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

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

mutass nekik a tanitasban romlatlansdgot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

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

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

A Z5ldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Gimnaziumminden
tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belso
kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

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

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

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleményuket tarsaikrol, tanaraikrél, az iskola alkalmazottairdl olyan moédon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az az illeté emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.
Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas,
a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas,

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik
elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos
el6készitése.

A tandrakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — taniar vagy didk — munkdjanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
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eredményes tanulasnak ez az elso, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem illé
tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal),
kommunikacioval vagy mas modon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

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

Osszegzésil:  kerulni  kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkolcsi alapelveivel.



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

A Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalénos Iskola és Gimnazium
szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzata, melyet az intézmény
vezetSjének elSterjesztése alapjan a nevelGtestilet a didkonkormanyzat véleményének
ismeretében 2024. augusztus 28-an fogadott el.

Nkt. 25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjét nevelési-oktatdsi
intézményben a nevelétestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az évodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabbd az iskolai vagy a kollégiumi diGkénkormdanyzat véleményének kikérésével
fogadja el. Az SZMSZ és a hdzirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a
miikodtetére tobbletkotelezettség hdrul, a fenntarté, a miikodtet egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a
hézirend nyilvanos.

Az intézményben iskolaszék nem miikodik, ezért az igazgatd a Sziil6i Szervezet tagjai szamara
tajékoztatot tartott abbdl a célbdl, hogy a sziil6k a szervezeti és mikodési szabalyzatot
megismerhessék és véleményuket elmondhassak.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval lép
hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 szervezeti és miikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

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

Fenntartoi jovahagyas datuma 2024. augusztus 30.
Az elfogadas datuma 2024. augusztus 28.
Hatalybalépés idopontja 2024. szeptember |.
A program iddbeli hatdlya, érvényessége Ujabb modositasig




2. LEGITIMIZACIOS ZARADEKOK

A Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelv(i Baptista Altalinos Iskola és Gimndzium
igazgatdja nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat a Nkt. 25.§. (1) bekezdésében
foglaltak szerint a nevel6testiilet bevonasaval késziilt el.

Velence, 2024. augusztus 28. N PRV N
g “} \ )

| \Czuppon Istvan
. . r !
igazgato

A Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium Sziil8i
Szervezete képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirisommal tanusitom, hogy a Szervezeti
és Mikodesi Szabilyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz elSirt véleményezési jogit gyakorolta.

Velence, 2024. augusztus 27. e

o
Malics-Talabér Veronika
SziilGi Szervezet nevében

A Zéldliget Magyar-Angol Két Tanitisi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és Gimnazium
Diakdnkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy
a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elSirt véleményezési jogat
gyakorolta.

Velence, 2024. augusztus 26.

Sass Molli
a DOk elndke

A Fenntart6 képviseletében a Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv( Baptista Altalanos
Iskola és Gimnazium Szervezeti és MUkddési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan

jovahagyom

Budapest, 2024. augusztus 30.




3. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1. Az iskola szervezete

3.1.1. Az iskola igazgatosaga

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

Az iskola felelSs vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto, valamint
az iskola bels6 szabalyzatai altal elSirtak szerint végzi.

Az intézmény vezetojének meg kell felelnie a 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet 26. §-ban
meghatarozott feltételeknek, akinek kivalasztasa a jogszabalyokban meghatirozott modon
torténik.

A vezetSi megbizas legfontosabb kovetelményei:

e az adott nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakor betoltéséhez sziikséges,
a 401/2023. (VIII. 30.) Kormdanyrendelet 26. §-ban meghatarozott szakképzettség,

e kozépiskolaban pedagogus-munkakor betoltésére jogositd mesterképzésben szerzett
szakképzettség,

e pedagogus-szakvizsga keretében szerzett iigazgatoi szakképzettség,

e legalabb négy év pedagogus-munkakorben, vagy tanora, vagy foglalkozas megtartasara
vonatkozé 6raaddi megbizas ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, valamint

e anevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennallo, hatarozatlan idore,
teljes munkaidére szO0lo kinevezés vagy a megbizassal egyidejileg pedagdgus-
unkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szol6 kinevezés.

3.1.2. Az igazgato jogkore és felelGssége:
Az igazgato jogkorét, felel6sségét a nemzeti koznevelési torvény, valamint a fenntartd

hatarozza meg.
2011. évi CXC. tv. 69. §

(1) A kéznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszert( és torvényes miikodéséért, fenntarté dltal rendelkezésre bocsatott eszkdzok
téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért az intézmény gazdalkoddsaért,

b)

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly, kollektiv szerzédés,
kézalkalmazotti szabdlyzat nem utal mds hatdskérébe,

d) felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

e)

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel

a) a pedagégiai munkaért,

b) a nevelétestiilet vezetéséért,

) a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellendrzéséért,

d) a rendelkezésre dllé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsdért,

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

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

g) a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormdnyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valé megfelel6 egyiittmiikodésért,

i) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,



k) a pedagogus etika normdinak betartasGért és betartatdsdért.

(3) A koznevelési intézmény vezetbje a pedagogiai munkdért valé feleléssége korében szakmai ellen6rzést
indithat az intézményben végzett nevelé és oktaté munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé
szakértovel torténd értékelése céljabdl.

(4) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéjanak munkdjdat a nevelGtestiilet és a sziilék kozossége a vezetGi
megbizasdnak mdsodik és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérdébives felmérés alapjdn
értékeli. Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az igazgaté munkdjanak ellenérzése és értékelése sordn
a kérdéives felmérés eredményét is figyelembe veszi.,

Az igazgatdé munkajat négy igazgatohelyettes segiti.
Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa lehet.

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

Az igazgatohelyettesi megbizas az igazgatoi megbizas idStartamaval megegyezé hatarozott
idére szol. Az igazgatohelyettesek munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.1.3. Hataskorok atruhazasa:

Az igazgato atruhazza az alabbi jogkoroket
e az iskola igazgatohelyetteseire az iskolai szakmai munka felligyeletét az als6 és felsé
tagozaton, tovabba a 9-12. évfolyamon
e azigazgatohelyettesekre re a pedagogiai feladatok ellatasat, ellendrzését

Az igazgatohelyettesek kozotti feladatmegosztast az alabbi abra szemlélteti:

Lo . Vallasi Alsos
Altalanos helyettes Szakmai helyettes
helyettes | helyettes

Tanugy-igazgatasi | Az iskola =) b

. = * N

feladatok dokumentumainak 93 o
(tantargyfelosztas, | karbantartasa, €3 o 8 3
érarend, médositési = X X © 23
.. JPRTL . — 00 b c
adminisztracio) javaslatok = S o ‘0 - e
elkészitése, £ X :‘é S, 2 %
, = N O N e
Ifa 'cso’IaFos megfeleltetés, go § s g xg 0 'S
ugyintezes iskolai honlap 8 0 E 9 g N O NS

Az iskola életében felmeriil6 operativ feladatok ellatasa

3.1.4. Az igazgatohelyettesek jogkore és felelossége

Az igazgatohelyettesek felelossége kiterjed a munkakori leirasukban talalhatd feladatkorokre,
ezen tUlmenden személyes felelosséggel tartoznak az intézmény vezetSjének. Az
igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és
pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érint6
megoldando problémak jelzésére. Az igazgatdhelyettesek iranyitjak kozvetlenil a pedagdgusok
munkajat, tovabba az 6 feladatuk az iskola éltét meghatarozo operativ feladatok ellatasa.

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
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3.1.5. Az iskola vezetdsége

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

Az iskola vezetSségének a tagjai:

e azigazgato,

e az igazgatohelyettesek

e a szakmai munkakozosségek vezetdi,
e a diakonkormanyzatok vezetoi

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezé testiilet. Az iskola vezetSsége az aktualis feladatoknak megfelel6en, rugalmasan
tart megbeszélést. A megbeszélésrdl irasban emlékezteté készil. Az iskolavezetSség
megbeszéléseit az igazgatod késziti eld és vezeti.

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

3.1.6. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabdlyok elGirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.1.7. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja masik személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatirozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgatd a képviseleti jogat —alairasaval és az intézmény bélyegzSjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a munkaltatoi jogait. A
képviseleti jog atruhdzasarol széld nyilatkozat hianyaban —amennyiben az Ugy elintézése
azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az igazgatd helyett torténo
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriletekre terjed ki
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel osszefliggésben
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos tigyekben,
telepuilési onkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,
allami szervek, hatésagok és birosag eldtt, az intézményfenntartd és az intézmény
miikodtetdje elott
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran a nevelési-
oktatasi intézményben miikodo egyezteto forumokkal, igy kilonosen
* anevelStestilettel,
* a szakmai munkakozosségekkel,
* aszil6i szervezettel,
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* a diakonkormanyzattal,

* mas koznevelési intézményekkel,

* szakmai szervezetekkel,

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

3.1.8. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei:
e Altaldnos iskola als6 tagozat |-4. évfolyam
e Altaldnos iskola felsé tagozat 5-8. évfolyam
e Gimnazium 9-12. évfolyam

Az iskola két éplletben mikodik, melyekbdl
e aKis utca |. szamalatti épllet a székhely,
e a Bethlen Gabor utcai éplilet a telephely.

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata:

IGAZGATO

Altalinos helyettes Szakmai helyettes Vallasi helyettes Alsés helyettes

Tanlgyigazgatas, felsd | Nyelvi és gimnaziumi Q. ;
griazs Y > & Vallasi élet Also tagozat
tagozat képzés

3.1.9. Az intézményegységekkel vald kapcsolattartas rendje

Intézményegységek az iskolaban:

e Székhely (Velence, Kis u. |.), Liget iskolarész
e Bethlen utcai telephely (Velence, Bethlen u. 14.), Zold iskolarész
e Gimnazium (Velence, Kis u. 1.)

Az dltalanos iskolai oktatas tekintetében a két éplletrész kozott az iskolai oktatas rendje,
szervezési modja és tartalma kozott kiilonbség nincs, a Bethlen utcai épuletbe csak als6 tagozatos
tanulok jarnak.
A telephely szervezeti és iranyitasi szempontbol nem tekintheto kiilon egységnek.
A napi szint(i operativ feladatok koordinalasaval

e a Bethlen utcai épiiletben (telephely) az alsos igazgatohelyettes

e a Kis utcai épuletben (székhely) az altalanos helyettes

A gimnaziumi képzés iranyitdisa a szakmai igazgatohelyettes feladata, munkajat

munkakozosségvezetod segiti. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas elektronikus levelezés
és heti szintli vezetSségi értekezletek formajaban torténik.
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3.1.10. A vezetSk helyettesitési rendje: (R. 4. § (1) bek. f) pont)

Az igazgato helyettesitése: Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint tavolléte esetén
szervezési kérdésekben az igazgatohelyettesek hoznak dontéseket. Az igazgatd tartds tavolléte
esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara az altaldnos igazgatohelyettes helyettesiti.

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

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakozosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

4.1.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetSségeit a magasabb jogszabalyok (a nemzeti koznevelésrdl szold 201 1.
évi CXC. tv. és annak végrehajtasarol szold 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, a pedagdgusok uj
életpalyajarol szold 2023. évi LIl tv, ennek végrehajtasi rendelete a 401/2023. (VIII.30.)
Kormanyrendelet, a technikai dolgozok tekintetében a Munka Torvénykonyve), valamint —
amennyiben van - az intézmény kollektiv szerzédése rogzitik.

