell biztositani.
Amennyiben a helyettesitdé pedagogust legaldbb a tandra (foglalkozas)
megtartasa el6tt egy nappal bizzdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni.

(14) A helyettesitések ellatasa:

- az Orarendben az els6, masodik helyettesként feltiintetett
pedagdgus a megjeldlt idében az iskolaban tartdzkodik

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

(15) A pedagogusok szamara a neveld-oktatd munkaval Gsszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes javaslatainak meghallgatdsa
utdn. A megbizas alapelvei: az aranyos terhelés, az intézmény zavartalan
mitkddésének biztositasa.

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

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

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

(19) A munkaidé nyilvantartasanak vezetésére, ellenérzésére, értékelésére és
visszacsatoldsara eldirtak helyi rendje:

- A munkaidd nyilvantartidsa az ajanlasként kiadott formanyomtatvanyok
alapjan torténik heti rendszerességgel, a napi kotelezd és thlordk
elszdmolasaval, illetve a helyettesitések ¢€s az oOrakedvezmények
beszamitasaval. Ezt a feladatot az igazgatohelyettes végzi, és egyben
ellendrzi a beirt naplok alapjan.

- A tanitdsi ordn kiviili tevékenységek nyilvantartdsa is napld vezetése
alapjan torténik, ennek az ellendrzése megegyezik a fentiekkel.
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- A fentiekrdl késziilt nyilvantartas kiegésziil a pedagdégusok munkaid6
beosztasarol késziilt dokumentummal, a jelenléti ivvel. Ennek alapjan
keriil meghatarozasra a munkaban toltott id0, a betegségek, illetve
egyéb elfoglaltsagok (tovabbképzés, hivatalos tavollét).

- A munkakori kotelességek és egyéb eseti megbizdsok nyomon
kovetésével gyakorlatilag lefedjiik a kollégdk tevékenységeit.
Ertékelésiik az ellendrzéssel, a tobblet o6rdk elszamolasaval, a
tapasztalatok  megbeszélésével, a munkacsoportok rendszeres
mithelymunkajaval €s havi megbeszéléseivel torténik.

- Az aktuadlis feladatok {itemezése a munkatervekben is megjelennek.

2. A tanulék munkarendje

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

(2) A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. Erre elsdsorban minden
tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok és a felelosként beosztott
tanulok tigyelnek.

(3) A hazirendet az intézmény vezet6jének eldterjesztésében a nevelbtestiilet
fogadja el a jogszabalyban meghatarozottak alapjan.

(4) A mulasztas esetére vonatkoz6 rend:

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

- Ha a tanulo beteg volt, az orvosi igazolast a sziilének
ellenjegyzésével sziikséges ellatnia, amelyet az osztalyfénok
ellendriz. Az orvosi igazoléast legkésobb a hidnyzast kovetd elsd
osztalyfonoki oran kell bemutatni.

- Ha a tanul6 hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem
tudott az iskoldban megjelenni, akkor az osztalyfonok az
iskolavezetéssel konzultalva mérlegeli az igazolas jogszertiségét.

Alapos indok lehet:

- ha a sziil6 eldre elkéri gyermekét, vagy varatlan csaladi esemény
miatt igazolja gyermeke hidnyzasat, tanévenként legfeljebb harom
munkanapot. Tovabbi hidnyzast csak az igazgato engedélyezhet.

- a sportkori, az énekkari, a tanckari stb. kikér6hoéz a sziild
beleegyezd nyilatkozata is sziikséges.

(5) A tanulonak a késéseket igazolnia kell. A késéseket a szaktanarok minden
esetben percnyi pontossdggal a naploban vezetik, és azt az osztalyfonok
folyamatosan Osszesiti. Az osztalyfonok a perceket havonta Osszesiti, és 45
percenként igazolt vagy igazolatlan oOraként tartja nyilvan. A tanuldi
késésekhez kapcsolddo fegyelmi intézkedések:

4 alkalom utan —  sziil6k t4jekoztatasa
12 alkalom utdn —  osztalyfonoki figyelmeztetd
16 alkalom utdn —  osztalyfondki intd
20 alkalom utdn —  igazgatoi figyelmeztetés
24 alkalom utan —  igazgatoi intd
30 alkalom utan —  fegyelmi targyalas

(6) Az elkés6 tanuld nem zarhat6 ki a tanorardl, foglalkozasrol.
(7) A tankételes tanulo sziileit az elsd igazolatlan Ora utan irasban értesiti az
osztalyfonok. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztidsa egy tanitasi
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évben eléri a 10 orat, az iskola igazgatdja a vonatkozo jogszabaly alapjan
értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot. Ha a tankoteles
tanul6 igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a 30 orat, az iskola
tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot és a gyermekjoléti
szolgélatot. Amennyiben a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa eléri
egy tanitdsi évben az 50 orat, az iskola igazgatoja értesiti az illetékes
jegyz6bt és a Kormanyhivatalt.

(8) A nem tankoteles, nappali tagozatos tanuld esetén 10, majd 20 ora
igazolatlan mulasztas utan a sziil6t irdsban értesitjiilk, jelezve a tovabbi
kovetkezményeket.

(9) Az igazolatlan o6rak szama szerinti fegyelmez6 intézkedések:

1 ora esetén — a sziilok tajékoztatasa

4 Ora esetén — irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetés

6 ora esetén — irasbeli osztalyfonoki intés
10 ora esetén — irasbeli osztalyfonoki megrovas
11 6ra esetén — tankdteles tanulo esetén a vonatkozé

torvényi szabalyozas alapjan kell eljarni

15 6ra esetén — irasbeli igazgatodi figyelmeztetés
20 6ra esetén — irasbeli igazgatdi intés
30 6ra esetén — tankoteles tanulod esetén fegyelmi eljaras,

nem tankoteles tanuld tanuldi jogviszonya
automatikusan megsziinik

(10) A tanul¢ altal egy adott tanévre dnként valasztott foglalkozasok latogatasa
a tanév végeig kotelezd. A tanuld hidnyzasat ebben az esetben is koteles
igazolni. Igazolatlan hidnyzasa esetén errdl irdsban értesiteni kell a sziil6t.

(11) Amennyiben a tanul6 mulasztasa egy tanitasi évben meghaladja a 250 orat,
¢s teljesitménye nem értékelhetd, év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a
nevelOtestiilet engedélyezi szamara osztalyozd vizsga letételét. Az
osztalyozovizsga letételét a tantestiilet akkor tagadhatja meg, ha a tanuld
mulasztdsa meghaladja a hisz tandrai foglalkozast. Ha a tanitasi év végén
nem osztalyozhat6 a tanulo, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja.

(12) Egy adott tantargybol a mulasztds mértéke nem haladhatja meg a tanitasi
orak 30%-at. Ha mégis, akkor a tanuld nem osztalyozhato, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozovizsgat tegyen. Ha a tanitasi év
végén nem osztalyozhatd a tanulo, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja.

