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Preambulum

«...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bélcs tanitds az élet forrasa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. Az
oktatasi intézmény célja, hogy tanuldi a lehetdlegjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres j6véhoz. A baptista intézmény keresztény értékekre és gondolkodasra épil, igy a
Teremt6 és a teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-
oktatasi munkat, és a tanulok személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetekt6l
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzponti kozosseg.
Felnbtt-keresztséget gyakorl6, tobb generacios gyiilekezetekbol 4llo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartiséra épit. A Magyarorszagi
Baptista Egyhéz tobb mint széz éve milkddtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas
6ta tart fenn altaldnos iskolat, évodat és alapfoku miivészeti iskolat. Keresztyén szellemii
nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése altal gyermekeink
onallé, felelésségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsdgra torekved, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolesi érzékkel
rendelkezé, problémamegoldd személyiséggé valjanak. Hissziik, hogy a szeretet a
leghatékonyabb pedagégiai mddszer, és ezzel timogatjuk, hogy a gyermekek e segitséggel
talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil Istenhez vezet. A
baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakuldsa ota arra torekszik, hogy minden erejével és lehetdsége szerint
segitsen a sziikségben 1évSknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszked6en — intézmény sokat tesz a hatranyos helyzetl, sajatos nevelésii igényt, és a roma
tanulok felzarkdztatasaért, és a tehetséges diskok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a gyermek teljes korii tiamogatast

kap személyisége és képességei kibontakoztatisdhoz.



Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlddésének minél teljesebb korii eldsegitése.

A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg,

¢és amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni. Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan

iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagbgusi karral és munkatérsi gardaval rendelkezzen, akik

a Biblia alapelveinek megfelelé nézOpontot alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése

soran. Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa Minden tanulési, nevelési

tapasztalat célja, hogy hozzéasegitse a gyermekeket Istent6l kapottképességeik teljes

kibontakoztatasahoz.

A tanitas a kovetkezdkre Osszpontosit:

A gyermek szdmdara megfeleld tevékenységek és szolgéltatasok biztositasa

A gyermek raébresztése a tarsadalommal valdé kapcsolatara és az iranta vald
felelosségére

Minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tArsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.
Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miikddés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miik6dési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,

tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékeket kivetkezetes alkalmazasa. ahogy az oktatdsi intézmény:

Példamutaté igényességet mutat az intézmény miikddési szabalyzatanak fejlesztésében
¢s a szamon kérhet6ség terén az igazgatdsag miikdésében.

Az emberi erbforrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellenérzi.

A kormannyal és a hatésagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégidkat dolgoz ki.

Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

A sziil6i kapcesolatok terén Oszinteséget, nyiltsdgot és igazsagossagot képvisel.

Az intézményiinkben a nevel-oktatd6 munka a pedagodgiai program alapjan folyik. A

pedagégiai program az iskola pedagogiai stratégiai terve, amely hosszi — illetve kozéptavra



hatdrozza meg az intézményben folyé nevelés-oktatis rendszerét: céljait, feladatait és
tevékenységeit.

1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és feladata

a) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, a kiils6 €s belsd kapesolatara vonatkozoé megallapodésokat
és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe. Az SZMSZ a
kialakitott és miikodtetett tevékenységcesoportok ¢és folyamatok Osszehangolt
kapcsolatai és miikddési rendszerét tartalmazza.

b) Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenységek — csoportok és
folyamatok &sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapesolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kOznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti

koznevelésrdl sz0l6 2011, évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjdn torténik.

A szervezeti és miutkodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeli

felépitését, tovabbd a mitkédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly

nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok §sszehangolt miikddését, racionlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A Lajtha Lészl6 Baptista Altaldnos Iskola nevelStestillete a 2023. augusztus 30-4n tartott
nevelbtestiileti értekezletén az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan a kovetkezd
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot fogadta el.

Az elfogadiskor véleményezési jogot gyakorolt a sziiléi munkakozosség és az iskolai
diakonkormanyzat.

Az SZMSZ a fenntart6 ellendrzése utan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol.

A Szervezeti és Miik6dési szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belso szabalyzatok, az
igazgatoi utasitasok betartisa az intézmény valamennyi tanuléjara, dolgozojéra kotelezd
érvénytiek.