4.1.2. A nevelok kozosségei

4.1.2.1. A nevelGtestiilet
(2011. CXC. tv. 70.§ 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117.§)

A nevelGStestulet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik,
véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
félévi értekezlet
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztilyozo értekezlet,
2 alkalommal nevelési értekezlet,
Munkatervben meghatarozottak szerint munkaértekezletek.

Rendkivili nevelotestlleti értekezletet kell osszehivni, ha a nevel6testllet tagjainak egyharmada,
a diakonkormanyzat vagy a szilGi szervezet kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskola
vezetOsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban meghatarozottak szerint:
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e nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
otven szazaléka jelen van,
¢ a nevelGtestilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és
miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(
szotobbséggel hozza.
A nevelGtestilet személyi kérdésekben — a nevelGtestllet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzkonyvet kell vezetni.

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

llyen értekezlet lehet az egy osztilyban tanitd nevelok értekezlete, vagy valamelyik tagozat
nevelSinek értekezlete stb.

4.1.2.2. A nevelok szakmai munkakézosségei

2011.CXC. tv. 71§

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

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség hozhato létre.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

Als6 tagozatos munkakozosség
tagjai: az also tagozatban tanitok, gyogypedagdgus és a napkozis neveldk

Fels6 tagozatos munkak6zosség
tagjai: a fels6 tagozatban tanito tanarok és a tanuldszobat vezetd nevel6

Angol nyelvi munkako6zosség

tagjai: az iskolaban nyelvet oktato tanarok, az anyanyelvi tanarok (lektorok), a két tanitasi nyelvid
osztalyok tanitdi, a célnyelven oktatd tanitdk, tanarok, a két tanitasi nyelvli osztalyok
osztalyfénokei

Gimnaziumi munkako6zosség
tagjai: a gimnaziumi képzésben részt vevé pedagdgusok

4.1.3. A szakmai munkakozosségek egylittmikodése, kapcsolattartasuk rendje

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

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

e beszamoldk, elemzések, jelentések elkészitésében,

e rendezvények, egyéb programok szervezésében,

e az iskolavezetSség altal megjelolt valamennyi feladat teljesitésében.

A kapcsolattartas szinterei a munkakozosség-vezetok kozott
o iskolavezetSség megbeszélései,
nevelGtestiileti értekezletek (alakulo, félévi, tanév végi),
nevelGtestiileti munkaértekezletek, szakmai megbeszélések,
szakmai konferenciak intézményi és a kozos fenntartasd baptista intézmények kozott
kotetlen beszélgetések, személyes konzultaciok.
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Az egyittmlkodés megvalositasanak lehetéségei a munkakozosség tagjai szamara
e nevelGtestlleti értekezletek,
e munkaértekezletek, szakmai megbeszélések,

egy osztalyban tanitok értekezletei,

megbeszélések, forumok

e iskolai rendezvények el6készitése soran.

4.1.4. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgsusok munkijanak segitésében

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten belil:

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

e aziskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
javaslattétel az iskola igazgatodjanak a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
a pedagdgusok ellendrzésének és mindsitésének timogatasa

e az intézmény, a vezetok és a pedagogusok tevékenységeinek, kompetencidinak és

eredményeinek rendszeres, atfogd vizsgalata, elemzése

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagoégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan oOsszedllitott egy tanévre szélé munkaterv szerint
tevékenykednek.
A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitjp. A munkakozosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgato bizza meg egy tanévre.
A munkakozosségek vezet6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestulet tagjaibodl munkacsoportok
alakulhatnak, a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelStestlletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

4.1.5. A nevelotestilet feladatkorébe tartozo ugyek atruhazasa

A nevel6testiilet feladatkorét a 201 1. évi CXC tv. 70. §-a az alabbiak szerint hatarozza meg:

(1) A neveldtestlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozé
szerve. Az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
onallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. A nevelési-
oktatasi intézmény nevelGtestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezé és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

(2) A nevel6testiilet
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a)

b)

<),

d)

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelotestllet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasaral,

h) a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

i) a tanuldk fegyelmi ugyeiben,

)

k) jogszabalyban meghatarozott mas ugyekben

dont.

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

A felsorolt tigyek kozul a tanuldk fegyelmi tigyeivel kapcsolatban az eljaras meginditasanak jogat
a nevelGtestulet atruhazza az igazgatora, a fegyelmi dontést a fegyelmi tligyet lefolytato
bizottsagra, melynek tagjait a nevelStestiilet altal atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd bizza
meg azzal a kikotéssel, hogy nem lehet tagja olyan pedagdgus, aki a tanulo

osztalyfénoke,

rokona, vagy csaladtagja,

csaladjaval perben, haragban, vagy lzleti kapcsolatban all.

4.1.6. A feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az igazgatd a fegyelmi eljaras meginditasarol, a fegyelmi bizottsag a tanuldk fegyelmi ligyeiben
hozott dontésekrdl az idében rakovetkezd értekezleten tajékoztatja a neveldtestiiletet.

4.2. A sziiléi szervezet

201 1. évi CXC. tv. 73.§
20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 119.§

Az iskolaban a szuldk jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziilGi
szervezet miikodik.

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

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziil6k korébdl a kovetkezo tisztségviselSket valasztjak:
e elndk,
e képviselok

Az osztalyok szilGi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott
elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai szulSi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola szildi szervezet
vezetbsége. Az iskolai sziilGi szervezet vezetdségének munkajaban az osztaly szildi szervezetek
elnokei, képviselSi vehetnek részt.

Az iskolai szul6i szervezet a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai szul6i szervezet 5 fos
vezetSségét és az alabbi tisztségviseloit:

e elnok,
e elnokhelyettes
e tagok
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Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetlendl az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szllGi szervezet vezetOségét, az iskolai szulGi értekezletet az iskola igazgatojanak
tanévenként legalabb | alkalommal oOssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviseldit,
e megvalasztja a sziilok képviseldit,
e kialakitja sajat mikodési rendjét,
o képviseli a sziloket és a tanuldkat az koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

4.2.1. A szlil6i szervezet véleményezési joga

Az iskolai szul6i szervezet figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét, a tanuldok csoportjat érintdé barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal
részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten.

A tanuldk kozosségei
4.3. Az osztdlykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkoto tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg az igazgatdhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
véleményének kikérésével. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik.

Az osztalyfénok jogosult-az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara- az osztalyban
tanito pedagogusok osztalyértekezletét osszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztilykozosség didkjai azokon a tanitasi orakon,
amelynek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (pl. idegen nyelv,
informatika, célnyelven oktatott kozismereti targyak). A tanuldécsoportok bontdsat a tantargy
sajatos jellege, helyi sajatossaga vagy a tanrend szervezése indokolja.

4.4. A diakkaorok

A tanuldk kozos tevékenységliik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
mikod6 diakkoroket az éves munkaterv tartalmazza. Az osztilyok sajat tagjaik kozul két
képvisel6t valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe.

4.5. Az iskolai diakonkormanyzat

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
2011. évi CXC. tv (Ntk.) 48.§
(4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,
b) a tanuléi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozadsa elétt
¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor
d) a hazirend elfogaddsa elétt

(20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 120.§
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(1) Ha az iskolaban tobb didkonkormdnyzat tevékenykedik, az jarhat el a nevelési-oktatasi intézmény
egészét érint6 ligyekben, amelyiknek a megvdlasztdsaban a legtobb tanuld vett részt, feltéve, hogy ily
moédon a tanulék tobb mint Otven szdzalékanak képviselete biztositott. llyen diakénkormanyzat
hignydban az iskoldban, kollégiumban miikodé diakonkormdnyzatok a nevelési-oktatdsi intézmény
egészét érintd ligyek intézésére kozos szervezetet hozhatnak létre, vagy megbizhatjdk valamelyik
didkénkormdnyzatot (a tovabbiakban iskolai diakonkormdnyzat.)
(2) a diakénkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont
a) sajat miikodésérél
b) a diakénkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhaszndldasarol
¢) hataskérei gyakorldasardl
d) az iskolai diakénkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsardl és miikodésérdl, valamint
e) egy tanitds nélkiili munkanap felhaszndlasarél, amennyiben az intézményben miikodik, a
nevelési-oktatdsi intézményen beliil miikodé tajékoztatdsi rendszer szerkesztbsége tanuldi
vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatdrsainak megbizasardl.

(3) A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a vdlaszté tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova.
Az SZMSZ jévahagydsa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabdlysérté vagy ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jévahagydsardl a nevelbtestiiletnek a jovahagydsra torténd
beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell Az SZMSZ-t vagy annak mddositdsat
jévahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelétestiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.
(4) A didkénkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
(5) Az iskolai diakénkormanyzat véleményét - az Nkt. 48.§ (4) bekezdésben meghatarozottakon tul —
a) a tanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalakor
b) a tanulok helyzetét elemz6, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogaddsdhoz,
¢) a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezé — szakmai programjanak
megallapitasahoz
e) az egyéb foglalkozasok formdinak meghatdrozdsdhoz,
f) a konyvtdr, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatdrozott ligyekben
h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon
ki kell kérni.

A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezet&ségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az iskolai didkonkormanyzatot segité pedagogus képviseli a tanulok kozosségét az
iskolavezetoségi, a nevelGtestileti, valamint a szildi szervezet értekezletein a
diadkonkormanyzatra vonatkozo napirendi pontoknal. A tanulok egyéni gondjaikkal, kéréseikkel —
elére egyeztetett idopontban- kozvetleniil is felkereshetik az intézmény vezetojét.

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

e a DOk altal szervezett versenyek
e a Didkonkormanyzat napja

e egyéb tematikus rendezvények

4.6. A didkkézgyiilés 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 120.§ (8)

,Az iskolai didkkozgytilést évente legaldbb egy alkalommal ossze kell hivni, melyen az iskola
igazgatéjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, az iskolai
munkatervrél. A didkkozgylilés osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetbje kezdeményezi, napirendjét,
programjat a kozgyiilés megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossdgra kell hozni.”

A didkkozgylilés | év idotartamra a tanulok javaslatai alapjan osztalyonként 2-3 f6 didkképviselot
valaszt.
A diakkozgy(ilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

4.7. A didkénkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A diakonkormanyzat munkajat a e feladatra kijelolt, felséfok( végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgato biz meg otéves
idétartamra. A segitd pedagogus eljarhat a DOK képviseletében.

A didkonkormanyzatot képvisel6 felnétt folyamatos kapcsolatot tart az igazgatoval. A tanuldk
egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az igazgatét, aki heti vezetdi
fogadddran fogadja a diakokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast. (A munkatervben
rogzitett idépont kozzététele az osztalyfénokok feladata.)

4.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsa

Az igazgatdsag és a nevelStestiilet, valamint az intézményegységek kozotti kapcsolattartas
A nevel6testilet kilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviselSk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetSség llései,
e a munkaértekezletek,
e megbeszélések,
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

4.8.1. A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

o az iskolavezetdség Ulései utan tijékoztatni az iranyitasuk ala tartozd
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
o az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetoség felé.
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A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjuk, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetoségével.

4.8.2. A nevel6k és a tanuldk

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgatd
e aziskolai didkonkormanyzat pedagogus vezetdjét a vezetSségi llésen havonta,
e a diakkozgyiilésen évente legalabb | alkalommal,
az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld szileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban a Kréta rendszeren keresztiil tajékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a
nevelStestllettel vagy a szlloi szervezettel.