(13) A tanulok munkarendjét szabalyoz6 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 nevelGtestiilet az
intézmény éves munkatervében hatdrozza meg. A tantestiilet az aldbbiakrol
dont:

- aneveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairol,

- az alapdokumentumok modositasarol, a beiskolazasi tervrol,

- azj tanév feladatairol

- az iskolai szintli rendezvények és ilinnepélyek tartalmardl és
idépontjardl, feleldseirdl

- atanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol

- avizsgak rendjérol

- nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjardl

(3) A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét, a munka-, tiiz- ¢és
balesetvédelmi eléirdsokat megegyezés szerint az osztalyféonokok vagy a
szaktanar az elsO tanitdsi héten ismerteti a tanuldkkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

rygr e 1

(1) A tanitas 8.00-kor kezdédik, az orak 45 percesek. Az Ora végét és az Ora
kezdetét csengd jelzi.
A tanitasi 6rak, sziinetek rendje:

1.6ra 8.00-8.45 sziinet 8.45- 9.00
2.6ra 9.00-9.45 sziinet 9.45- 10.00
3. 6ra 10.00-10.45 sziinet 10.45-11.00
4. 6ra 11.00-11.45 sziinet 11.45-12.00
5.6ra 12.00-12.45 sziinet 12.45-12.55
6. 6ra 12.55-13.40 sziinet 13.40-13.50
7. 6ra 13.50-14.35 sziinet 14.35-14.45
8. 6ra 14.45-15.30

(2) Indokolt esetben — engedéllyel — két azonos, egymast kovetd elsd, vagy
utols6 szaktargyi ora Osszevonhatd azzal a feltétellel, hogy biztositani kell
az iskola miikodésének zavartalansagat.

(3) A tanulok feliigyeletét az 6rakozi sziinetekben a pedagdgusok latjak el. Az
iigyelet heti orarend szerint torténik.

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

(5) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara az igazgatd vagy helyettese
adhat engedélyt.

(6) A heti tanitds rendjét az oOrarend rogziti. Az iskola Orarendjének
készitésekor elsddlegesek a tanulok érdekeit képviseld pedagogiai
szempontok, amelyek nem szenvedhetnek csorbat egyéb érdekek miatt.

(7) Felzarkoztato, tehetséggondozd orak, illetve tanuldészoba a tanitasi orakat
kovetden szervezhetok. A tanuldok napi elfoglaltsaga ezekkel egyiitt sem
haladhatja meg a napi 7-8 orat, az utols6 foglalkozas befejezé idépontja
legkésdbb 16.00 ora
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5. Az intézményben torténé tartézkodas rendje

(1) Az intézmény szorgalmi idében 7.00-20.00 ora kozott van nyitva. Az
intézmény tanitasi sziinetekben (tavaszi, nyari, 6szi, téli) ligyeleti 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
igazgatd ad engedélyt — eseti kérelmek alapjan.

(3) A kozoktatasi intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem
allok részére — biztonsagi okok miatt — az aldbbi mdédon hatarozzuk meg az
intézmény latogatasat:

- a latogatd nevét és cimét megadja a portdn az erre
rendszeresitett fiizetben

- alatogato a porta el6tt varakozik, amig meg nem érkezik az
6t fogadd személy

- alatogaté a fogado személlyel egyiitt tavozhat az épiilet mas
részeibe, ettél fogva a meglatogatott tanar, alkalmazott vagy
tanulo feleldsséget vallal a vendégért.

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

(4) A tanuld tanitasi id6 alatt indokolt esetben kizardlag kozvetlen
hozzatartozdjat fogadhatja osztalyfonoke engedélyével.

(5) A tanul6 csak az osztalyfonoke vagy az igazgatohelyettes, vagy az igazgato
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban
tartozkodas tovabbi rendjét a hazirend hatdrozza meg.

6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

(1) Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.

(2) Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméeért, allaganak megdrzéséért

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért

- tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok
betartasaért

- az intézmény teriiletén a dohanyzas tilos.

(3) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
az intézmény épiiletébdl kivinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

(4) Az iskola rendjérél és tisztasagarol az iskola gazdasagi vezetdje
gondoskodik.

(5) Az osztalytermekért a tanulok €s az osztalyfonok felelnek.

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

(7) A tanulok az irodai helyiségeket csak engedéllyel hasznalhatjak. A
szaktantermekbe csak a Hazirendben el6irt moédon mehetnek be a tanulok.
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(8) A szaktantermekért az adott munkakdzdsség, illetve az ott éppen orat tartd
tanar felel. A szaktanterem kulcsat a tanitasi 6ra eldtt kizarolag a szaktanar
veheti at, és bezarasardl is 6 gondoskodik.

(9) A konyvtarat a diakok kizardlag a nyitva tartas ideje alatt hasznalhatjak.

(10) A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtaros tigy szervezi, hogy a tanitasi
idében ¢és utana is lehetdséget adjon a konyvtar hasznalatéra.

(11) A konyvtar nyitvatartasi rendjét a konyvtar bejaratanal ki kell fiiggeszteni,
¢s az osztalytermekben is k6zz¢ 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 testneveld tanarok
felelosek.

(15) Az iskola egyes helyiségeinek hasznalatat atengedheti kozérdekii célra,
kiilon intézkedés, illetdleg megallapodas szerint. Torekedni kell az iskola
szamara elény0s szerz0dés kotésére.

X. rész

Az intézmény kozosségei,
a kapcsolattartas formai és rendje

1. Az iskolako6zdsség: az intézmény alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kozosségek 0sszessége.

2. Az alkalmazotti k6zosség: az iskola pedagdgusaibol és az oktatdo-neveld munkat segitd
adminisztrativ, technikai dolgozdkbal all.

3. A sziiloi szervezet

(1) Az iskolaban a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, a
kotelessegiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

(2) A sziloi szervezet dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,
képviseletérol.

(3) Az osztalyok sziildi kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok
segitik.

(4) Az intézmény sziildi szervezetét az iskola igazgatdja tanévenként igény
szerint, de legalabb egy alkalommal hivja Gssze, ahol tdjékoztatast ad az
intézmény munkdjardl és feladatairdl. Az iskola sziiléi szervezetének
elndke kozvetleniil az igazgatoval és/vagy helyettesével tart kapcsolatot.

(5) A sziiléi kozosség véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a
valasztott elndk kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

(6) A szildi kozosséggel az iskolavezetés folyamatos, konstruktiv
egylittmiikodésre torekszik. A felmeriild problémak kezelésének maodjarol,
eredményérdl a sziildi szervezetnek beszamol.