Az SZMSZ elhelyezése

— Az intézmény vezetdjénél
— A titkari irodéban



— A konyvtarban
— Az iskola honlapjan

2. Az intézmény altalanos jellemzéi

Az intézmény meghatirozasa az Alapité Okirat szerint

Az intézmény hivatalos neve: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye:1215 Budapest, Csete Baldzs utca 1-11.

OM azonosito: 035175

Az alapité neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Alapit6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki at 34/b.

Fenntart6 neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhézi Jogi Személy
Fenntart6 székhelye: 1111 Budapest, Budafoki Ut 34/b.

Feliigyeleti szerv: Szakmai, Torvényességi Feliigyelet: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy, 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

Fenntartoi torvényességi feliigyelet: Budapest Févaros Kormanyhivatala
Intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény oktatasi munkarendje: nappali rendszeri

Az intézmény miikodési teriilete: orszagos

Az intézménybe felvehetdé maximalis tanuldi 1étszam: 400 £6

székhely munkarend

ebbdl SNI

dltalanos iskolai 400 FO

; . . nappali rendszert
nevelés-oktatds 60 FO PP

Evfolyamok sz4dma
Altalanos iskola:
1-8. évfolyam (1-4. évf. alsé tagozat, 5-8. évf. felsd tagozat)

Intézménv feladata

A) Alapfeladatdnak meghatérozasa jogszabaly szerint:
a) altalanos iskolai nevelés-oktatas

b) a t6bbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathaté sajatos nevelési igényii tanulok iskolai
nevelése-oktatésa:

- egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi
zavarral) kiizd



Az intézmény ellatja a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 4. § 13. pont ab) alapjan
a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulokat, akik a szakértdi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan az életkorukhoz viszonyitottan jelent6sen alul teljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek,
kozosségbe vald beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendenciakat mutatnak, de nem mindsiilnek sajatos nevelési igénytinek.

Tovabba az intézmény ellatja a nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tv. 4. § 13. pont
ac) alpont szerinti kiemelten tehetséges tanuldkat, akik atlag feletti 4ltalanos vagy specialis
képességek birtokdban magas foku kreativitdssal rendelkeznek, és felkelthetd benniik a feladat
iranti er6s motivacio, elkotelezettség.

B) Kiegészitd tevékenysége

o Kiegészitd tevékenység megnevezése

e Sport- és szabadid6tevékenység

e Egyéb vendéglatas

e Gyermek- és egy€b étkeztetés

e Rendezvényszervezés

o Esélyegyenléség elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok
e Hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok és csaladok tamogatasa

e Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa és lizemeltetése

e Iskolai konyvtar, kollégiumi konyvtar

Az intézményben ellatott tanuldétkeztetés modja: éttermi étkeztetés, szerzodés alapjén, ill.
kiils6 szolgaltatd igénybevételével szolgaltatasi szerz6dés alapjan

Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:
Székhelyiil, feladatellatasi helyként szolgalé ingatlan:

1215 Budapest, Csete Baldzs utca 1-11., hrsz: 209370, 3039,99 nm ingatlant a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ (tovabbiakban: Fenntart) vagyonkezelésbe kapta a tulajdonos
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzat-atél, és amely ingatlant a Fenntarté az
Intézménynek ingyenes hasznalatba adta.

Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgal6 vagyon felett:

A székhelyingatlanra sz6l6 vagyonkezelési szerz8dés hatarozatlan idére, de legalébb &t éves
idétartamra szol, illetdleg a szivességi ingatlanhasznalati szerzédés szerint a Fenntarto az
ingatlant nevelési-oktatasi célra az Intézmény rendelkezésére bocsajtja

Az ingé vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagbgusokra és tanulOkra
egyarant. A vagyontargyakkal az Intézmény részt vehet az iskolai rendszeren kiviili oktatasban
is. Az iskola az igy biztositott vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg biztositékként
felhasznélni. Az Intézmény a szaméra biztositott helyiségeket — az alaptevékenység sérelme
nélkiil és ideiglenes jelleggel — a bérleti szerz6dés, a szivességi ingatlanhasznalati szerz8dés
szerint hasznosithatja.

Jogallasa: Onall6 jogi személy



Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: Onélléan gazdalkodd intézmény.
Az intézmény 6nalldo gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd, az intézményvezetd teljes
feleldssége mellett.