4.8.4. A neveldk és a sziilok

A szul6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az igazgato:
O a szulSi szervezet vezetSségi llésén,
o aziskolai sziil6i értekezleten tanévenként| alkalommal,
o A Kréta rendszeren keresztil
o fogaddodrakon,
o aziskola honlapjan
e az osztalyfénokok:
o az osztaly sziil6i értekezletein,
o A Kréta rendszeren keresztiil
o fogadoorakon tajékoztatjak.

A szilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetoségek
szolgalnak:

e aszilGi értekezletek,

e a nevelok fogadd orii,

e A Kréta rendszer

A szilGi értekezletek, és a nevelSk fogadoodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A szilok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségviseloik Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelStestuletével a sziilSi
szervezettel.

A szilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programijarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint igazgatohelyetteseitdl kérhetnek
tajékoztatast elére egyeztetett idopontban.

Az iskola pedagogiai programja, szervezeti és miikodési szabdlyzat és a hazirend nyilvanos, minden
érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezo
személyeknél, illetve intézményeknél talalhatd meg:

e az iskola fenntartojanal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola igazgatojanal
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e aziskola honlapjan.

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

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

Az iskolavezetéssel a vezetSségi értekezleteken tart kapcsolatot.

Félévkor és év végén irasos beszamolot készit az iskolai sporttevékenységekrol.

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI (R. 4.§ (i) bek.)

5.1. Az iskola kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allandd
munkakapcsolatban kell llnia a kovetkezé intézményekkel:
= Az intézmény fenntartojaval: Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy 1111
Budapest Budafoki Ut 34/b. KépviselSje: Szilagyi Béla elnok
= A Baptista Szeretetszolgalat Intézményfenntartd Kozpontjaval vezetSjével
= A Baptista Szeretetszolgalat Dunantuli Terlleti Igazgatosag igazgatojaval
= A terlletileg illetékes onkormanyzati képviselGtestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Velence Varos KépviselStestllete, Polgarmester Hivatal, Velence, Tépart u. 26.
= Nadap kozség polgarmesterével
= A Baptista Szeretetszolgalat altal létrehozott pedagogiai intézettel
= A Baptista Oktatasi Kozponttal
= A jarasi kormanyhivatallal: Gardonyi Jarasi Hivatal 2483 Gardony, Szabadsdg ut 20-22.
= A Klebelsbelg Intézményfennatrté Kozpont Székesfehérvari Tankeriileti Kozpontjaval
8000 Székesfehérvar, Petdfi S. u. 5.
= A Fejér Megyei Pedagégiai Szolgdltato Intézettel 80005zékesfehérvar, Ill. Béla kiraly tér 1.
= A Velencei-té Kornyéki Egységes Pedagogiai Szakszolgalat, Velence, Balatoni ut 65.
= A HUMAN Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal (2481 Velence, Zart u. 2.)
* A Hauszmann Alajos Egységes Kozmtivel6dési Intézménykozpont és Konyvtdrral (2481 Velence,
Topart ut 52.)
= A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:
= Meseliget Ovoda
= Ovoda, Altalanos Iskola Specidlis Szakiskola és Diakotthon és Gyermekotthon
* Dr. Entz Ferenc Mezdgazdasagi, Kereskedelmi és Vendéglatoipari Szakképzd
Iskola és Kollégium
= Kovacs Katalin Kajak-Kenu akadémia.

= A teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalattal

= Katolikus, reformatus és baptista egyhazak helyi vezetGivel
= A teleplilés egészségligyi intézményeivel

= A teleplilésen miikod6 civil egyesiiletekkel

= A teleplilésen m(ikod6 sportegyesiiletekkel

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelSs.

Az eredményes oktatd- és neveldGmunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
» Az iskolat timogatd Zoldliget Alapitvany Kuratoriumaval.
= A kovetkezd kozmiivel6dési intézményekkel:
o Velence Varos Onkormanyzatanak Konyvtara
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= A kovetkezé tarsadalmi egyesuletekkel:
o Velencéért Kozalapitvany
o Baba-Mama Klub
o Viragos Velencéért Egyesiilet
» A kovetkezd, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
o Junior Vendéglatoipari Zrt. | 195 Budapest, Mester u. 29-31.
o Humanitarius Kft. (Seregélyes, F6 u. 201.)
o Fejér Megyei Mezbgazdasagi Szakigazgatasi Hivatal Novény- és Talajvédelmi
Igazgatosag, Velence Orszdg ut 23
o Velence Resort & Spa (Velence Termal Kft | 106 Budapest, Kereszturi it 41.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato a felelSs.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a telepllés egészségligyi intézményeivel és egészségligyi dolgozoival, és segitséglkkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészséglgyi vizsgalatat.

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

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatairot az igazgato
latja el és elrendszeres kapcsolatot tart fenn a Human Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

5.2. A tartds gyogykezelés alatt dall6 gyermek, tanulé egészségiigyi ellatasat biztositd
egészségligyi szolgdltatéval valé kapcsolattartds:

Tartos gyogykezelés alatt allé tanuld egészségulgyi intézményben vald oktatasa érdekében az
igazgatd — a szilokkel tortént egyeztetés utan, a tanuld egészségugyi allapotanak
figyelembevételével - veszi fel a kapcsolatot az intézménnyel, majd a lehetéségekhez mérten

hatarozza meg a tanul6 oktatasba valo bekapcsolédasanak modjat.

Ezek lehetnek:

e online oktatas
e személyes, az egészségligyi intézmény és az iskola rendjéhez alkalmazkodo oktatas
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6. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

6.1. Altaldnos szabdlyok

Az iskola épuletei szorgalmi idoben hétfétol péntekig reggel 6 oratol délutan 19.00 oraig tartanak
nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épuletek ettdl eltérd
idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idoben a nevel6i és a tanuldi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8:00 ora és 15.30 ora kozott.

Az iskola épileteit, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelosek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e a t(iz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e a hazirendben megfogalmazott elSirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

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

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi szlinetekben —
kulsé igényloknek kulon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kilsé igénybe vevok, az iskola
épuletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

A nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskola
helyiségeiben, teriletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédd szervezet nem
mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a tanulok feliigyeletét, part, vagy
parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

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

6.2. A belépés és benntartézkodds rendje

Az iskola éplletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivul csak a hivatalos ugyet intézok
tartédzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén). Az iskola éplletei reggel 8 éra és 12 éra 35 perc kozott zarva vannak. A Bethlen Gabor
utcai épuletbe a belépési szandékot csengetéssel lehet jelezni, a Kis utcai épliletbe kaputelefonon,
a titkarsagon lehet bejelentkezni. A bejarati ajtot az iskolatitkar a kaputelefon segitségével nyitja
ki.

6.3. Vezetbk benntartézkoddsi rendje:

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese kozul legalabb egyikiik
hétfotol péntekig 7 és 16 kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az
iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el. Az
iskolaban az igazgatd, vagy helyettesének jelenléte biztositja a vezetdi feladatok ellatasihoz
szukséges személyi feltételeket.
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Amennyiben az igazgato vagy helyettesei kozul rendkivili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

6.4. Alkalmazottak benntartézkodasa:

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozék munkarendjét az orarend és a
munkakori leirasok allapitjdk meg. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és
helyettesitési rendet az igazgatd vagy az igazgatohelyettes dllapitia meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles |5 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. Egyéb
esetben a pedagogus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb harom nappal elébb a tanora
elhagyasara, illetve a tantargyi programtol eltéré tartalmu foglalkozas megtartasara. A tanorak
elcserélését indokolt esetben az igazgatohelyettes engedélyezi. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje tanitassal lekotott orakbdl és a
nevel6-oktatd munkaval osszefuiggd feladatok ellatasahoz szikséges idobdl all. Az intézmény
pedagogusai heti 40 6ras munkaidé keretben végzik munkajukat. A heti munkaidokeret els6
napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja
a hét utolsé munkanapja. Az otnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
unnepnapokon munkavégzés csak jogszabalyi el6irasnak megfelelSen, illetve irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rat. A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatirozzak meg. Az
értekezleteket, fogadoodrakat altalaban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkozé el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

6.5. Tanulok benntartézkoddsa:

A tanulok felligyeletét tanitasi napokon 7.00 6ratodl 17 oraig latja el az intézmény.

A felligyelet idotartama igény esetén meghosszabbithato: 6 00-tol 18 00-ig, a meghosszabbitas
a reggeli és az esti Ugyelet id6tartamat jelenti. Minimum 15 f6 irasbeli kérelmére reggel 6:00-
tol 7:00-ig, illetve 17:00-tol 18:00-ig ligyelet szervezhetd. A kérelmeket irasban kell benyujtani
az iskola igazgatojanak a sziil6k, vagy gondvisel6 aldirasaval, indoklassal. Az iskolavezetés, a
nevelGtestiilet egyetértése sziikséges a dontés meghozatalahoz, figyelembe kell venni a szuloi
elfoglaltsagokat, a tanulo életkorat, az elhelyezés sziikségességét.

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

24



A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelos az iskola mikodésének rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskolaban a tanitasi orakat és az egyéb foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 16 6ra
kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza |-6. 6raig 45 perc, a 7-8. 6ra 40 perc. Az orakozi
sziinetek hossza 5 - |5 perc.

A napkozis és tanulészobai csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a
csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és |7 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben tanari tugyelet mikodik.
Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az éplletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellendrizni.

A tanulok felligyeletét 7 6ratol mindkét iskolarészben | nevel6 latja el.

A tovabbi ugyeletekben a Zold iskolarészben egyidejlileg 2 f6, a Liget iskolarészben egyidejlileg 4
fo Ugyeletes nevel6 kerll beosztasra. Az egyes lgyeletes nevelSk felelGsségi terilete az alabbi
teruletekre terjed ki:

o Zold Iskolarész: az iskola egész teriilete
o Liget iskolarész: 2 f6 az udvaron tartézkodo tanuldk fellgyeletére, és két segitd,

az emeleti részen

A Liget iskolarészben az id6jarastol fiiggdben a hatsé udvaron, vagy a ,,Zsuzsanna” udvaron toltik
a szuineteket a Hazirendben megallapitott rend szerint.

A Zold iskolarészben a délel6tt tanitd pedagogusok reggel 7.30-tdl latjak el osztalyuk feliigyeletét.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatod vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az
iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

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

6.6. Az iskolaval jogviszonyban nem dllék belépése és benntartézkodasa

Az iskola épileteiben, illetve teruletén az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a
hivatalos lUgyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt
kaptak.

A szilok, vagy a gyermek felugyeletével atmenetileg megbizott felnéttek ugyeik elintézése - a
gyermekek kisérete — utan kotelesek az iskola éplileteit és tertletét a lehetd legrovidebb idon
beliil elhagyni.

A gyermek a szuld iskolai jelenlétében annak feltigyelete alatt all, mindennemdi felel6sség a sziilot
terheli.

A szilok az iskola épiileteiben, teriletén intézkedésre nem jogosultak, mas gyermeket, tanulot
nem fenyegethetnek, buntethetnek, a pedagogusok munkajaba nem avatkozhatnak bele.

Az iskolai diakonkormanyzat altal szervezett szabadidds rendezvényeken a résztvevok korét a
diakonkormanyzat és a tantestulet hatarozza meg.