(7) A sziiléi kozosség barmely tagja az intézmény vezetése felé kozérdeki
igény érvényesitésének jogaval élhet, ha valamely oknél fogva ugy latja,
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hogy az iskola miikodtetésével kapcsolatos dontés vagy mulasztas
veszélyezteti a tanuldi kozosség barmely érdekeit.

4. A diakénkormanyzat (DOK)

1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)
(8)

©)

A didkkorok
A koznevelési torvény alapjan az iskola tanuloi kozos tevékenységiik
megszervezésére diadkkoroket hozhatnak 1étre.
A tanuldk, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek
képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A diakdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatit a véalaszto
tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet hagyja jova.
Az intézmény vezetése tamogatja a didkonkormanyzat 1étrejottét,
mikodését. A didkonkorméanyzat maga hatdskorében dont vezetdi
megvalasztasadban, a valasztott vezetok joga ¢€s egyben kotelessége
kozosséglik képviselete.
Az egyes osztidlyok osztaly didkbizottsdgot valasztanak, ¢élén az ODB
titkarral. Az ODB titkarok iskolai szintli Szervezete az iskolai
didkbizottsag (IDB). Tagjai maguk kozott IDB titkart valasztanak.
A véleménynyilvanitas forumai:

- didkfoérum

- osztalygytlés

- fegyelmi bizottsagban valo6 képviselet

- az iskolavezetéség meghivdsa alapjan képviselet az

iskolavezetdségi €s a neveldtestiileti értekezleten

A didkforum (iskolagytilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozdodo-
tdjékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek daltal megvalasztott
kiildottekbdl all. A didkférum az igazgatd altal, illetve didkonkorményzat
miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.

Az IDB iiléseit az arra kijelolt helyiségben tartja.

A mitkddéséhez sziikséges infrastrukturalis feltételeket az iskola miikodési
koltségeibdl fedezi. A didkdonkormanyzat minden tanév elején elkésziti
éves munkatervét, és ahhoz csatolja a programok koltségigényeit. Az éves
munkatervet és a koltségtervezetet egyiittesen egyezteti és jovahagyatja az
igazgatoval.

Az IDB titkdr az iskolavezetés tagjaihoz kozvetleniil, folyamatosan,
elézetes egyeztetés alapjan fordulhat a didksagot érint6 barmely kérdésben
— a személyiségi jogokat tiszteletben tartva —, véleményt nyilvanithat,
kérdéseire - az igy jellegétol fuiggben — érdemi valaszt legkésdbb 15
napon beliil kap.

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

az igazgatonak.

(11) A tanulok rendszeres tajékoztatasanak formai:

- az iskolaradion keresztiil kozvetlen tajékoztatas

- az osztalyokban ¢és az iskolai hirdetdtablan elhelyezett
hirdetmények segitségével

- az osztalyfonokok utjan torténd tajékoztatas

- adiakonkormanyzat mikodését segitd tanaron keresztiil
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(12) A didkdnkormanyzat miikodésének rendjét kiilon szabalyzat hatarozza

5. Az osztalykozosségek

meg.

(1) Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak
(foglalkozasok) tilnyom¢ tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak.

(2) Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb

egysége:

megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly
titkarat

- kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatdnak
vezetOségebe. Az osztalyk6zosség igy Onmaga
diakképviseletérdl dont.

6. Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyfonok

(1)
(@)

(3)

Az osztalykdzosség €élén, mint pedagogus-vezetd, az osztalyfondk all.
Az osztalyfénok jogosult az egy osztalyban tanitdé pedagodgusok, valamint
a didkok- pedagdgusok- sziilok foruméanak 6sszehivasara.
Az osztalyfonok munkakori leirasa alapjan latja el feladatat. Megbizasarol
az igazgatd dont.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

alaposan ismernie kell tanitvanyait

az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe veszi

egylttmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat

koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat és
latogatja oraikat

aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztadly sziiloi
munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal
és a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel
(fejlesztépedagdgus, pszichologus, logopédus, gyogy-testneveld,
gyermekvédelmi felelds, kollégiumi nevelOtanar, gyamiigyi
munkatars stb.)

figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetl
tanulok segitésére

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
nevelGtestiilet elé terjeszti — mikro- és sziildi értekezletet tart,
szilkség esetén csaladot latogat, Téajékoztatdo fiizet utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziiléket a tanuldk magatartasarol,
tanulmanyi eldmenetelérdl, az iskolai programokrol stb.

ellatjia az osztalydval kapcsolatos {ligyviteli feladatokat (az
osztalynapld preciz vezetését ¢€s év végi statisztikai adatok
szolgéltatasat, a tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztraciot)
gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatardl
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- tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol,
azok megoldasdra mozgodsit, kozremilkodik a tanéran kiviili
tevékenységek szervezésében

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

8. A belso kapcsolattartas altalanos formai és rendje

(1) Az intézmény kiillonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott
pedagogusvezetok, a valasztott képviselok segitségével — az
intézményvezetd fogja dssze.

(2) A kapcsolattartas rendszeres formai:

- értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytlések, nyilt napok,
tanacskozasok, fogadoorak.

(3) Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres ¢és konkrét
id6épontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, melyeket a tanuldi és
tanari faligjsdgon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit, az
infrastruktirdjat valamennyi esetben az intézmény biztositja)

9. A sziil6k tajékoztatasanak formai

(1) A Kdznevelési torvénynek megfelelden az iskola a tanév soran
- szobeli tijékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos
munkaiddn tali idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak)
- rendszeres irdsbeli tijékoztatast ad a tanuldk ellendérzé konyvében,
sziikség esetén hivatalos levélben.
(2) A sziiloi értekezletek
- az iskola tanévenként és évfolyamonként két sziiloi értekezletet tart
- az osztalyok sziil6i kozOssége szamara a sziil6i értekezletet az
osztalyfénok tartja. A szilék a tanév rendjérdl, feladatairdél a
szeptemberi és februari sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast
- rendkiviili, vagy Osszevont sziildi értekezletet az osztalyfondk és a
sziil6i munkak6zosség elndke hivhat 6ssze — a felmeriilé problémak
megoldasara.
(3) A sziildi fogaddorak
- tanévenként két sziiléi fogadoorat szervez az iskola a negyedéves
kiértesitést kovetden
- a szililé (gondviseld) vagy a szaktanar kezdeményezésére személyes
megbeszélés a fogadodran kiviili idépontban is lehetséges telefonon
vagy irasban tortént egyeztetést kovetden.
(4) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
- valamennyi pedagdgus koteles a tanuléra vonatkozé minden
érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az osztalynaploban és az ellendrzé
konyvben feltiintetni:
- a szobeli feleleteket aznap,
- az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan rogziteni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt
- aheti 1-2 kétoras tantargyakbol félévenként minimum 3,
- aheti 3-4 6raszamu tantargyakbol havonta 1,
- 5-nél tobb 6ras tantargy esetén havonta minimum 2 érdemjegy
alapjan osztalyozhato a tanulo,

26



- a 9. évfolyamon célnyelvbdl a tanulok teljesitményét hetente
érdemjeggyel értékeljik.