Az intézmény vezetOjének megbizdsi rendje: Az intézmény vezetdjét a Baptista
Szeretetszolgédlat EJSZ FElnoke nevezi ki. Az intézményvezetd az Intézménnyel all
munkajogviszonyban, felette a munkaltatéi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgélat EJSZ
Elndke gyakorolja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszonyok megjeldlése: Az intézményben foglalkoztatottak
a Munka térvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. térvény vonatkozé rendelkezései alapjan keriilnek
foglalkoztatasra.

Az intézménv képviseletére jogosultak:

-A Fenntart6 feladatkorében, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletét dr.
Szilagyi Béla elnok latja el. Az intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az igazgato.
Az igazgatot tavolléte esetén a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatirozott
helyettes/ek képviseli/k. Az alapité okiratban nem szabalyozott kérdésekben az intézmény,
illetve a Baptista Szeretetszolgalat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elGirasai az
iranyadok.

Az intézmény jogositvanyai

Nyolc osztalyos iskolai végzettséget igazold bizonyitvany kiadésa.

A kiadmanyozas joga: az igazgatdt illeti meg, melyet az igazgat6 helyettesnek atruhazhat.

Az intézmény bélyegzoinek felirata:

a.) Hosszt bélyegz6: Lajtha Lasz]6 Baptista Altalanos Iskola
1215 Budapest, Csete Balazs u. 1-11
OM azonosito: 035175
b.) Korbélyegzé  Lajtha Laszl6 Baptista Altaldnos Iskola (kiilsé korben)
OM: 035175
1215 Bp., Csete Balazs u. 1-11. (bels6 kérben)

Kiadmanyozas, alairas és bélyegzéhasznalati jogosultsagok
Az iskolai ligyekben a kiadmanyozés joga a intézmény vezetdjét illeti meg, melyet bizonyos
teriileteken atruhdzhat.
Iskolai tigyben kimené valamennyi iigyirat, levelezés, csak cégjelzéses levélpapiron, vagy az
iskola altaldnos hosszu bélyegzojével fejlécezett levélpapiron intézhetd.
Az altaldnos aléirasra valo jogosultsag szabalyai:

- azigazgat6 valamennyi tigyben, amely az intézménnyel 6sszefligg,

- azigazgat6 helyettes a feladatkorébe tartozo oktatasi ligyekben,



- az iskolatitkar a tanul6i igazolasi tigyekben, a dolgozok tarsadalombiztositasi

figyeiben, és a munkakdri leirdsukban meghatérozott esetekben.
Az intézményi bélyegz6k hasznalatara és aldirasra jogosult személyek:
Iskolai bizonyitvdnyok, azok mdsodlata:
Ezen okmanyok aldiréja csak igazgatd, akadélyoztatasa esetén a helyettese.
Az iskoldt érinté anyagi kitelezettségvillaldsnal:

Az igazgato alairasa sziikséges.

Tanulékkal kapcsolatos igazoldsi iigyekben:

Az iskolatitkar jogosult az igazolasok kiadasara.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Az intézmény vezetési szerkezete

Igazgato
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztds elldtdsival megbizott alkalmazottakra

vonatkozé rendelkezések hatdrozzak meg. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Az igazgat6 felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, az ésszerli €s takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly, a alkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe.
A nevelési - oktatasi intézmény vezetéjének feladatkérébe tartozik a neveldtestiilet
vezetése

- aneveld és oktatdo munka irdnyitasa €s ellendrzése,

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése €s ellendrzése,

- a diakénkorményzattal, az SZMK- val és a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel vald egytittmiikodés,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezeése,

- az intézmény pedagdgiai, erkolesi szellemének kialakitasa €s megérzése,

- iskolai szintti munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok munkajanak
Osszehangolasa,

- atanév beosztasanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

- anevelbtestiileti értekezletek elékészitése, levezetése,

- dontés: jutalmazasi és fegyelmi tigyekben,

- panaszok és a kozérdek bejelentések kivizsgalasa,

- anevelbtestiilet tagjai tovabbképzésének biztositasa,

- felel6s a vizsgak jogszerliségéért,

- az iskolaval kapcsolatos sajtopublikaciok engedélyezése,



- javaslattevés kitiintetések adomanyozésara.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, 6 az intézmény egyszemélyi felelds
vezetbje. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja. Az iskola vezetdsége a sziikségleteknek megfeleld
rendszerességgel tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az intézmény vezetdségének
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

Az igazgat6 kézvetlen munkatarsa az igazgat6 helyettes.