6.7. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idékeretei

Az iskola a tanulok
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érdeklodésének megfeleléen,

képességeinek fejlesztésére,

tehetségiik kibontakoztatasara,

eredményes felkésziilésiik segitésére,

iskolai kozosségek épitése

e aszabadidd hasznos, tartalmas eltoltésére

o fizikai allapotuk javitasa érdekében,

o alloképességiik fejlesztése, az altalanos jollétik elSsegitése és a rendszeres mozgashoz
valo szoktatas céljabol

egyéb foglalkozasokat szervez.

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

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,
szakkorok,
sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
tehetségfejleszté foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok,
egyéni fejleszto foglalkozasok

6.8. A napkozi otthon és tanulészoba miikodésére vonatkozé altaldnos szabalyok

A napkozi otthonba és a tanuloszobara torténd felvétel a szilé kérésére torténik A tanulok
felvételérdl az igazgatd dont a szervezeti és miikodési szabalyzat elSirasai alapjan.

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

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a szulé személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgatod vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt. A tanulok
orarendjéhez igazodva minden délutan biztositani kell egy olyan zavartalan tanorat, ahol a tanulok
zavartalan korulmények kozott késziilhetnek fel a masnapi tandrakra. Ez alatt az id6 alatt a
foglalkozast a sztilok is csak indokolt esetben zavarhatjak.

6.9. Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabdlyok

Az egyéb foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — az alsos felzarkoztato foglalkozasok kivételével
— onkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol.

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

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezetd
nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szuldi, valamint a nevel6i igényeket a
lehetSségek szerint figyelembe kell venni.
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Az egyéb foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg, akik munkajukat munkakori leirasuk alapjan
végzik. Egyéb foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola alkalmazottja.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljestilése, a nevelémunka el6segitése érdekében
évente 2 alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.

Az a tanulo, aki nem vesz részt a kirandulason, az masik osztilyban teljesiti tanulmanyi
kotelezettségét.

A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonok irasban leadja az igazgatohelyettesnek, 5
nappal a kirandulas elétt.

A tanulmanyi kirandulasokat az osztalyfonokok a szil6i értekezleteken az osztily szilGi
kozosségével egyeztetik a szervezési és anyagi kérdéseket. A kirandulasok varhato koltségeirdl
a szuléket az osztilyban szokasos eljaras szerint kell informalni, akik irasban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalasarol. A kirandulashoz annyi kiséré nevel6t vagy szilot kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. 20 f6 felett legalabb 2 f6
kisérordl kell gondoskodni.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az igazgato el6zetes engedélyével a tanulok szamara
tdrakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elSsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevé tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

Az iskola —az ezt igényl6 tanulok szamara —a gyermekek védelméraol és a gyamuigyi igazgatasrol
520616 1997. évi XXXI. torvény 151.§ (2) bekezdés értelmében étkezési lehetSséget biztosit.

1. Sziilok tajékoztatasa az iskola Pedagogiai programjarol
A Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium Pedagogiai

programija nyilvanos, mindenki szamara megtekinthetd az iskola honlapjan.

A Pedagdgia programrol tajékoztatast az igazgatotol, elére egyeztetett idépontban lehet kérni.

8. Az Internet Hotline elérhetéségének megismertetése a sziildkkel,
tanulokkal

Mikr. 4. § (1) bek. u) pont

A Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatésag altal mikodtetett internetes tajékoztatd és
segitségnyujtd szolgdlat (Internet Hotline) felliletének elérhet&ségérél a szilbket az
iskolakezdéskor online formdaban kiklldott levélben, a tanuldkat az els6é osztalyfénoki és
(amennyiben van) digitalis kultura 6ran tdjékoztatjuk. A felllet elérhet&ségét az iskolai
faliujsagon és az iskola honlapjan kihelyezziik.
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9. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Mikr. 4. § (1) b pont

9.1. Altaldnos rendelkezések

A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanteryv,
a kerettantervek, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint el6irt) miikodését,

* segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

" az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzéséral,

» szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktatd munkajaval
kapcsolatos belsé és kulso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatd munka belsé ellenorzésére jogosult dolgozok:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

¢ munkakozosség-vezetdk,
Az igazgato — az altala szukségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme.
a tandrak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatdo munkahoz kapcsolédo adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-diak kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
O az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tandran kivili nevelébmunka, az osztilyfonoki munka eredményei, a
kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelSs.

9.2. A teljesitményértékelési rendszer

9.2.1. Jogszabalyi hattér

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
e a pedagoégusok Uj életpalyajardl szélé 2023. évi Lll. torvény (a tovabbiakban:
Puétv.)
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e apedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023. évi LIl. végrehajtasardl sz6l6 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Puévhr.)

e a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e a pedagdgusok teljesitményértékelésérél szoldé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiak-ban: TER rend.)

e az Oktatdsi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési intézményekre vonatkozé TER-

dokumentumok a pedagdgusok és vezetbk teljesitményértékeléséhez
e (forras: https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok)

9.2.3. A teljesitményértékelés célja

Az intézményen belll 0sztonozzon a mindségi munkavégzésre, a pedagdgus személyes szakmai
autonomiajat figyelembe véve a fejlédés iranti motivaciojat és elkotelezettségét erdsitse.

9.2.4. A teljesitményértékelés tartalmi teruletei

9.2.4.1. Pedagégusok

Szempontok Adhat'o
pontszam
|. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacid, egyuttmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés 8 pont
6. Motivaciod, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

9.2.4.2. Pedagégus szakképzettséggel rendelkezé nevelé és oktaté munkdat koézvetleniil segité
munkakérben foglalkoztatott

Szempontok Adhat'o
pontszam
|. Pedagodgiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacio, egyuttmikodés 8 pont
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotodd tamogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont
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9.2.5. A teljesitménvértékelés eljarasrendije

Az intézményi teljesitményértékelési rendszer miikodését a , Teljesitményértékelési eljaras”
részletesen szabdlyozza, melyet évente felllvizsgalunk.

9.2.6. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A teljesitményértékelésben az igazgatot a helyettesek és a munkakozosségvezetok segitik. A
pedagdgusok a tanév elején tijékoztatast kapnak arrol, hogy értékelésukben mely vezetok
vesznek részt. A beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

A tejlesitményértékelésben kozremiikodo vezetdk feladatai

9.2.6.1. lgazgatd

e Megfogalmazza és kozzéteszi az intézményi teljesitménycélokat

e |ovahagyja a kollégak személyes teljesitménycéljait

e a kozrem(kodod vezetdk segitségével figyelemmel kiséri a személyes és altalanos
teljesitménycélok megvalosulasat

o A kozremiikodd vezetdk segitségével elkésziti az el6zetes értékelést

o Ertékeld beszélgetésen értékeli a kollégak teljesitményét, melyet rogzit az
informatikai feliileten

e Dont az illetmények eltéritésérdl

o Fejleszto eszkozt jelol meg azok szamara, kik 50% alatt teljesitenek

9.2.6.2. Helyettesek

o Feltoltés elott elézetesen véleményezik a hozzajuk tartozo kollégak
tejlesitménycéljait

Figyelemmel kisérik a személyes és altalanos teljesitménycélok megvalosulasat
Orit, foglalkozast latogatnak

Az értékelési idoszak végén kozremiikodnek az elozetes értékelés elkészitésében
Részt vesznek az értékeld6 megbeszélésen

9.2.6.3. Munkakézosségvezetok

Figyelemmel kisérik a személyes és altalanos teljesitménycélok megvalosulasat
Orat, foglalkozast litogatnak

Az értékelési idoszak végén kozremiikodnek az elozetes értékelés elkészitésében
Részt vehetnek az értékelé megbeszélésen

10. A nevelés-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras,
valamint a tanuloval lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

10.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé lgyek dtruhdzdsara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasdra vonatkozé rendelkezések
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Nevelétestiiletiink feladatkorébe tartozo lgyek kozul az alabbiakat ruhazza at:
Foszabaly szerint a tanuldk fegyelmi tgyeiben a nevelStestiilet dont. [Nkt. 70. § (2) i) pont.]

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd lgyeket a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendeletben (tovabbiakban: R.) 4. § (I) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és mikodési
szabélyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) atruhazhatja. Igy a nevel&testiilet fegyelmi eljaras
esetében az SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhdzza at:

e Sllyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasardl szoélo
dontést a nevelStestulet az igazgatora ruhazza at.

o A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelGtestiilet az igazgatora ruhdzza at.

e A fegyelmi blintetés meghozatalat a nevelStestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil

az intézmény nevelbtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor kerdlt
erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

10.2. A tanuléval szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi eljarast megelézé egyezteté eljards,
valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra kertilé fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

10.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:
e a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
o értékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szuld egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szilSje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytatd nagykoru személyt is. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyezteto eljaras lefolytatasat.

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

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre,
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a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorloja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szukséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

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

Az egyezteto eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy kiulonosen megfelelo
terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteto felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgato
feladata.

10.2.2. A tanuldval szemben lefolytatasra keruld fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

10.2.2. 1. Déntés a fegyelmi eliards meginditasarol:

Ha alapos gyanu mertil fel arra vonatkozoan, hogy a tanulo kotelességeit stlyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithaté ellene. A fegyelmi eljaras meginditasardl a
nevelGtestiilettdl kapott atruhdzott jogkorénél fogva az igazgatoé dont. Tiz év alatti tanuldval
szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

10.2.2.2. Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld szildjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuldszerzodés esetén a teriletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a teriletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszeri
értesités ellenére, valamint a tanulo, a szilé ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a
targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté modon kell
elkdldeni.)

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziildje, torvényes képviseldje, a tanulét és a sziil6t meghatalmazott
képviselje is képviselheti.

10.2.2.3. Meghallgatas:
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A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas elott a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatas soran a tanulo elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a
szul6 részvételét biztositani kell.

10.2.2.4.Tdargyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és a kiskorud
tanuld szuléjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelStestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén
utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai kozul
valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyaldas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

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

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:
e atanuld és a szuld nyilatkozata,
az irat,
a tanuvallomas,
a szemle
és a szakértoi vélemény.

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

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tuntetni:
e a targyalas helyét és idejét,
e atargyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,
e az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzékonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, tovabba, ha azt a tanuld, a szil6 kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild, az 6ket érintd kérdésekben az uggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
e a tanuld maga ellen kéri,
e kiskoru tanulo esetén e jogot a szulé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozo rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakdhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. A fegyelmi blintetést az intézmény nevelGtestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota hirom honap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan blintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggeszté végzést hoz az igazgato. Ha a kotelezettségszegés miatt blinteto-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat kozlésétdl
kell szamitani.

10.2.4. Az eljaras soran hozott hatarozatok:

Megsziintet6 hatdrozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

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

Iskolaban fegyelmi buintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigori megrovds,

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

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatél,

f) kizaras az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben az e) pontjdban meghatarozott fegyelmi blntetés nem,
az f) pontban és az e) pontban meghatarozott fegyelmi blintetés pedig csak rendkiviili vagy
ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. A kizaras az iskolabodl fegyelmi biintetés esetén
az igazgatd az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.
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Kizaras az iskolabol fegyelmi buntetés tankoteles tanulo esetében nem hajthato végre az uj
tanuldi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkul végrehajthato, amit
a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi buntetést a nevelStestilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

10.2.5. A fegyelmi buintetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi buintetés
esetén hat honapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatiarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés iddbeli
hatalyarol is.