- Negyedévenként az igazolatlan hidnyzasokrdl, illetve a gyenge

tanulmanyi eredményt elért didkok sziileit irasban, félévente teljes

kort irdsos tajékoztatod adasa ellendrzé kdnyvben és bizonyitvanyban.

10. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

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

Obuda-Békasmegyer I11. keriileti Onkormanyzat

Emberi Erdforrdsok Minisztériuma Oktatasért Felelds
Allamtitkarsag és szakmai intézményei

Oktatasi Hivatal

Andor Ilona Enek-zenei Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

FUPI Fiiggetlen Pedagégiai Intézet

Kéttannyelvii Iskolaért Egyesiilet

Iskolaorvosi szolgalat

Obudai Csaladi Tanacsado és Gyermekvédelmi Kozpont
Nevelési Tandcsadd

ANTSZ 111. keriileti szervezete

(2) A feladatok jellegétél fliggd gyakorisaggal intézményiink az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel tart kapcsolatot:

Obudai Kulturalis Kézpont

Orosz Kulturalis Kézpont

MAPRJAL — az orosz nyelvet és irodalmat tanité tanarok
vilagszovetsége

Goethe Intézet

Offenbachi Kozépiskola

a kertilet 1skolai

a beiskoldzassal Osszefliggésben jellemzden a févaros és az
agglomeraci6 alap- és kozépfoku oktatasi intézményei

a didkjaink utazasat, szabadidds programjait tamogatd hazai
¢s kiilfoldi partneriskolak, szervezetek

(3) Partnereinkkel a kapcsolattartas formajat, rendjét a tervezhetd
tevékenységek esetében az éves munkaterv alapjan a mindenkori feladat
jellege hatdrozza meg. Célunk a kapcsolattartds, kapcsolat épités soran,
hogy intézménylink a torvényi elSirasoknak megfeleld szolgéltatast
nyUjtson, tevékenysége kiszdmithaté legyen, megfeleljen partnereink
igényeinek. A kapcsolattartas szintjének meghatarozasakor egyediili
szempont a minél hatékonyabb miikodés biztositasa.
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XI. rész

A tanuléi jogviszonnyal osszefiiggo
tanulodi jogok, kotelességek, szabalyok

1. A tanulok felvétele

(1) A kozoktatasi intézmény tanuldi 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 sziil6 (gondviseld) beleegyezd
nyilatkozataval (ellenjegyzésével) szintén az igazgatd engedélyezi.

(5) A vendégtanul6 minden kotelez6 foglalkozason, tandran koteles részt
vennl.

2. A felvétel tanulmanyi feltételei

A kozépiskolai tanulmanyok folytatisara altalanos iskolat végzett tanuldkat vesziink fel. Az
Ot évfolyamos két tanitasi nyelvli képzésen, a nyelvi elokészité évfolyammal induld ot
évfolyamos képzésen a didkoktol nyelvtudast nem varunk el. A négy évfolyamos két tanitasi
nyelvi képzésen a didkoktdl a jogszabalyban eldirt nyelvi szintet varjuk el.

3. A tanulok jogai és kotelességei

A Koznevelési Torvényben szabalyozottak 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 segitd eszkozok (tankonyvek) hozzaférhetoségének elvei, rendje

(1) A tanulast segitd tankonyvek korére a munkacsoportok tesznek javaslatot.
(2) A javasolt tankonyvek kivéalasztdsanak szempontjai: feleljenek meg a helyi
tantargyi programoknak, aruk legyen mérsékelt és birja a sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat timogatésat.

(3) A tankonyvlistat minden tanul6 szdmara legkésdbb a tanév masodik felében
lezarasakor nyilvanossagra kell hozni a szerzd, a cim, a kiado és az ar pontos
feltiintetésével. A tanév végéig kozzétételre keriil a kolcsondzheté tankonyvek,
ajanlott és kotelezo olvasmanyok jegyzéke.

(4) A tanulo joga eldonteni, hogy ¢él-e az iskola altal felajanlott tankdnyvek
megrendelésével.

(5) A felmérést a konyvtaros végzi.
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(6) Az ingyenes tankdnyvhoz jutas feltételeirdl az osztalyfénok tajékoztatja a
diakokat és a sziiloket.

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

(8) A torvényben szabalyozott mdodon az intézmény koteles biztositani az
iskola  konyvtardban  tartés  haszndlatra  (kOlcsonzésre) megfeleld
példanyszamban a szilikséges tankonyveket teljes kortien, mindenki (tanulok és
pedagogusok) szamara elérhetden.

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

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

(2) Az osztalyzatokat az osztalykdnyvbe az adott oran be kell irni. A tanuld
érdemjegyeirdl és magaviseletérdl az iskola ellendrzd Utjan tajékoztatja —
szlikség esetén postai uton — a sziiléket. Az érdemjegyeket a tanar irja be az
ellendrz6 konyvbe. Havonta egy alkalommal az osztalyfénok ellendrzi a
beirasi napl6 és az ellendrzé konyv megfelelését.

(3) A szaktanar kezdeményezésére az osztalyfonok minden félév
negyedévében irasban értesiti a sziil6t (gondvisel6t), amennyiben gyermeke
teljesitménye egy adott tantargybol nem éri el minimumkdvetelmény
szintjét.

(4) A szaktanar kotelessége tovabba a sziilével (gondviselével) el6zetes
egyeztetést kovetden személyesen konzultacidt folytatni a gyermek
felzarkdztatasa érdekében.

(5) A szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztalyozas formait, elveit és
rendjét a koznevelési térvény vonatkozd jogszabalyainak figyelembe-
vételével az intézmény pedagdgiai programja részletesen tartalmazza.

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

6. A tanulok tantargyvalasztasanak és modositasanak rendje

(1) Mésodik idegen nyelvet a 9. évfolyamtol tanulnak a didkok.

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

(3) Minden diak 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 egyiitt.

(4) A 11. és 12. évfolyamon emelt szintli érettségire felkészitd foglalkozasok a
kotelez6 érettségi tantargyakbol és egyéb tantargyakbol valaszthatok. Minden
didk alanyi jogon vélaszt felkészitd foglalkozast két tantargybol. A targyak
valasztasa a 10. évfolyamon 4prilis hdnapban torténik.
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7. A tantargyi, tanévi felmentések eljarasa a koznevelési torvény alapjan torténik

(1) A koznevelési torvény jogszabalyi elGirasai figyelembevételével tanuldink
indokolt esetben magéantanuldi jogviszonyt létesithetnek, illetve
mentesiilhetnek a kotelezo tanitasi orak rendszeres latogatasa alol. Az erre
iranyuld kérelmet a sziilé nyajtja be a megfeleldé dokumentumok
csatolasaval az intézmény igazgatojahoz.