Az igazgato dltal dtadott feladat- és hatdskorok

Az igazgato helyettes

A vezetd beosztés ellatasaval megbizott igazgatd helyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd
iranyitasa mellett latja el. A 20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdése elrendeli,
hogy az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizasuk visszavonasa el6tt be kell szerezni
a nevel6testiilet véleményét. Az igazgatd helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval a fenntart6 adja. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizasa hatarozott idére sz6l. Az igazgatd helyettes
feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsa tartalmaz.
326/2013. (VII1.30.) Kormdnyrendelet
20/2012. (VIIL30.) EMMI rendelet 117. §
Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat

- részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében és elkésziti az drarendet,

- feliigyeli a tanari tigyelet beosztasat, - szervezi €s lebonyolitja a javito €s osztalyozo

vizsgakat, a felmérések megiratasat,

- lebonyolitja a kézépfoku intézményekbe valo jelentkezéseket,

- tanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tanordk helyettesitésérol,

- szervezi, Osszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményfejtének az iskoldban

jelentkezd talorakat és helyettesitéseket,

- figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazatokat.

Az igazgatohelyettes az igazgatonak tartozik felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetése
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a.) Az intézmény vezet6jének munkajat segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel:

- az igazgatohelyettes,

- szakmai munkak6zosségek vezetdi,

- a diakénkormanyzatot vezetd tanér,

- az iskolai SZMK elndke

b.) Az intézmény vezetSje mellett a fentiek kibdvitett vezet6ségként konzultativ,
véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az iskola kibdvitett vezetOsége
rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést tart.

Az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai ellendérzési feladatokat is ellatnak az

igazgaté meghatdrozasa szerint, illetve az altaluk képviselt szervezetben.

A helyettesités rendje
Az igazgatét tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi tigyben az igazgaté helyettes helyettesiti. Egylittes akadalyoztatisuk esetén az

igazgato altal kijelslt személy latja el a helyettesitoi feladatokat.

Az intézmény dolgozoi
Pedagogusok: A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem elétt tartdsdaval — dltaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltato a
munkaidére vonatkoz6 elbirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
elé lehet imi a napi munkaidé-beosztist egy pedagbgus esetén, vagy pedagégusok
meghatérozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
Az intézmény dolgozdi a magasabb jogszabalyok el6irasai és a fenntart6 engedélyezése alapjan
a kovetkezok:

— szaktanarok

— konyvtaros-tanar
A pedagdgusokat kozvetleniil segito dolgozok:

— pszichologus

— gyermekvédelmi felel6sok

— logopédus
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— szakorvos
— fejleszt6 pedagodgus
— pedagogiai asszisztens
Ugyviteli dolgozok:
— iskolatitkarok
Kisegito (miiszaki, technikai) dolgozok:
— karbantarto-kertész

takarito

portas

konyhai dolgozok
A 1étszdm meghatdrozasardl a fenntarté a mindenkori tanévre szoléan dont. Az intézmény

dolgoz6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete:

IGAZGATO
Erdekképviseletek Igazgatbhelyettes
Didkonkorményzat vezetd Alsos mk. vezetd
»Adj lehetdséget!” Alapitvany Fels6s mk. vezetd
sziil6i haz Szabadid6é mk. vezetd
iskolatitkarok Miivészeti mk.vezetd

pedagdgiai asszisztensek
technikai dolgozok
konyhai dolgozok

4. Az intézményi k6zosségek, valamint a kapcsolattartas
formaja és rendje

4.1. Az iskolakozosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozodi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az iskolak6zosség tagjai

érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt koézosségek révén és modon

érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (alkalmazottak) kozossége
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Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4allé
dolgozokbol tevédik oOssze. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabdlyok valamint az

intézmény Alkalmazotti Szabdlyzata rogziti.

4.2. A sziilok kozosségei
A sziil6i munkakozosség
Az iskoldban a sziildknek az oktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkak6zosségek (SZMK) miikddnek.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaré tanulék sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziildk korébél a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
- elndk
- elndkhelyettes
- tagok (igény szerint)
Az osztalyok sziiléi munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott SZMK-elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviselit
- megvalasztja a sziilok képviseloéit az iskolai SZMK-ba
- kialakitja sajat miikodési rendjét
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziiléket az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
- véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben
Az iskolai SZMK
Az iskolai sziiléi munkak6zdsség legmagasabb szintli déntéshoz6 szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajadban az osztdly sziil6i
munkakdzosségek elndkei, elnokhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziildi szervezet
vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és itt