10.2.6. A fegyelmi buntetés hatalyanak kovetkezményei:

A megillapitott hatdlyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis visszaallnak
a buintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,

kérheti visszahelyezését az eredeti osztdlyaba,

az iskolabol valé kizaras esetén, ujbdl kérheti felvételét,

az eltiltas a tanév folytatasatél fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tanév végétdl
helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi blntetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanulé a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegé magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi blntetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanulo — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi bintetésnél a tanulot a véglegessé valt dontés csak az
adott tanév folytatasatal tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem
szlint meg csak szinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles a tanuld jogviszonyat
helyreallitani, azt nem utasithatja el.
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Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi buntetést megallapité hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakkozépiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi buintetés hatalya alatt all.

10.2.7. A tanuldi jogviszony helyredllitasa

A kizaras az iskolabol fegyelmi bilintetés esetén, annak jogerdre véglegessé valasakor megsziinik
a tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulénak jogaban all kérelmezni
felvételét.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfuggesztheti. Ha a felfliggesztés hatalya soran a tanuloé Ujabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi blintetés végrehajthatova valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlodja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveto hét napon belil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szuléjének (ha a gazdalkodd szervezet képviselSje az
eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett

kotelességszegés érintett.

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

10.2.8. Jogorvoslati eljaras az elséfokd hatarozattal szemben:

Az elsofokl hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a szil6 is nyuljthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belil kell a
fenntartonak cimezve az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benydjtani.
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A fegyelmi buntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egylitt az ugy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartdhoz az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
ugyre vonatkozo véleményével egylitt.

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

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

b) az évodai felvétellel és az évodabol valé kizdrdssal, a tanuléi jogviszony, valamint a kollégiumi
tagsagi viszony Iétesitésével, megsziintetésével, a tanuléi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban
érdeksérelemre hivatkozdssal benydjtott kérelem tekintetében.

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

megvdltoztathatja, vagy

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

Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga:
Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku

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

Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokl hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetoséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldkozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadétdl, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (I) bek.
tartalmazza.

10.3. A kartéritési felel6sség

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo szuldje a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

201 1. évi CXC. tv. 59. §
() Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével osszefliggésben a nevelési-oktatdsi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezéjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabdlyai szerint kell
helytallnia.
(2) Az (1) bekezdésben meghatdrozott esetben a kdrtérités mértéke nem haladhatja meg
a) gondatlan kdrokozds esetén a kotelezG legkisebb munkabér - a kdrokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megdllapitott - egyhavi 6sszegének Gtven szazalékat,
b) ha a tanulé cselekvéképtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, szandékos kdrokozds esetén az
okozott kar, legfeliebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér - a kdrokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megdllapitott - 6thavi dsszegét.
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(3) Az évoda, az iskola, a kollégium, a gyakorlati képzés szervezdje a gyermeknek, tanulénak az dévodai
elhelyezéssel, tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagsdgi viszonnyal, gyakorlati képzéssel dsszefliggésben
okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, telies mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezdje
feleléssége aldl csak akkor mentestil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési kérén kiviil esé elhdrithatatlan
ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kdrt, ha azt a kdrosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

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

61. § (1) Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgaté, a kollégium vezetéje
koteles a kdrokozds koriilményeit megvizsgdlni, az okozott kdr nagysdgat felmérni, és lehetéség
szerint a kdrokozé és a feliigyeletét ellaté személyét megdllapitani.

(2) Ha a vizsgdlat megdllapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményér6l a tanuldt, kiskori tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tdjékoztatassal egyidejileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint az okozott kdr megtéritésére.

10.4. A vétkes és sulyos kotelességszegés

az Ntk. 46. § (I) bekezdésében foglaltak sulyos és vétkes megszegése

durva, verbalis agresszio

a masik tanulé bantalmazasa

jogszabalyban foglalt kotelezettségek megszegése

tiltott kép-, vagy hangfelvétel készitése az intézményben, vagy intézményi rendezvényen
a hazirend megsértése

az iskola altal szervezett kiils6 és belsé rendezvényeken az intézményi belsé szabalyzatok
megsértése

olyan bejegyzések, fotok, kommentek, videdk, vagy hangfelvételek kozzététele kozosségi
médiafellleteken, melyek artanak az iskola jo hirének

egészségre artalma szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,
arusitasa

fegyver, vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala az iskolaba, melyek masoknak
sérulést okozhatna, vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek

az iskola tanarainak, nevelSinek, alkalmazottainak emberi méltésaganak megsértése
minden olyan tovabbi cselekmény, amely szabdlysértési-, vagy biintetSjog alapjan
szabalysértésnek vagy blincselekménynek mindsulhet
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11. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

I'l.1. Kiadmanyozas

Az intézményben barmilyen teruleten kiadmanyozasra az igazgatd jogosult. Kimend levelet az
intézmény vezetdje és az adminisztracios feladatokért felelos igazgatohelyettes irhat ala. Az
igazgato tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az adminisztracios feladatokért felels
igazgatohelyettes.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé Ugyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

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

e Az irat iktatészama

e Az ligyintézd neve

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezdket kell feltiintetni:
e Az irat targya
e Az esetleges hivatkozasi szam
e A mellékletek szama

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

| 1.2. Hitelesités

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A dokumentumot el kell latni az alabbi
pecséttel: ,,Az eredetivel mindenben megegyezd hiteles masolat” Az iratot az igazgatd,
tavollétében az adminisztracios feladatokért felel6s igazgatohelyettes latja el aldirasaval. Az
iratot le kell pecsételni az intézmény hivatalos korbélyegzdjét is.

I'l.2. Az elektronikusan kiadmdnyozott munkadltatéi jognyilatkozatok hiteles papiralapu
kiadmanyozoéjanak kijelolése

Az elektronikusan kiadmanyozott munkaltatoi jognyilatkozatok hiteles  papirlapd
kiadmanyozdja az igazgato.
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12. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES
TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

I2.1. Az elektronikus uton elédllitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir a lapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober |-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus Gton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

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

Iskolank 2015. szeptember |-jétdl elektronikus naplot hasznal.
A rendszer hasznilataval keletkezé okiratok elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendok.

Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai és az
adminisztracioért felelos alkalmazottak. A digitdlis naplo elektronikus Gton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szulok értesitését.

A tanév végén az osztalynaplokat ki kell nyomtatni, a megfelel6 pecsétekkel és alairasokkal
ellatni, és a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en az irattarban kell megérizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

Az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdijével,
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utalast:
,.elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatiarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papir alapl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonek kell
gondoskodnia.
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13. ATANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanuldk rendszeres egészséglgyi fellgyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatoja
megallapodast kot:

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

56,

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

e Dr. Szegedi Jozsef - fogszakorvossal, Velence F6 u. 2.
A megallapodasnak biztositania kell az iskolaorvos a rendelési idejében és rendel6jében, a tanulok
egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi terileteken:

o fogaszat: évente | alkalommal,

o belgyogyaszati vizsgalat: évente | alkalommal,

o a tanulok fizikai allapotanak mérését évente | alkalommal, masodik, negyedik,
hatodik, nyolcadik, tizedik és tizenkettedik osztalyok részére.

o a tanuloknak a korzeti védoénd altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat

évente 2 alkalommal, valamint az iskola kérésére barmikor.

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

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.

Az iskolai védéonoi feladatokat 2018. szeptember |-jétdl Alapiné Tabi Rita latja el.
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14. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

[4.1. Intézményi védo 6vé elbirasok
Az intézmény teljes teriletén, az épuletekben és az udvarokon tart6zkodd minden személy
koteles:
e a kozosségi tulajdont védeni,
e a berendezéseket rendeltetésszer(ien haszndlni, - az iskola rendjét és tisztasagat
megorizni,
e az energidval és a szlkséges anyagokkal takarékoskodni, - a tliz- és balesetvédelmi
eléirasok szerint eljarni,
e a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet elsé bejaratait délelétt az 5. tandra
utanig a takaritond zarva tartja.
Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott
tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, tornatermi oltozoket és egyéb helyiségeket.
Minden kolléga feladata, hogy a parkol6 kapuja reggel 8 6ra utan zarva legyen, hogy az, hogy
illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény teruletére. A gondnok
gondoskodik a zarak hasznalhatésagardl. A bezart termek kulesat a titkarsagon kell leadni.
A tantermek zarasat tanitasi id6 utan a takaritd személyzet feladata.

14.2. Helyiségek haszndlati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, |étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan médon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutan
is csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltiintetett idoben tartozkodhatnak, - kizarolag a szaktanarok jelenlétében.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartdzkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

14.3. Berendezések és felszerelések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl a
terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelosének (pedagogus, osztalyfonok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai
eszkozok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

Ha egy alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, eszkozt
(informatikai eszkoz), akkor ezt irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkéré alkalmazottnak a
targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrdl elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az
igazgatd alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tuntetni a kolcsonzési hataridot. Az
engedélyt az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni.

14.4. Karbantartas és kartérités

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

14.5. Udvari jatékok rendszeres ellen6rzése

Az udvari jatékok telepitésére, karbantartasara alkalmazni kell a 78/2003. (XI. 27.) GKM
rendeletet. Az udvari jatékok karbantartasa és a rendeletben foglaltak betartasa a karbantarto
feladata.

14.6. Tiizvédelmi eszk6zok rendszeres ellenérzése

A tlizoltokésziilékek rendszeres ellendrzését a Fejér Megyei Tlzoltosdg végzi a sajat
el6irasuknak megfeleléen, melyet ellenérzési naploban dokumentalnak.

[4.7. Erintésvédelmi ellenbrzés
Az érintésvédelmi ellenérzés minden évben kétszer, a szerzédott partner, a Kalocsai

Munkavédelem altal végrehajtott munkavédelmi bejarasok alkalmaval torténik, melyrdl minden
esetben jegyzékonyv késziil.

14.8. Balesetvédelmi oktatas

Balesetvédelmi oktatast az iskolaval szerzédésben allo6 Kalocsai Munkavédelem nevii cég
képvisel6je tart minden dolgozonak a tanév megkezdése el6tt, melyrdl oktatasi jegyzékonyv
készul.

14.9. Karokozas

Az intézmény teriuletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban szandékosan
eldidézett kart a kairokozonak meg kell tériteni.

14.10. A gyermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelése

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

14.11. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

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

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

A neveldk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint lgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniuk kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.
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Az osztalyfénokoknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel&zését szolgalo szabalyokkal
a kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekdilés rendjét,
o a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Tanulmanyi kirandulasok, taborok, turak elott.
e Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveloknek kotelességlik tajékoztatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivuli esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A tanulok alairasukkal igazoljak fentiek meglétét.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika)
tartd nevelSk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.12. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sértlés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges mentot kell hivnia,
e a balesetet, sérilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,
e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak, vagy
tavollétében az 6t helyettesité masik vezetonek.

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

A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

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

14.13. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok el6irasai
alapjan

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

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

I) A nevelési-oktatasi intézmény kivizsgdlja és nyilvantartja a tanulé- és gyermekbaleseteket, teljesiti az elGirt
bejelentési kotelezettséget.