(2) Az igazgatd a kotelezo tanitasi orak rendszeres latogatasa aloli felmentést
hatarozat formajaban engedélyezi, amely tartalmazza a felmentéssel jaro
kotelezettségeket is.

8. A tanulminyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

(1) Az intézményben lefolytatandd, a tanulmanyokat lezar6 allami vizsga, az
érettségi  vizsga, lebonyolitasanak, értékelésének ¢és iigyvitelének
rendelkezéseit a mindenkor hatdlyos érettségi vizsgaszabalyzat, az
¢érettségi Vizsgakovetelmények hatarozzak meg.

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

(3) A helyi vizsgak:
- felvételi vizsga
- osztalyozo vizsga
- javitd vizsga
- kiilonbozeti vizsga
belsd félévi, illetve év végi vizsga.

(4) A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata
tartalmazza.

(5) A helyi vizsgak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

(6) A bels6 félévi, ill. év végi vizsgak kivételével a vizsgakrol jegyzOkonyvet
kell vezetni, amelyért a vizsgaztatd bizottsag elndke felel. A vizsgdk
eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba.
A zéaradékot az igazgatd is alairja.

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

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

(2) Lehetdséget biztosit az intézmény tanuldinak a foglalkozasokon vald
részvételre.

(3) Formai: roplabda, kosarlabda, labdartgas, kézilabda, versenyekre torténd
felkészités, versenyeken val6 indulas.

(4) Tanitasi orakon kiviili tevékenységek: floorball, asztali tenisz, konditerem
hasznalata stb.
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10. A tanulék jutalmazasanak elvei

(1) Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden
végzi, aki kitartd szorgalmat, vagy példamutatdé kozosségi magatartast
tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo hirnevének megoOrzéséhez ¢és
noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

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

- eredményes, kulturalis tevékenységet folytat

- kimagaslo6 sportteljesitményt ér el

- a kozosségi ¢életben tartdsan jO szervezd és iranyitd
tevékenységet végez.

(3) A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan
egységes helytallast tanusitoé tanuldi kozdsséget csoportos dicséretben és
jutalomban lehet részesiteni.

(4) A jutalmazas formai:

- tantargyi dicséret

- osztalyfoénoki dicséret

- igazgatdi dicséret

- nevelGtestiileti dicséret

- Jo tanul9, j6 sportold kitiintetés

- Korosi Csoma Sandor Emlékérem

(5) Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és
magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a
tanév végén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok a kozos iskolai
tanévzard linnepség keretében. A jutalmak odaitélésérdl a pedagdgusok és
az osztalyfonok dontenek, indokolt esetben a sziiléi kozosség
véleményezése szerint.

(6) Az a tanuld, aki gimnaziumi tanulmanyai alatt végig kimagaslo k6zosségi
és tanulmanyi eredményt ért el, magatartdisa minden tekintetben
példamutatd, az iskolavezetés, az IDB és a tantestiilet javaslata alapjan
megkapja a Kérosi Csoma Sandor Emlékérmet.

(7) Csoportos jutalmazasi formak
Egyéni elbiralas alapjan
- az arra érdemes osztalykozosség kozos szabadidds
program lebonyolitdsara tanitas nélkiili munkanapot
kaphat.

11. Tanulmanyi 6sztondij

(1) A nappali, iskolarendszerii képzésben részt vevd tanuld tanulmanyi
Osztondijban részesiilhet.

(2) Az 6sztondij odaitélése a tanév végén, az adott oktatasi év tanulmanyi
eredménye ¢és egyéb iskolai tevékenysége alapjan  torténik,
igénybevételének feltétele az intézménnyel fennalld tanuldi jogviszony.
Egymast kovetd tanévben ugyanaz a tanuld tanulmanyi 6sztondijban nem
részesiilhet.
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(3) Az 6sztondij folyositasanak idépontja az odaitélést kovetd tanév kezdete.
Az 06sztondij egy tanévre szol, folydsitdsa 10 honapon keresztiil egyenld
litemezésben torténhet.

(4) A tanulmanyi 6sztondij odaitélése az igazgatd felterjesztése alapjan a
fenntartd dontése szerint torténik.

(5) A tanulmanyi 6sztondij odaitélésének elveit az igazgatd dolgozza ki.

(6) A tanulmanyi 0sztondij lehetdségérdl a tanulokat beiratkozaskor, illetve
évente szeptemberben osztalyfonoki oran, illetve a sziiloket az adott tanév
elso sziiloi értekezletén tajékoztatni kell.

12. Fegyelmez6 intézkedések

(1) Minden fegyelmez6 intézkedést neveld célzattal kell megtenni. A hazirend
szabalyait megszegok a cselekedet sulyatol fiiggden:
- szobeli figyelmeztetésben
- irasbeli szaktanari figyelmeztetésben (legfeljebb harom)
- iréasbeli osztalyfonoki figyelmeztetésben
- iréasbeli osztalyfénoki intésben
- irésbeli osztalyfénoki megrovasban
- irasbeli igazgatoi figyelmeztetésben
- irésbeli igazgat6i megrovasban
- irasbeli neveldtestiileti figyelmeztetésben részesiilhet.

(2) A fegyelmezd intézkedéseket a tanuld ellen6rz6 konyvébe és az
osztalynaploba be kell irni.

(3) Az osztalyfonok a sziill6t az irasbeli osztalyfonoki figyelmeztetést
kovetden telefonon/személyesen is tajékoztatja.

13. Pedagogiai szakszolgalatok igénybevételére

(1) Ha a tanul6 olyan magatartast tanusit, amely nehezen egyeztethet6 dssze az
iskola kozosségi tevékenységével, a tanorak megszervezésének rendjével, a
nevelGtestiiletnek javaslattételi joga van, hogy a sziilé jelenjen meg
gyermekével a nevelési tanacsadason.

(2) A nevel6testiilet javaslata alapjan az iskola fejlesztopedagdgusa felveszi a
kapcsolatot a sziildvel, és a sziild6 tamogatasaval, egyiittmikodésével
megteszi a sziikséges 1épéseket a szakszolgalatok felé.

(3) Amennyiben a szild0 nem tamogatja a szakszolgalatokkal a
kapcsolatfelvételt, a valos helyzet feltardsa érdekében a tanulokozosség
osztalyfonoki ora keretében az osztalyfonok koordindlasaval értékeli a
tanulo viselkedését és errdl az iskola igazgatojat irasban tajékoztatja.

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

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

(5) A bizottsag tagjai:

- Az igazgat6 helyettes, a bizottsag elndke
- atanulo osztalyfonoke
- agyermek- és ifjisagvédelmi felelds
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- fejlesztd pedagogus
- pszicho-pedagogus
- atanulo osztalydban tanitéd két tanar

(6) A bizottsag hatarozatat irasba foglalja, és dontéshozatalra a nevelGtestiilet
elé terjeszti.