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
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Az iskolai SZMK valasztmanya a sziil6k javaslatai alapjan megvalasztja az iskola SZMK
tisztségviseldit:

- elndk

- elnokhelyettes
Az iskolai sziil6i szervezetet az elndk vezeti, aki kozvetlentil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.
Az iskolai SZMK valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50%-a

jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

4.3. A tanulok kozosségei
Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség didkjai a tanérak (foglalkozasok) tulnyomd tébbségét az orarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalyk6zosségek élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonskot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki
tevékenységiiket a munkakori leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar

- képvisel6 (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

stb. (igény szerint)

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatinak egysége:

- 6nmaga dont a didkképviseletrol,

- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és feleloseit,

- kiildottet delegal az iskola didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Iskolai diakéonkormdnyzat
A didkonkormanyzat miikddési rendje és miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
milkodésének feltételeit. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, berendezéseit, az
intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.
Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkézgytilést, melyen a tanulékat

tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervr6l. A didkkozgytilés
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osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlés Osszehivasaért az
igazgato a felelos.

a) A didkonkormanyzatok miikodési rendje:

"A tanulok és a tanulékdzosségek, a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatokat
hozhatnak 1étre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkénkormanyzat szervezeti-milkddési szabalyzatat a valaszté tanulokdzosség
fogadja el, és a nevelétestiilet hagyja jova."

b) Az iskolai didkénkormanyzat €lén a sajat mikodési rendjében meghatarozottak szerint
vélasztott didkbizottsag all.

A tanulo6ifjtisdgot az iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet elott az iskolai didkbizottsag képviseli
(jogait gyakorolja). A didkénkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segit6 tanar
- akit a didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - timogatja és fogja dssze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola vezetdségéhez.

A diakonkormanyzatot segitd tanar megbizatasa egy tanévnyi idétartamu.

¢) A diakkozgytlés (iskolagyiilés) az iskola tanuléinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztato
féruma, amelyen minden tanul6 részt vehet. A diakkszgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanul6
megteheti észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgyilés az igazgato altal,
illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhaté 8ssze.

d) A tantestiilet, iskolavezetés azon értekezletre hivja meg a tantestiilet didkvezetdjét, amelyet
a DOK véleményez, illetve sziikséges a kozvetlen vélemény kinyilvanitasa. (Hazirend, egyes
nagyobb volumentii szabadidés programok, tovabba elézetesen egyeztetett témakban)

e) Az igazgatd, vagy helyettese havonta részletes megbeszélést folytathat a didkonkormanyzat
vezetdjével.

f) Az iskolaban negyedévi rendszerességgel iskolagyfilést tartanak, melyen az elmult idészak
értékelésére, a kovetkezd id6szak feladatainak ismertetésére kertil sor.

g) Az igazgato évente egy alkalommal forum keretében tajékoztatast ad a tanuloifjusagnak az

iskola helyzetérol.
A didkonkormdanyzat jogai
A didkonkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkorményzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:
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- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor
(a didkonkormanyzatra vonatkoz6, valamint a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdésekben)
- a hazirend elfogadéasakor €s modositasakor
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
A didkénkorméanyzat déntési jogkore kiterjed:
- sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara
- a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasara
- egy tanitas nélkiili munkanap programjara
- tajékoztatési rendszerének 1étrehozasara és mikodtetésére
- vezetbinek, munkatarsainak megbizaséara
Didkkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. A didkkorok

tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

4.4. A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

a) A nevel6testiilet a nevelési- oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s
oktatasi kérdésekben az iskola legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A
nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd
alkalmazottai, valamint a nevel és oktat6 munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii
dolgozoi.

b) A nevelési és oktatasi intézmény nevelStestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a térvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként, pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelOGtestiilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja dssze.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak
egyharmada kéri, valamint ha a alkalmazotti tandcs és az iskola igazgatoja vagy vezetésége ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor

hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A neveldtestiilet dontéseit - ha
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err8l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal,
egyszerli szotobbséggel hozza. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet
tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet. A nevel6testiileti értekezletrél emlékeztet6t
kell késziteni.