(2) A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré tanulé- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soradn fel kell tarni a kivalté és a kézrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket
az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium (izemeltetésében Iévé elektronikus
jegyz6konyvvezet6 rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet6ség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokanyvek egy-egy példdanyat — az elektronikus uton kitéltott
jegyzékanyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kéveté honap nyolcadik napjdig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus dton kitdltott jegyz6konyv kinyomtatott példanydt, a
papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskort gyermek, tanulé esetén a sziilének. A
jegyz6konyv egy példanyadt a kidllité nevelési-oktatdsi intézményében meg kell 6rizni.

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

(4) Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre dllé
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartéjanak. A sulyos baleset kivizsgdldsaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

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

a) a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott kilencven napon beliil
a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosoddsat,

¢) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkdrosodadsat,

d) a gyermek, tanulé stlyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél silyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzuldsat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi karosoddsat

okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozds alatt kovetkezik be, a jelentési
kotelezettség a foglalkozast tarté intézmény kotelessége.

(7) A nem dllami intézményfenntarté a részére megkiildétt papir alapu jegyzékanyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kidllité kormanyhivatal részére.

(8) A kormanyhivatal az egyhazi, magan és nemzetiségi 6nkormdnyzati intézményfenntartétol, a Kézpont a
nevelési-oktatdsi intézménytél érkezett, nem elektronikus Uton kitoltott baleseti jegyzékonyvet a naptdri félévet
koveté hénap utolsé napjaig megkiildi az oktatdsért felelés minisztérium részére.

(9) A nevelési-oktatdsi intézménynek lehet6vé kell tenni az ovodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék, ezek
hianyaban a sziiléi szervezet, kozosség és az iskolai diGkonkormanyzat képviselGje részvételét a tanulo- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

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

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
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15. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelé és oktat6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsul kiilonosen:

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

e atiz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épliletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalo tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
e igazgatd,
e igazgatohelyettesek
e megbizott vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épuletben tartézkodo személyeket szaggatott csengetéssel riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiletet a
benntartdzkodd tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt terileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarto pedagogus a felelSs.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan ugyelni kell a kovetkezokre:

= Az éplletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kivul (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!

= A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

= A kiurités soran a liftet (mozgolépcsot) nem lehet hasznalni!

» A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarto nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben.

» A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,
e a kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasaral,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsGsegélynyujtas megszervezéséral,
e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasaral.
Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetojét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekral,
a veszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az éplletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az éplletben tartézkodo személyek létszamarol, életkorarol,
e az épllet kiliritésérdl.

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

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelStestulet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariado
terv)” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelOs.

Az épiletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariadod tervben szerepld kiuritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja
a felelGs.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
és dolgozojara kotelezd érvényliek.

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

e Z0ld iskolarész: tanari szoba

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

201 1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

46.8. (9) A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodds hidanyaban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, birtokdba keriilt dolognak,
amelyet a tanulé dllitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével
osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. A tanulét az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas illeti
meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. Ha az elédllitott dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal
az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotds ataddsakor a munkaviszonyban vagy mas
hasonlé jogviszonyban Iétrehozott szellemi alkotds munkaltaté részére torténé datadasara vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

(11) A (9) bekezdésben meghatdrozott esetben a tanulét megfelel6 dijazas illeti meg.

I. Azok az alkotasok, dolgok, amiket a tanuldk az iskolai foglalkozasok (tandrai és
tandran kivili foglalkozasok az iskola tertletén, vagy azon kivil, amennyiben azt
az iskola szervezte) keretében hoztak létre a tanuld tulajdondnak szamit, ha az
eldallitasahoz szikséges anyagokat a tanulo szulei, vagy torvényes képviseldje
biztositottak.

2. Ha az alkotasok eldallitasahoz sziikséges anyagokat és egyéb eszkozoket az
iskola finanszirozza, az iskola — a tanuldval és a sziil6vel torténd egyeztetés utan
— kérheti azok megdrzését az iskolai galéria és dekoracio szamara. Ebben az
esetben a tanulét nem illeti dijazas.

17. INFORMATIKAI ESZKOZOK KOLCSONZESI ES HASZNALATI
RENDJE

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

e |aptop

e lapolvaso

e tablet

e hordozhato hangfal (Jbl)

Laptopokat tartos hasznalatra kolcsonozhetnek a kollégak. Ezek nyilvantartasa a mindenkori
leltarban torténik. Az atadas elismervény aldirasaval torténik. az atvett eszkoz rendeltetésszer(
hasznalatardl és allaganak megovasarol a hasznald koteles gondoskodni.

A szandékosan, vagy gondatlansagbol bekovetkezett rongalodasért a kollégakat anyagi
felelosség terheli.
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Az informatikai eszkozok helye az informatika szertarban van, melynek felelose a
rendszergazda. Alkalomszer(i kolcsonzés a rendszergazdan keresztil torténik, hianyzasa
esetén az igazgatohelyettesek feladata.

18. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa és bdvitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése az alkalmazotti és tanulokozosség minden tagjanak kotelessége.

Az iskola nyakpantot ajandékoz minden kezd6 évfolyamos tanulonak az évnyito alkalmaval. Iskolai
poloé vasarolhato a tanulok szamara.

Az iskola polot ajandékoz minden nevel6 szamara. Az iskolai polot a neveldk és a tanuldk az
iskolai Unnepélyeken, sportrendezvényeken, kirandulasokon és a tabor alatt viselhetik. Terdiileti,
megyei sport versenyeken az iskolai poloban lehet versenyezni.

Az iskolai innepségek, megemlékezések, rendezvények:

(20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 3.§ (2) c) pontja alapjan:

Az iskolai iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele kotelezé az
alkalomhoz ill6 oltozékben.

A nevel6testulet dontése alapjan intézményi szint(i innepség:
e Aradi vértanuk

Oktober 23.

A magyar kultira napja

A kommunizmus aldozatainak emléknapja (februar 25.)

Marcius |5.

Koltészet napja

A holokauszt dldozatainak emléknapja (aprilis 16.)

Kozépiskolai ballagas

Altalanos iskolai ballagas

A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

A Fenntarto elvarasanak eleget téve a fentieken tul iskolai szinten emlékeziink meg a
e Reformacié napjarol (oktdber 31.)
e és a Halaadas napjarol (november honap, negyedik csutortok)

A legfontosabb egyhazi linnepekhez kapcsolddo iskolai szintl istentiszteletek

e karacsonyi istentisztelet
e husvéti istentisztelet
e pulnkosdi istentisztelet

Az 58/2011.(VIl.7.) OGY hatarozat alapjan:
e a nandorfehérvari diadal emléknapja (julius 22.)

Felkérésre részt vesziink, és felkérésre misort adunk a teleptlés alabbi rendezvényein:
o |dosek vilagnapja,

Babak rozsakertje,

Oktober 23.

Adventi gyertyagyuijtas

Marcius |5.

Majalis,
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e Viragositas.
Az osztalykozosségek megemlékezést tarthatnak Anyak napjan.

Szérakoztatd rendezvényeink a Mihaly-nap, Marton nap, Mikulas Luca nap, a farsang és a sziilok
részére szervezett alapitvanyi balok.

Hagyomanyos egészségnevel6 rendezvényeink:
e Oszi tokerild kerékpartura (Teker a suli, Zoldkerék)
e Tavaszi csaladi tura (Apuka-Anyuka Kupa, Zoldliget Kupa)

A tanév végén tanuldink szamara taborozast szervezhetiink valtozo helyszinen.

Az linnepségeket, rendezvényeket, azok idSpontjat és a megvalositasukért felelés kollégak nevét
az éves munkaterv tartalmazza.

19. AZ ISKOLAI KONYVTAR

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

A megillapodas kimondja, hogy a szolgaltatast nyujto biztositja a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési i intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 164.§ (2) bekezdésében, valamint a 165.§-ban meghatarozottakat azzal a kitétellel, hogy
a konyvtari orak megtartasahoz és az iskolai tankonyvrendeléshez kapcsolodo konyvtari feladatok
elvégzésére a szolgaltatast igénybe vevé konyvtaros tanitot alkalmaz. A 20/2012 (VIIL31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) bekezdés g) pontja nem relevans.
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20. ZARO RENDELKEZESEK

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,

a nevelStestiilet,

az iskola igazgatdja,

a szul6i szervezet,

diakénkormanyzat javaslata alapjan a DOK segité tanar

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallé
szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok eldirasait az iskola
igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkil is modosithatja.
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Mellékletek
I. szamua melléklet

I. szamu melléklet:

Eljarasrend a nemdohanyzok védelmérol

A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szo6lo 1999. évi LXIl. torvény rendelkezéseinek
betartasardl a Zoldliget Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Altalanos Iskolaban

|. Torvényi hivatkozas:

1.§ c) kozforgalmi intézmény: az érintettek szamara kozfeladatot, illetoleg kozérdeki
vagy egyéb szolgaltatast, ellatast (a tovabbiakban egyiitt: szolgaltatas) végzé természetes
vagy jogi személynek, illetdleg jogi személyiség nélkili szervezetnek a szolgaltatas, illetve az
azzal Osszefliggd tevékenység biztositdsira szolgilo létesitménye vagy egyéb eszkoze,
flggetlenil attol, hogy az oda torténd belépés a nyilvanossag szamara teljesen szabad vagy
valamely feltétel teljesitéséhez kotott;

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

a) kozforgalmu intézménynek a nyilvanossag szamara nyitva alloé helyiségeiben,

b) kozosségi kozlekedési eszkozon,

¢) munkahelyen,

d) kozteriletnek mindsiilé

da) a gyalogosforgalom szamara nyitva allo aluljarokban és egyéb, zart légteri
kozforgalmu kozlekedd osszekotd terekben, valamint kozterlleti jatszotereken, tovabba a
jatszoterek kilsé hatarvonalatdl szamitott 5 méteres tavolsagon beliil,

(4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tilmendéen nyilt légtérben sem
jelolhetoé ki dohanyzéhely

a) kozoktatdasi intézményben,

(7) A dohanyzasi korlatozassal érintett, valamint a dohanyzasra kijelolt helyeket,
helyiségeket, valamint kozterlleteket felirat vagy mas egyértelmi jelzés alkalmazasaval -
tlizvédelmi szempontd tilalom esetén szabvanyos tiltd tablaval, illetve piktogrammal -
szembet(ind modon meg kell jelolni.

4.§ (1) A2 § () bekezdés a) és c) pontjaban meghatarozott esetekben - a (6) bekezdésben,
valamint a 2. § (3)-(5) bekezdésében meghatarozott kivétellel - az e torvényben foglaltaknak,
valamint a tlizvédelmi szabalyoknak megfeleléen, a 2. § (7) bekezdésében foglalt rendelkezések
alkalmazasaval kell nem zart légter(i dohanyzohelyet kijelolni és fenntartani. Dohanyzohely -
a szorakoztatd, vendéglatd szolgaltatast nyujté kozforgalmd intézmények kivételével - a
kozforgalmi intézmény bejaratatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil nem
jelolheté ki.

2. Eljarasrend
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A Zbldliget Magyar-angol Két Tanitasi Nyelv(i Baptista Altalanos Iskola és Gimnazium mindkét
épuletében és teruletén tilos a dohanyzas, errdl szabvanyos tilto tablat helyezunk el mindkét
épulet bejaratanal olyan moédon, hogy azt ne lehessen eltavolitani.