(7) A pedagobgiai szakszolgalat igénybevételére tett javaslatat a nevelGtestiilet
egyszerl szotobbséggel hozza.

(8) Az iskola a tanulokat veszélyeztetd okok elharitdsa érdekében
egylittmiikodik a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds kozremiikodésével a
gyermekjoléti, csaladsegitd szolgalattal, ill. bizonyos esetekben az
oktatasiligyi kozvetitd szolgalattal.

14. Fegyelmi biintetések

(1) Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
indithat6 az osztalyfonok irdsos kezdeményezésére.

(2) A fegyelmi eljaras megkezdése elétt lehetdség van a fegyelmi eljarast
megeldz6é  egyeztetd eljardas  lefolytatdsara, melynek célja a
kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése, a
kotelességszegd ¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas
1étrehozasa.

(3 A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben tajékoztatast kap a
kotelességszegd tanuld (kiskora esetén a sziild) a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljards lehetdségérol.

(4) Az érdekelt feleknek az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t napon beliil
irasban nyilatkozniuk kell arrél, hogy kivannak-e €lni az egyeztetd eljaras
lehetdségével.

(5) Az egyeztetd eljarast olyan nagykort 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 legfeljebb harom
honapra fel kell fiiggeszteni. Ha ez 1d0 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 0ssze.

(9) A fegyelmi bizottsag tagjai:

e anevelltestiilet egy tagja

az iskolavezetés egy tagja

a didkmozgalmat segitd tanar

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

a tanul6 osztalyfénoke

(10) A fegyelmi bizottsag elnokét a bizottsag sajat tagjai koziil valasztja ki. A
fegyelmi bizottsag az elndk irdnyitdsaval végzi munkajat.

(11) A fegyelmi bizottsagba az iskolai diakonkormanyzat delegalhat egy tagot,
aki szavazati joggal rendelkezik.

33



(12) A fegyelmi bizottsag, illetve felelosségre vonas eljarasmodjara, formajara

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

(13) A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas

- szigoru megrovas

- meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése illetve
megvonasa

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, vagy iskolaba

- eltiltas a tanév folytatasatol

- kizéras az iskolabol.

15. A tanulé kartéritési felelossége

1)
(@)

Ha a tanul6 az intézménynek jogellenesen kart okoz — a kar értékének
megallapitdsa utan a kart meg kell téritenie.

A kartérités mértéke: gondatlan karokozasnal a kotelezd legkisebb Osszeg
a minimalbér egy havi dsszegének 50%-at, szdndékos karokozas esetén a
minimalbér 6t havi 6sszegét nem haladhatja meg.

16. A tanuléi hianyzas igazolasa

1)

A tanulo koteles a tanitasi oOrdkrol és az iskola 4altal szervezett
rendezvényekrdl vald tavolmaradasat az id6tartamra vonatkozd sziildi,
¢s/vagy orvosi aldirassal igazolni.

(2) A sziil6 tanévenként harom tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat.
(3) A tanul6 szédmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet.

(4)

Az engedély megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen
tul az igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulo
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait, mindségét (igazolt, igazolatlan).

feltiintetésével az osztdlynaploban jelolik, amelyet az osztalyfonok
havonta, félévkor, évvégén Gsszesit. A mulasztott orak heti 0sszesitését €s
igazolasat az osztalyfonok végzi. Igazolatlan mulasztds esetén az
osztalyfénok fegyelmezo intézkedést kezdeményez.

17. A tanuldi jogviszony megsziinése

A tanul6i jogviszony megsziintetésérdl az igazgatd dont. Ha a tanul6 fegyelmi eljaras sordn
keriil ebbe a helyzetbe, akkor a Fegyelmi Bizottsdg hatirozata alapjan sziintethetd meg a
tanuloi jogviszonya iskolankkal.
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XII. rész

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

1. Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei Szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervezhet.

2. Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:
szakkorok, diakkorok (onképzokorok), tomegsport, felzarkoztato, tehetséggondozo
foglalkozasok, tanulményi-, és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények,
tanfolyamok, tanul6szoba, kdzosségi szolgalat.

3. A rendszeres foglalkozasok idejét az igazgatOhelyettes rogziti a tandran kiviili
orarendben, a terembeosztassal egylitt.

4. A rendszeres, nem kotelezd tanorak, illetve a tandran kiviili foglalkozasok valasztasa
onkéntes, de felvétel utdn — amennyiben ettdl eltéré rendelkezés nem sziiletik — egész
tanévre kotelezd érvényl a részvétel.

5. A foglalkozasok szakmai iranyitasat — diakkorok esetében a tanuldk kérése alapjan —
az adott szakmai teriilet ellatasara felkésziilt pedagogusok, kiilsé szakemberek, vagy
szlilok végzik az intézményvezetd engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi
tamogatasaval.

6. A foglalkozasok rendjét a foglalkozast vezetd egyezteti a tanuldkkal és az
iskolavezetéssel. A foglalkozasokrol minden esetben naplot kell vezetni. A
foglalkozasok vezetéje tevékenységérdl, az eredményekr6l az iskolavezetésnek
rendszeres tajékoztatast ad.

7. Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldok érdeklddésétdl fiiggden
indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

8. A kozosségi szolgalat szervezésével, iranyitdsaval a kozosségi szolgéalat koordinatora
foglalkozik, akit az igazgat6 nevez ki.

9. Az iskolai tomegsport a tanulok mindennapi testedzésének, illetve mozgasigényének
kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére iranyul.

10. Lehetdséget biztosit az intézmény tanuldinak a tomegsport foglalkozdsokon kiviil
versenyeken vald induldsra, valamint koézremiikodik Onkoltséges sportolasi
lehetdségek (futoversenyek, sitabor) szervezésében.

11. Sportfoglalkozast kizardlag csak az arra képesitett személy vezethet. A
foglalkozasok tevékenységét az igazgatOhelyettes feliigyeli, akinek folyamatos
beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.

12. A tanulészoba, a felzarkoztatdo foglalkozasok célja a tanitdsi Ordkra torténd
rendszeres felkésziilés, az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas. A foglalkozast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja
differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy tanuldcsoportra kotelezo jelleggel
a szaktanarok javaslata alapjan.

13. A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

14. A konyvtari igények intézményiink sajat fenntartasu konyvtaraban elégithetéek ki.
Konyvtari allomanyunkat folyamatosan fejlesztjiik. Biztositani kell, hogy a tanulok €s
az intézmény alkalmazottjai a kotelezd tanitasi ordkat kovetden is latogathassak a
konyvtarat.
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15. Az intézményben Onkoltséges tanfolyamok a tdrvényes feltételek betartdsaval
szervezhetok.

16. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a sziil¢ irdsban kéri a
tanfolyamot szervez6 vezet6tl. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eldre
téritési dijat kell fizetni.