A tantestiileti értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-
egy értekezleten.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyité értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet

két alkalommal nevelési értekezlet

munkaértekezleteket

A nevelétestiilet dontései, hatarozatai
A nevelbtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetében az
igazgatd szavazata dont.
A dontések és hatdrozatok az iskola iktatott iratanyagéba kertilnek.
4.5. Pedagdgiai, tantdrgyi munkakozosségek
A szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkéjanak irdnyitisaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkdore.
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagégusok a kozos szakmai munkdra, annak
tervezésére, szervezésére és ellen6rzésére szakmai munkakozosségeket hoznak Iétre.
Meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A
szakmai munkakzosségek munkajat a munkak$zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosséget a
munkakdzosség-vezetd képviseli a kiilonbdzé megbeszéléseken.
Az iskoldban 6t szakmai munkak$zosség miikodik:

— Fels6s munkakozosség

o tagjai: a felsd tagozaton tanit6 tandrok
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— Als6s munkakozosség
o tagjai: tanitok
— Miivészeti munkakozosség
tagjai: a miivészeti targyakat tanitok
— Szabadid6s munkakozosség

tagjai: a napkozis €s tanul6szobas neveldk, pedagogiai asszisztensek

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek, valamint az iskola pedagdgiai programja, munkaterve €s a munkak6zosség

tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek.

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

A neveldtestiilet feladatainak alapjdn - a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel

osszhangban - a szakmai munkakozosségek feladata:

részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

Osszedllitjak az osztalyozo, - javitovizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak$zosség-vezetd személyére,

segitséget nyujtanak a munkakdzOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 oktatd-nevelé munka szinvonalat, mindségét,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljardsokat,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos pélyazatok €s tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitdsat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati
anyagat,

az iskola fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjék a palyakezdd pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

véleményezik, javaslatot tesznek tankdnyvekre,

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:
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A munkak$zdsségek vezet6i megbizasukat hatérozott idore, az azonos tantargyat, azonos vagy

hasonlé miiveltségi teriiletet tanité munkakz6sség javaslatara a neveldtestiilet egyetértésével,

az igazgatotol kapjak, amely tobbszor megismételhetd. Feladatukat a munkakdri leiras szerint

végzik. Biztositjak a kapcsolattartast az iskola vezetdsége és a tantestiileti tagok kozott.

osszedllitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves
programjat,

irdnyitja a munkak$zosség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tandrakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak$zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazasara, cimek odaitélésére, kitiintetésre, alkalmazotti 4tsorolasra,

ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal,

képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége eldtt, és iskolan
kiviil,

osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara, igény szerint az igazgato részére félévenként,

allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a munkak6zoss€g
tagjait,

a munkakoz6sséghez tartozo 0j kollégakat megismerteti a helyi szokasokkal, és minden
segitséget megad a testiiletbe valo beilleszkedéshez, javaslatot tesz az igazgaté felé a
probléméak megoldaséra.

javaslatot tesz és kidolgozza a munkakozdsségével a tantargyanak programjat, illetve a

valtoztatasokat, azt a tantestiilet elé terjeszti elfogadasra.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasira a tantestiilet tagjaibol

munkacsoportok alakulhatnak a nevelStestiillet vagy az igazgatosdg dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a

neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az

igazgat6 bizza meg.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartisa
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A belsé kapcsolattartas altalinos formai és rendje

Az iskola kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartas
rendszere, formdi a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi tilések, iskolagylilések, nyilt
napok, tandcskozasok, fogadoorak. Az iskola kdzosségeinek kapcesolattartasaban a rendszeres
¢és konkrét idépontokat az iskolai éves munkaterv tartalmazza, melyeket az iskola faliijsagan

ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az iskola biztositja).

Az igazgatésag és a neveldtestiilet
A neveldtestiillet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk €s a valasztott képviselok tjan valdsul meg.
A kapcsolattartas forumai

- az iskolavezetOség tilései

- a kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl a tandri szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.
Az iskolavezetdség tagjai kiotelesek:
- aziskolavezetdség iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az iilés

doéntéseirdl, hatarozatairdl.
- az iranyitasaik ald tartoz6 pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve vélasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével.
A neveldk és a tanulék
Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgatd az
iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén €s a diakkozgyllésen, valamint a folyosén
elhelyezett hirdet6tablan keresztiil rendszeresen, valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki
orékon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsarol a szaktanaroknak