A dolgozok, és az iskolat latogatd felnottek az iskola bejaratatol szamitott 5 méteren beldil
nem gyujthatnak ra.

A torvény betartatasa és a dohanyzok ellendrzése a dolgozdk tekintetében heti, az iskolat
latogato felnottek tekintetében eseti jelleggel az igazgatd feladata, aki a torvényi elGirasok
megszegdit az alabbiak szerint bunteti:

e els6 esetben szobeli figyelmeztetés
e masodik esetben irasbeli figyelmeztetés
e tovabbi esetekben pénzbirsag - a torvényben meghatarozott keretek kozott.

Velence, 2024. szeptember 2.
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2. szamu melléklet

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon belil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénokok és mas szakteriiletek munkakori leirasat kiilon
készitjik el azért, hogy pusztan a feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal moédositanunk a pedagogus munkakori
leirasat.

A munkakori leirasok visszavonasig érvényesek. A munkakori leiras
modositasanak

jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Személyi és szervezeti rendelkezések:

A munkakori leirasok tartalmi elemei:

Dolgozd neve:

Munkahely neve:

A munkavégzés helye: Zoldliget Magyar-angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Gimnazium mindkét éplilete (Velence, Kis u. 1., és Velence, Bethlen Gabor u. 14.)
Munkakorének megnevezése:

A munkakor célja:

Torvényes munkaideje: heti ... 6ra

Kotelezé oraszama:

Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosaga: a torvényi elSirdsok szerint.

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

FelelGsségi kor:

Munkakorilmények:

Jogkor, hataskor:

Felel6sségi kor:

Munkakori kapcsolatok:

A teljesitményértékelésében résztvevé kozremiikodok:

Egyéb feladatok és megbiztatasok:

Altalanos kételezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e Ahivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buintetSjogi felelosséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elSirasokat
betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felel6s a nem kortltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.
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A pedagégus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
osszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

a neveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan
kozvetitse,

a nevel6 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének Utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanulo felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanulok részére az egészséguk, testi épséglik megdrzéséhez szukséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriulmények megel&zésében, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a szlil6ket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztassa, a szulot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének elSsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szulo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

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

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

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

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

az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok és az iskolai vezetok altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkivuli szuldi
értekezleten),

szulSi értekezleteken és szuldi fogadoorakon.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és
tamogaté  rendszerének keretében elvégzend6é feladatok ellatasaban az
intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanérai tanulasszervezés mellett
a kovetkezok:

a tananyag tervezett idobeli strukturajat bemutaté tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola halézatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),

szaktargyi versenyekre valé felkészités, a versenyek lebonyolitaisiban valo
kozremiikodés,
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kozmlivel6dési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl és az informacios forrasokrol,

a szulék folyamatos tajékoztatasa a tanulé tanulmanyi elémenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamold készitése az osztalyban végzett munkajardl,

az osztalyfonok és mas szaktanar tajékoztatisa a tanorakon felmerilé olyan
problémakrdl, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi 6rakat, tanoran kivili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsé tanitasi 6raja el6tt legalabb |5 perccel
az iskolaban kell tartézkodnia. Az adott osztalyban utolso foglalkozast tartd pedagogusnak
kilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen
(jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat, nagyobb szemét osszegylijtését, stb.).

A szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturdlt, illemtudo viselkedésre
szoktatas, az iskolai kornyezet tisztasiganak megdrzése és védelme, az orakozi sziinetekben
szakszer( Ugyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valé kozremiikodés.

Az osztalyfénok feladatai

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

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlédés tényezéit figyelembe véve. Segiti a munkakozosség
kialakulasat. EgyuttmUkodik, osszehangolja, és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok
munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel
megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szuléi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktaté, nevel6 tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét. Kilonos
gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

SziilGi értekezletet tart. A tajékoztato flzet ill. az elektronikus naplé Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiléket a tanuldk magatartasarol, tanulmanyi eldmenetelérdl. Erdemi valaszt ad
a szulok és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplo napra kész vezetése, félévi
és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamuggyel kapcsolatos tennivalok, stb.). A haladasi és
az értékelé naplot havonként ellendrzi, a naplévezetésben taldlhatd hianyossagok esetén
felhivia az osztilyban tanité tanarok, illetve szikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
A bukasra allo6 tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziloket tijékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak
feltételeirdl. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi adllapotat (tartos betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A szilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokroél, azok megoldasara mozgésit,
valamint kozrem(kodik a tanoran kivuli tevékenységek szervezésében.
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Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitlintetésére (a tanuldk véleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével elSsegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Az érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok
személyiségének ismeretében.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett
tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott
nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett statisztikai
adatfelileten/statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6- és pedagogiai tdmogato rendszerének
miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

A syosypedagosus feladatai

I. A munkakor célja

A sajatos nevelési igényl és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulok
szakértdi véleményben meghatarozott fejlesztési feladatok végrehajtasa, a tanulok fejlesztése,
rehabilitacioja.

2. Alapveto felelosségek, feladatok:

Kialakitja és vezeti a kiilonbozé korosztalyokban a képességszint szerint mlikodo, specialis
sziikségletli csoportokat, szakszeriien végrehajtja a feladatokat.

Meghatdrozza a pedagogiai program alapjan a fejleszté tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gydgypedagogiai diagnosztika eszkozeivel.

A szakértéi véleményekben megfogalmazott fejlesztési teriileteken differencialt
foglalkozasokkal fejleszti gyermekeket, személyiségliket és képességeiket.

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szociilis allapotat, fejlédésiiket, és gyogypedagogiai
ismeretei alapjan, specialis gondoskodassal befolyasolja.

Elvégzi a sajatos nevelési igényli gyermekek specidlis sziikségletei szerinti fejleszts, nevel6
tevékenységeket, alkalmazza a megel6z0, segitd, rehabilitacios és terapias eljarasokat.

Aktiv kapcsolatot tart a sajatos nevelési igényd, valamint beilleszkedési, tanulasi magatartasi
problémakkal kiizdé tanulok sziileivel.

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmikrdl, a balesetek megel6zésérdl
Targyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

és a tehetség kibontakozasat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok el6irasait, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait.

Aktivan részt vesz az iskola pedagogiai programjanak értékelésében,

modositasaban, a tantestiileti és szakmai értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.
Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat tart.
Tajékoztatja a szuloket gyermekiikfejlédésérdl, egylttmiikodik a csaladokkal, 6vja a gyermek
jogait, tiszteli emberi méltosagat.

Egyuttmiikodik a csoportjat tanitdo pedagogusokkal. A tanulokat tanéran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulok fejlesztésérdl részletes informaciot ad, tijékozodik a
tanulmanyi eredmények alakulasarol.
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A napkozis neveld feladatai

I. A munkakor célja:

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

2. Alapveté felel6sségek, feladatok:

Nevel6é munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szamara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallé tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szikség szerinti segitségnyuijtas.

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

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

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulé felzarkézasat.

Egyuttmiikodik a csoportjat tanitd pedagégusokkal. A tanulokat tanoran tanito pedagogussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

A napkozis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
Az adott id6keretek szabta lehetSségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

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

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

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben felligyel rajuk.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek megel6zésére.
Felelésok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabdl valo tavozasat  feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol és allaguk megdorzésérdl.

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

Mint a nevelStestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozéd tanuldk sziiléi és osztilyozd
értekezletein, fogadddrakon, egylttmiikodik az osztalyfénokokkel.

A gyerekek munkajanak osztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a szilSket.
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Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkdja soran a tanuldkrol, az intézmény dolgozoirdl és az iskola belsé életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koteles a napkozis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az els6 foglalkozasa elott legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az
utolso foglalkozas utan a pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a
tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét osszegylijtését stb.).

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

A Pedagdgiai asszisztens feladatai

I. A munkakor célja:

A pedagdgusok és napkozis csoportvezetdk mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
felligyelete; az egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitasa; a szabadido
szervezése. A nevel6-oktatdbmunkaban haszndlatos eszkozok készitése; felszerelések
el6készitése; a pedagogusok munkajanak segitése.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

Szervezi, felugyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri ket ebédelni az iskola masik épuletébe.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabdlyok betartisara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az Ugyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
ugyeletet is ellat.

Kozremikodik a tanuldk szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.
Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott modon
részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi feliigyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

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

Munkdjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz szikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

A diakonkormanyzatot segito tanar feladatai
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Részt vesz a didkonkormanyzat ulésein.

Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a diakonkormanyzat
és a nevelGtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok kolcsonos
kozvetitésérol.

Segiti a diakonkormanyzat képviselGinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Kozremikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének osszehangolasaban.
Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

A munkakozosség vezets feladatai

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

A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztilyokban folyd nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése,

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

kozremiikodik a munkakozosségébe tartozé pedagogusok teljesitméynértékelésében
idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,

helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

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

osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelStestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgatd részére a munkakozosség tevékenységéral,

a tanulmanyi versenyek ugyeinek intézése,

az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak biztositasa,
az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

az oktatoi-neveldi és egyéb, az intézményi mikodési feladatokhoz kapcsolodo
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Kidolgozza és a nevelGtestllet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

Az igazgatdhelyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgaté munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban egyes
munkateruleteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelGsséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.
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A nevel6- oktatdomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban az igazgatéval és a munkakozosség-
vezetokkel egyltt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

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

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

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztracios munkat.

Kozremikodik a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

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

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

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot a
nevelStestiilet ket érinté dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
FelelSs a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenémentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyutt, szikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést
kezdeményez.

Felels a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagégusok
(az iskoldahoz tartozo telephelyen is).

Ellenorzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
min&ségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetlendl iranyitja és fellgyeli a felelésok és dolgozok munkajat. (tankonyvfelelSs,
gondnok, pénztaros)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevel6k munkabal val6 tavolmaradasat,

intézi a nevelSk szulési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos ugyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatol:

Elkészitteti az iskola orarendjét,

statisztikat készit (oktober ., félév, év vége).

Gondoskodik a leendd els6s tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
fokozott figyelemmel kiséri az elsésok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a
raszoruld tanuldk szakértdi bizottsaghoz valé iranyitasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésérol
(KIR tanuloi jogviszonyok).

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos
vezetését.
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e Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.
e Fellgyeli, iranyitja a szocialis juttatasok rendszerét.
e Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betarttatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A neveldktdl osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok
rendelésére.
e Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan belliil:
Az igazgatoval naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetlendl tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
Rendszeresen latogatja a szilSi értekezleteket, egyéni fogadoodrat tart, ovodaval kozosen
szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

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

I. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszer(ien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

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

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdnak

¢ munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra |épheti
tal,

o legalabb 10 perccel a munkaidd, lgyeleti id6, illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni

e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal kozosen osszeszedik a szemetet

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

e tanitasi orait két napon belul bejegyzi az osztalynapldba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzoé vagy késo tanulokat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti o6raszam + |
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kivul visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

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

fogaddorat tart a munkatervben rogzitett idépontokban
megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésobb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghaladé hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetShoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az épiilet
kitiritésében

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

a konferenciat megel6zéen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, szikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

2. Specialis feladatai

kulon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gydgytestnevelési 6rakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltaté Kozponttal

a tanév els6 tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolédé tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Rendszergazda

A munkakor o célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodd képességének biztositasa, az
allandé oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
alarendelve, a nevelGtestulet tagjaival egyuttmiikodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Folyamatos feladatai:

Altalanos feladatok:

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

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

Fejleszti, frissiti és karbantartja az iskolai honlapot.
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Ellatja a Magiszter.net feluletén a rendszergazdai feladatokat, a kollégakat tamogatja a
rendszer hasznalataban.