17. Az iskola tanuloi kozosségei egyéb (osztalyprogramok, iskolanap, klubrendezvény,
szinhdz-, muzeumlatogatds stb.) rendezvényeket is tarthatnak. A rendezvényeket
irasban — a rendezvény jellegétol fiiggden — a rendezvény megtartasa eldtt ot
munkanappal engedélyeztetni sziikséges az intézmény vezetdségénél. Ismertetni kell:

- arendezvény feleldsének nevét,

- arendezvény programjat,

- id6tartamat,

- esetleges teremigényét,

- arésztvevok korét, szamat,

- apedagdgusi feliigyeletet ellatd nevét.
18. Szervezett, szabadidés tevékenységek (szinhazlatogatas, osztaly klubdélutan,
kirandulds stb.) pedagogus feliigyeletével végezhetok. Belfoldi kirandulas esetén 20
tanuloként, kiilfoldi utazasok esetén 15 tanuldoként két felnott kisérdt kell biztositani. A
szervezéskor torekedni kell a minél koltségkiméldbb megoldasokra. A kirandulasok
finanszirozéasa onkdltséges.

19. Az iskola tananyagaban hitoktatds nem szerepel, vallasi, illetve vilagnézeti tekintetben

nem elkdtelezett intézményként mikodiink.

XIII. rész

A tanulok egészségiigyi feliigyelete,
az intézmény védo, 0vo eloirasai, az eljarasok rendje

1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje

(1) A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, szlirését, ellatasat az
intézményben miikodé iskolaorvosi szolgalat biztositja. A szolgélat
tevékenységét munkaterv alapjan, kiillon jogszabdlyban eldirt szabalyok
szerint végzi.

(2) A kotelez6 orvosi vizsgalatok a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
koordinélasaval e munkaterv alapjan a térvényi eldirasoknak megfeleléen,
az igazgato altal eldre engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek,
lehetdség szerint ugy, hogy azok a tanitast ne zavarjak.

(3) A fertézésre gyants tanulot, vagy iskolai dolgozot orvosi vizsgalatra kell
kiildeni, ¢és az iskolaorvosnak intézkednie kell a fertdzés
megakadalyozasarol.

(4) Az iskola dolgozdoi a jogszabalyoknak megfelelé egészségiigyi
vizsgalatokon vesznek részt. Az iskola dolgozdinak évente kotelezé a
tiiddsziires.

(5) Az intézményben gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, fejlesztopedagdgus
és pszicho-pedagogus milkddik. Tevékenységét a koznevelési torvény
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(6)

értelmében munkakori leirdsa alapjan a tantestiilet, az osztalyfondki
munkakdzosség és az intézmény védondjének tdmogatasaval végzi.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés tevékenységét az iskola
egészségnevelési programjara épitve, éves munkaterve szerint végzi.

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

1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

()
(8)

©)

A gyermek- és tanulobalesetek megel6zése érdekében biztositani kell a
nevelé-oktat6 munka egészséges ¢€s  biztonsagos  feltételeinek
megteremtését. Az iskola minden alkalmazottjanak kotelessége, ha e
feltételek hidnyat tapasztalja, a vezetOség felé szoban vagy irasban
haladéktalanul észrevételt tenni.

Az iskola vezetésének kotelessége a veszélyeztetést megsziintetni, a
biztonsadgos mitkkddtetés érdekében a sziikséges intézkedéseket meghozni.
A gyermek- és tanuldbalesetek megel6zése érdekében a munka-, tiiz- és
balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok a munkavédelmi feleldssel
egylttmiikodve az els6 tanitasi héten ismerteti a tanuldkkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel.

Kiilonosen nagy a balesetveszély a testnevelési oOrdk ¢és mas
sporttevékenységek soran, ezért a tornateremben és sportlétesitmények
terliletén tanul6 csak tanar feliigyelete mellett dolgozhat.

Orat, ékszert sportolas kozben a tanulok nem hordhatnak. Minden év
elején minden tanuld koteles balesetvédelmi oktatdson részt venni, és a
tovabbiakban betartani a tanar utasitésait.

A munkacsoport vezetd vagy megegyezés szerint a szaktanar kiilon
ismertetdt tart a didkoknak a szaktantermekre, szertarakra vonatkozod
sajatos veszélyforrasokrol.

Az intézmény valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentédobozt kell
elhelyezni.

Az iskola dolgozoinak (kibdvitett tantestiileti értekezleten) és tanuldinak
munkavédelmi és tlizvédelmi (elsd tanitasi nap osztalyfonoki Oran)
oktatason részt kell vennie.

Baleset esetén a feliigyeld tanar haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot,
aki a gyermek megfelelo ellatdsa érdekében koteles a sziikséges
intézkedést meghozni. Az iskola az osztdlyfonok vagy a gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldson keresztiil a sziilét szoban vagy irasban
haladéktalanul értesiti az eseményrol.

(10) Az intézményen beliil, munkaidben tortént balesetrdl jegyzokonyvet kell

felvenni.

(11) Az utolso tanitasi héten az osztalyfonokok felhivjak a tanulok figyelmét a

nyari sziinid6 balesetveszélyeire.

(12) Az iskola teriiletén vagyonvédelmi célzattal biztonsagi kamerak

mitkddnek. Miikodésiik feltételeit kiilon szabalyzat szabalyozza.

3. Rendkiviili esemény, bombariadoé esetén sziikséges teend6k

1)

Rendkiviili esemény minden, a tanuldkat veszélyeztetd esemény. A
rendkiviili eseményt Szaggatott csengetés jelzi. A tlizriado terv alapjan a
tanulok a tanteremben 1év0 tanar vezetésével mieldbb elhagyjak az
épiiletet.
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(2) Bombariad6 esetén a tlizriad6 terv alapjan a tanulok tanaraik vezetésével a
lehet6 legrévidebb idon beliil — taskajukkal és (hideg id6jaras esetén)
kabatban el kell hagyniuk az épiiletet. A bombariadérdl az iskolavezetés
azonnal tajékoztatja a rendorséget.

(3) Mas jellegii rendkiviili esemény idején is az elsddleges cél a tanulok
védelme. Az intézkedéseket ennek megfeleléen kell megtenni.