folyamatosan széban és iradsban tajékoztatni kell.
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A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselk Gtjan kozolhetik az iskola igazgatosagéval, a nevelokkel,
a nevel6testiilettel vagy az SZMK-val.
A neveldk és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
- a sziil6i munkak6z6sség valasztmanyi iilésén,
- a folyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
- az iskola honlapjan keresztiil
- az alkalmanként megjelen6 irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az osztalyfonokok:
- az osztalysziiloi értekezleten,
- fogad6 6ran tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulék egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
- KRETA-ban,
- sziiloi értekezletek,
- fogad6 orék,
- nyilt napok,
- irasbeli t4jékoztatok a tizendfiizetben.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok tdajékoztatisdnak formdi
a) a tanév soran
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalénos munkaidén tali
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogad6orak),
- rendszeres irasbeli tdjékoztatést ad.
b) A sziil6i értekezlet
Az osztalyok sziiléi kdzossége szamadra a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziildk a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tdjékoztatast.
A leendd els6 évfolyamosok sziileit az 6vodai sziildi értekezleten, vagy a beiratkozas utan
levélben tajékoztatja az iskolai tanév kezdetét megel6z6 elsé (ismerkedd) sziil6i értekezletrdl a
beiratkozott tanul6k iskolakezdésének zavartalansaga érdekében.
Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfondk és a sziil6i munkak$zosség elndke hivhat dssze

a felmeriil6 problémak megoldésara.
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¢) Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként két alkalommal tart a sziilok részére fogadorat.
Amennyiben a gondviselé fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagdgus kételes a tanuléra vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos bejegyzést
a KRETA-ban feltiintetni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy
kétoras tantdrgyakbol havonta minimum 1, a heti harom vagy ennél nagyobb O6raszamu
targyakbol havonta legaldbb 2 érdemjegye legyen minden tanulénak.
Az osztalyfonsk november és aprilis kozepén az elégtelenre all6 tanulok a KRETA-ban értesiti
a szilot a kritikus tantargyakrol €s felhivja a figyelmet a nagyobb odafigyelésre.
e) Az iskola dokumentumaihoz val6 hozzaférés
Az iskola pedagdgiai programjarol, a helyi tantervekrél a nevel6k és a sziilok az alabbiak
szerint tajékozodhatnak:
1. Az iskolai kényvtarban
2. Az iskola igazgatdjanal.
A dokumentumok csak helyben olvashatok, az intézménybdl ki nem vihetok.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan koézolhetik az iskola igazgatdsdgaval,
nevel6testiiletével vagy az SZMK-val.
A sziilok és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjardl, a helyi tantervekrél, a
szervezeti €s miikodési szabalyzatardl €s hazirendjérél az iskola igazgatdjatdl, valamint
igazgatohelyettesétol kérhetnek tajékoztatast.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6d6 szamara elérheték, megtekinthetok:

- az iskola fenntart6janal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola honlapjan

- az iskola koényvtaraban,

- az iskola tanari szob4jéban,

- az iskola igazgat6janal és az igazgatohelyettesnél.

S. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai
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Az iskolai munka megfeleld szint(i irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell dllnia a kovetkez6 intézményekkel:

a)
b)

©)
d)
€)
f)

2
h)

)

k)

)

fenntartéval: Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
a helyi 6nkormanyzati képviseld testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.
Miivel6dési Kézpontokkal
Iskola Egészségiigyi Szolgalattal
Févaros Kormanyhivatala XXI. Keriileti Gyamhivataldval, csaladsegitokkel
Humain Szolgiltatasok Igazgatésaga Gyermekjoléti Kézpontjaval
Foviarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriilet Tagintézményével
Helyi és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ altal fenntartott oktatasi intézményekkel
- Els6dlegesen vezetdi szinten torténik
- Koz06s rendezvények
- Versenyek, vetélkedok
- Szakmai tovabbképzések
- Bemutato tanitdsok
Helyi és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ altal fenntartott 6vodakkal
- kolcsonds latogatasok egymas intézményeiben
- nyilt napok megtekintése
- a beiskolazas szempontjainak egyeztetése
Az iskola kapcsolata a kézépiskolakkal
- egymas intézményeinek kolcsonos latogatasa,
- nyilt napok megtekintése,

- palyairanyitas,

palyavalasztasi sziil6i értekezlet.
Az iskola kapcsolata a Zeneiskolaval
- Az intézmény délutanonként tantermeket bocsat a Farsang Arpad Zeneiskola részére.
- Az {innepi programjainkat egyeztetjiik, illetve alkalmanként k6zdsen tartjuk,
rendezziik.
- Evente 4- 6 hangversenyen vesznek részt tanuloink.
Az iskola kapcsolata az egyhazakkal