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

Az dllandé miikodéképesség érdekében biztositott szamara a rendezdszekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetSsége, kilonosen
indokolt esetben munkaidén kivil is, 0-24 6raig. A munkaidon kiviil végzett munkat
naploba kell jegyeznie.

Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza
virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrél, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értuk

Hardver

Elvégzi az U gépek és egyéb hardver eszkozok beadllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval.

Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertozés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Ellatja a tantermekbe telepitett interaktiv tablak és szamitdgépek fellgyeletét, segiti a
kollégakat a szakszer( hasznalatukban. Meghibasodasuk esetén elharitja a hibat, vagy
tajékoztatja az igazgatdt a javitas koltségeirdl.

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

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglévé szoftvereket és a hozzijuk tartozd licencszerzédéseket
nyilvantartja. Osszegy(ijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlé képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi,
a lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitaisok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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Halozat

o Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos
uzemeltetésére.

o Megtervezi a hdlézat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

e Felhasznaloi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nydjtott
fobb lehetoségeket.

e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

e Halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznaldkat, a felhasznaldi jogokat
karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart

e boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak indokolt esetben, az igazgatd engedélyével bonthatjak fel.

Id6szakos feladatai:

o Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylo
versenyek, vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos
felugyeletérdl ezekben az idészakokban.

e Reészt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezé

Iskolatitkar

A munkakor célja:

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

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

A iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok

Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkaja soran
— ha annak jellege indokolja — egylttmiikodik a sziilékkel. Feladatellatasa korében
kozremikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:
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Kezeli az ligyiratokat, betartva az ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat. Ellatja
a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegli ugyeit.

Gondoskodik a tisztitoszerek, irodaszerek beszerzésérol.

Megrendeli a taniigyi nyomtatvanyokat, felelés a szigori szamadasu tanugyi nyomtatvanyok
megfeleld tarolasaért és kezelésért.

A KIR felileten ellatja a tanulok és a pedagdgusok jogviszonyaval kapcsolatos adatszolgaltatast,
a valtozasok bejelentését.

Munkakorébe tartozik a diakigazolvanyokkal, a pedagdgusigazolvanyokkal és a kedvezményes
utazasra jogositd igazolasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Intézi a tanulok ingyenes balesetbiztositasaval kapcsolatos feladatokat.

A tanuldk étkezésérdl napi nyilvantartast vezet, a hianyzasokat naponta jelenti a szolgaltatonak,
havonta kimutatast készit az étkezési napok szamarol.

Osszegyiijti és megdrzi a kedvezményes étkezésre jogositod igazolasok masolatat.

Ellatja a telefonlgyelettel kapcsolatos feladatokat.

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

Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrol, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Figyelemmel kiséri a karbantartasi szerzédéseket.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi elSirasokat
betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakeért.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat elGir.

Gazdasagi lgyintézd

A munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
A munkavégzés konkrét helye:

A munkaidé beosztasa:

heti teljes munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Kapcsolati rendszer:
Intézményen beliil:

e Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyitd vezetdkkel, az iskolatitkarral és
nevelGtestiilet tagjaival.
Intézményen kiviil:
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Kozvetlen napi kapcsolatot tart fent a Fenntartéval, a Munkaugyi Kozponttal, az
egészségbiztositasi pénztarral, a szamlavezetdé bankkal, a szolgaltatokkal és a
beszallitokkal.

A feladatok részletes felsorolasa:

Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartdi és gazdasagi targyu lUgykorének feladatit,
kezeli a gazdasagi dokumentumok kiséré iratait.

Az igazgaté (tmutatasai alapjan elkésziti az intézményi koltségvetés tervezetét, majd a
fenntartoi jovahagyas szerint a sziikséges modositasokkal véglegesiti azt.

Munkajat az igazgaté utasitasai alapjan, de a fenntartd szakmai Utmutatasai alapjan végzi.
Meghatarozott idonként az intézmény gazdalkodasarol a Fenntartd szamara
beszamolot készit.

Az iskola gazdalkodasaval és a munkalgyekkel kapcsolatban adatokat szolgaltat a
Fenntartd szamara.

Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak egyenlegét,
naprakészen nyilvantartja a szamlakat, folyamatosan elszamolja az ellatmanyt.
Gondoskodik a bérek és az illetmények pontos kifizetésérdl, a munkabérekrdl a
kimutatast szamfejtésre el6késziti, és a Fenntartonak atadja.

Felulvizsgalja az arajanlatokat, valamint ellendrzi a tételes szamlakat.

Minden teriileten rendszeresen ellendrzi a takarékos gazdalkodast.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremikodik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozgazdasagi ismereteket.

Naprakészen ismeri szamvitellel kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal, valamint a munka torvénykonyve ala tartozé munkavallalokkal
kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Feltolti a hazipénztar pénzkészletét a Pénzkezelési Szabalyzat altal elSirt 6sszegre a
szamlavezet6 bankbol. Havonta pénztarzarlatot tart, tigyelve a jovahagyott készpénz
Osszegére, a tobbletet befizeti az intézményi szamlara.

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

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

A bevételi és a kiadasi pénztarbizonylatotokat szamitogépes programmal allitja eld.

A szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyokat a Szamviteli szabalyzatban eldirtaknak
megfeleléden kezeli. Olyan nyilvantartast vezet, amelybdl a felhasznilo szervezet, a
felhasznalt mennyiség és a felhasznalas idopontja megallapithato

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

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

Pénztarnaplot vezet a hazipénztar kezelésérdl, rogziti: a bevételek és kiadasok
targyidoszaki részosszegét, a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget.
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Pénztarzarlatkor a pénztarnapld és a tényleges dllapotot osszeveti, megallapitja annak
egyezOségeét, illetve esetleges eltérését.

Készpénzallomanyt cimletenként, a pénztarnapld egyenlegét egyezteti, aldirasaval
igazolja.

Elkésziti az év végi hazipénztari leltarozas jegyzokonyvét (pénzkészlet, értékcikkek,
nyomtatvanyok).

Maganal tartja és megorzi pancélszekrény kulcsat.

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

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

Karbantarto

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

éplilet és a berendezések dllaganak folyamatos ellenérzése, hibaelhdritds.

Feladatok.

Fltési idoszakban meggy6zddik a kazanok uzemképes allapotardl. Gondoskodik az
idojarasnak megfeleld, illetve ahhoz igazodé flitésrdl. Ennek érdekében ellenérzi az
intézmény valamennyi helyiségében a hémérsékletet. A tantermek radiatorait Ggy allitja
be, hogy a hdmérséklet 20°C legyen.

Tiszta és uzemképes allapotban tartja a kazanhazat és a kapcsolotermet.

Feliigyeli az intézményben hasznalt gépek, berendezések allapotat.

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

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

A keritések, kapuk javitasa, sziukség szerinti festése.

Izzok, fénycsovek, csavaros biztositékok, vilagitotestek burdinak cseréje, az elektromos
berendezések allapotanak ellendrzése.

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

A nyari felujito, tatarozé munkakat egyutt végzi az iskola tobbi dolgozojaval.

Azokrdél a munkairdl, melyekhez valamilyen anyagot kell felhasznalnia feljegyzéseket
készit.

A munkadja soran tapasztalt hibakrol és a szukséges intézkedésekrdl az anyagbeszerzés
elott tajékoztatja az igazgatot. Elvégzi a beszerzéseket.

Gondoskodik a téli idoszakban az épuletek koruli jardakon és Iépcsokon a
balesetmentes kozlekedésrol.

Az udvari jatékok napi szemrevételezése, balesetvédelmi ellendrzése.

A balesetveszély elkerulése érdekében folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola
épuletét és az éplilethez tartozd udvart, lehet6ségeihez mérten elharitja a veszélyt.
megszlinteti a veszélyforrast, vagy gondoskodik annak balesetmentes elkeritésérdl.

Anyagi felel6sség:

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

Munkaideje napi 8 6ra. Munkaideje 6 6ratdl |4 oriig tart.

Mint oktatdsi intézményben dolgozé munkatdrs tudomdsul veszi, hogy szorgalmi idében csak
rendkiviili és indokolt esetben kérheti szabadsaganak kiaddsat.

Munkajat az igazgato és a helyettesek ellenorzik.

Takaritd

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

A takarito feladatai:

Napi feladatok:

A tantermek, a nevel6i szoba, az igazgatdi iroda, a szamitastechnika terem, az o6ltozok, vécék
takaritasa.(Soprés, portorlés, szényegek portalanitasa, felmosas.)

e A folyosok, a tornaterem valtott-vizes, vagy gépi felmosasa.

e A folyosokon és az aulaban elhelyezett viragok gondozasa.

e A padok, asztalok lemosasa.

e A szemetes edények kilritése, kimosasa, sziikség esetén fertStlenitése.

o A vécék fertétlenitd lemosasa, illetve figyelem arra, hogy minden mellékhelyiségben
legyen toalettpapir, a mosdoknal folyékony szappan és papirtorlo.

e A mosdok kimosasa, tikrok, csempézett fellletek tisztitasa.

e Piszoarok fertétlenitése.

e Az iskola el6tti jardat, lépcsSket rendben tartja, szlkség szerint lesopri, télen azon a
ho eltakaritasat és csiszasmentesitést végez.

¢ Napi munkajanak végeztével koteles meggy6z6dni, hogy az ablakok, erkélyajtok, irodak,
szertarak, szamitogépterem zarva vannak-e, ezutan az épiletet lezarni, riasztani. a
kulcsokat orizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettese engedélyével adhatja ki.

Hetente:

e Szertdrak takaritdsa.

e A padok és asztalok lemosdsa, a padok belsejének kimosdsa.

e Pokhalézas minden helyiségben.

e A szonyegek kiporszivézasa az irodakban.

e Konyharuhak cseréje.

e A cserepes viragok portalanitasa.

e Az ajtok lemosasa.

Havonként:
e Szekrények, radiatorok, fenkolok lemosasa.
e Ablaktisztitas.

Evenként:

e Nagytakaritas az igazgatoval megbeszélt idépontokban; dltalaban sziinetekben. A
nagytakaritas fogalmaba tartozik: fliggonymosds, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés
lemosdsa, padlézat felmosdsa, fényezése.

e Nyadri sziinet alatt - szabadsagon kiviil - a viragok éntozése.

e Tanitdsi sziinetekre esé rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa.

o Sziikség esetén:

e Az udvaron elhelyezett kukdk, szeméttarolok kitiritése.

o Teljesiti az igazgatd és a helyettesek utasitasait.
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Anyagi felelésség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, egyéb berendezések épségére, ezekért
anyagi felelésséget vdllal.
o Az iskolaépiilettel és a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles a
karbantarténak jelenteni.
e Az dltala haszndlt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabdlyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.
Munkakoriilmények:

Munkaideje: napi 8 éra
Az egy épiiletben dolgozé takaritok eltérd id6- és munkamegosztasban dolgoznak, melyet az érintett
iskolarész helyettesével és az igazgatdval egyeztetnek.

Munkdjukat az igazgatd és a helyettesek ellenérzik.
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