XIV. rész
Az intézményi hagyomanyok apolasa
1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

(1) Az iskola hagyomanyainak megteremtése, apolasa ezek fejlesztése és
bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének meglrzése, Oregbitése az
iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

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

(3) Az intézmény hagyomanyos linnepei, rendezvényei:

- Tanévnyitd és tanévzaro linnepély

- Nemzeti linnepeinkrél megemlékezés

- Iskolai emléknapok

- Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

- Korosi Csoma Napok— tinnepségsorozat

- Emlékbeszéd palyazat intézményiink névaddjarol

- Korosi emléktura

- Véci Mihaly vers- és prozamondo verseny

- Tehetségkutato szavaloverseny

- Magyarorszdg-Oroszorszag  Kultarak  Dialégusa orszagos  verseny
szervezése, versenyen valo részvétel

- Golyatabor

- Golyabal

- Mikulas nap megrendezése

- Karacsonyi iinnepély — fenyo6fa allitasa, miisor

- Szalagavat6

- Ballagés

- Iskolai muzeum és szinhazlatogatasok

- Iskolaujsag

- Iskolaradio

- Iskolai klubprogramok

2. A hagyomanyapolas kiilsé megnyilvanulasai

(1) Az intézmény zaszloja
(2) Iskolajelvény
(3) Korosi Csoma Sandor Emlékérem
(4) Az iskolai linnepélyek kotelezo viselete
- lanyok: sotét alj, fehér bluz, az iskolajelvény viselete
- fitk: s6tét nadrag, fehér ing, nyakkendd, az iskolajelvény viselete
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(5) A Korosi Csoma Napok iinnepélyes zar6 rendezvényén névadonk
mellszobranak, emlékfalanak és a jubileumi emlékhelyek megkoszortizasa
(6) Az iskola sportfelszerelése, sportrendezvényeken a tanulok viselete:
Kordsi polo és tornanadrag — a mindenkori elvart viselet a testnevel6i
munkacsoport javaslatira, a sziiléi szervezet és a DOK egyetértésével
keriil meghatarozasra.

XV. rész

A tanulok rendszeres tajékoztatasa,
a reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény egész teriiletén csak az igazgatd kiilon engedélyével helyezhetd el
barmilyen rekldmanyag, hirdetés, ha az nem kapcsolodik kozvetleniil az iskolai
munkéhoz.

Az intézmény teriiletén (folyosok, osztalytermek, tandri szoba) az alabbi tartalmu
tajékoztato, reklam, hirdetési anyag helyezheto el:
(1) az intézmény folyamatos miikodését segitd Orarend, terembeosztas,
hazirend, éves munkaterv, csengetési rend, vizsgarend
(2) az intézmény tevékenységi koréhez kozvetleniil kapcsolddd szakmai,
kozéleti tajékoztatok, hirdetések
(3) szakkori, diakkori, sportkori stb. foglalkozasok hirei, versenyfelhivasok
(4) az intézmény, osztalykozosség, tanuldcsoport —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 szabadidd kulturalt, hasznos eltoltését segité kiadvanyok
(8) az egészséges ¢életmoddal kapcsolatos tajékoztatd anyagok, hirek
(9) a kornyezetvédelemmel kapcsolatos tajékoztatok, hirek

A tanuldk, pedagogusok és alkalmazottak korlevél tutjan is értesiilhetnek a kiilonféle
aktualis programokrdl, rendezvényekrdl, teendOkrdl. Ezt kozreadas eldtt az igazgatod
kézirasaval engedélyezi.

Az intézményiinkben folyo tevékenységekrdl, rendezvényekrdl kizardlag az igazgatd
beleegyezésével, illetve az igazgatohelyettessel tortént egyeztetést kovetden jelenhet meg
az intézményen kiviili felhasznalasra hirdetés, tdjékoztatd, reklamanyag, meghivo stb. az
altaluk meghatarozott korben, forméaban ¢és informacid-hordozdkban (palyavalasztasi
kiadvanyok, ujsag-, internetes hirdetések, az intézmény honlapja, szordlapok, DM levél
stb.).

. Nem helyezhet6 el az egész intézmény teriiletén olyan hirdetés, amely a tanulokra karos
tartalommal bir, vagy sérti vallalkozé szellemii iskolank piaci, gazdasagi érdekeit.

XVI. rész
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A munka teljesitményalapu dijazasa,
a munka elismerése

I. A munkaltatd tartébsan magas szinvonalit munkavégzés vagy kiemelkedd
munkateljesitmény alapjan kiilon dijazast adhat.
2. A kiilon dijazas feltételei:
(1) az intézmény vezetése €s a munkacsoport vezetok altal is elismert kimagaslo
szakmai munka
(2) példas munkafegyelem
(3) innovativ képességgel, nagyfokl pedagdgiai onallosaggal rendelkezik
(4) vallal osztalyfénoki munkat és azt szinvonalasan végzi
(5) az iskola céljaival, pedagogiai programjaval azonosulni tud
(6) az iskolai ¢élet szervezésében aktivan részt vesz
(7) munkgjaval, magatartdsaval képes presztizst teremteni a maga s ezaltal a
neveldtestiilet €s az intézmény szadmara
(8) a felmertil6 igényeknek megfeleld tovabbképzéseken vesz részt

3. Kiilon dijazasban nem részesiilhet az alkalmazott abban az esetben, ha a tanév folyaman

munkéjaval kapcsolatban kifogas meriilt fel, illetve ha pedagogiai tevékenységével
Osszefliggésben megalapozott, jogos etikai vagy egyéb mindségi kifogas meriilt fel.

XVII. rész

Z.aro rendelkezések

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

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

(2) A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat modositasanak eljarasrendjét az Intézményi
Mindségiranyitasi Program tartalmazza.

(3) A nyilvanossagra hozatal id6épontja: 2013. szeptember 1.
(4) A feliilvizsgalat rendje: évente

(5) Az intézményvezet6i alairas ¢és bélyegzélenyomat az intézmény szamlavezetd
pénzintézetének alairasi cimpéldanyan fellelhetd.

(6) Az intézmény torvényes milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket ©nallo
szabalyzatok tartalmazzak.
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2. Legitimacios zaradék

(1) A Koérosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Gimnazium szervezeti felépitésére és
mitkédésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete elfogadta.

(2) A szabalyzatot véleményezte, illetve egyetértési jogot gyakorolt: a nevelbtestiilet, az
intézmény alkalmazotti kozdssége, a sziil6i szervezet, és a didkonkormanyzat.

(3) Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot a fenntart6 legitimalta.

(4) A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat mellékleti:

A tantestiilet dontési nyilatkozata az SZMSZ modositasanak elfogadasakor

A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat egyetértd nyilatkozata

A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata

Gyakornoki szabalyzat

Etikai kodex

A konyvtar miikodési és gylijtokori szabalyzata

TankOnyvterjesztési szabalyzat

A felvételi eljaras rendje

Adatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Szabalyzat az iskoléban felszerelt biztonsagi kamerak hasznalatanak rendjérdl

A didkoénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

A sziil6i szervezet miikodési szabalyzata

A fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras rendje

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl (1999. évi XLII. Torvény — Kivonat)

Taniligyi nyomtatvany mintak

Didkigazolvanyok kiadasa, érvényesitése és a kapcsolodd nyomtatvanyok
kezelésének rendje

Budapest, 2013. marcius 27.

Havasi Marianna
Igazgato
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