Lehetdséget biztosit a hitoktatas megtartasara.

m) Az iskolat tamogaté alapitviany kuratériumaval
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A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartdo neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

6. Az intézmény miikodési rendje

A torvényes mitkodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikGdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
- alapitd okirat
- pedagogiai program
- éves munkaterv, tanév rendje tablazat
- szervezeti és miikodési szabalyzat
- hazirend
A torvényes miikédés alapdokumentumai megtekinthetdk az iskola konyvtirdban a
nyitvatartasi id6 alatt. Az alkalmazottak megtekinthetik az iskola titkarsagan. A dokumentumok
megtekinthet6k az intézmény honlapjan, stb. A pedagodgiai program tartalmérdl és eldirasairol
az igazgatdhelyettes ad tajékoztatast.
Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok
- DOK szervezeti és miikodési szabalyzata
- Iratkezelési Szabalyzat
- Tizvédelmi Szabélyzat, tiizriado-terv
- Szémitastechnika-terem miikédési rendje

- Munkabiztonsagi Szabalyzat

7. Alkalmazottak munkarendje
7.1. A nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segitdo és mas alkalmazottak

munkarendje

a) Az intézményben dolgozé nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirdsaikat az igazgato késziti el az igazgatdhelyettesek kdzremiikddésével.
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A tSrvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a
napi munkarend sszehangolt kialakitdsara, véltoztatasdra és a alkalmazott szabadsaganak
kiadaséra.

b) A nem pedagdgus munkakirben foglalkoztatottak munkarendje

Iskolatitkar: 074 -15% -ig

Takaritok délelstt:  05% - 13% .ig

Takaritok délutan: 129 -20% - ig

Karbantarto: 0630 -14% - ig
Konyhai dolgozék: 07% - 15%—ig
Portas: 1390.21% g

¢) A dolgozok akaddlyoztatdsa
A munkavallal6 koteles a hidnyzasat - amennyiben el6re tudja - jelezni kozvetlen munkahelyi
vezet6jének.
A vératlan hidnyzis kivételével a munka felvételét megeléz6en olyan id6ben koteles jelezni,
hogy a sziikséges helyettesitésérél gondoskodni tudjon az iskola vezetése.
7.2. A pedagogusok munkarendje
a) A nevelési-oktatasi intézményekben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
6rabél, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdo munkaval vagy a tanuldkkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all. A pedagdgus-munkakoérben dolgozok munkaideje tehét két részre oszlik:

a./ a kételezd Oraszamban ellatott feladatokra,

b./ a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.
b) A pedagbgusok napi munkarendjét, a feligyeletet és helyettesitést az igazgaté és az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozasi rendjének)
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.
Az igazgatdség tagjai a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.
¢) A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, az tigyeleti beosztasa eldtt, pedig 5
perccel a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.
A pedagégus munkabol valo rendkiviili tivolmaradésa esetén, annak okat lehetSleg €l6z6 nap,

de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének
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vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles hianyzésidnak kezdetére a tanitdsi anyagot, varhaté hosszabb
hidnyzés esetében a tanmenetet, az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdméra a tanmenet szerinti eldrehaladast.

Amennyiben az osztalyban tanitd, de nem szakos helyettesiti a hianyz6 pedagégust, akkor a
helyettesitd neveld sajat szakjanak megfelel6 orat is tarthat, ha nincs kijelolt anyag a szakéra
megtartaséra.

d) A pedagdgus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal elobb a tanéra (foglalkozas)
elhagyéasara, a tanmenettl eltéré tartalmu tanora (foglalkozéas) megtartdsara. A tandrak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi, az Ugynevezett szivességi cserét
kivéve, amit az igazgaté engedélyezhet. A fentiektdl vald eltérésre rendkiviili esetben, az
igazgatd adhat engedélyt.

e) A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tanéra megtartisa elott biztdk meg, ugy koteles szakdrat tartani, illetve tanmenet szerint
elérehaladni.

f) A pedagdgusok szamara - kotelezd draszamon feliili - a neveld-oktatd munkéval Gsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az igazgaté adja az
igazgatOhelyettes és a munkako6zosség-vezetok javaslatanak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudés, az egyenletes terhelés.

g) A tandri lgyeleti rendet az igazgatohelyettes a tantestiilet kozremiikodésével féléves
bontasban késziti el, és mindenki szamdara jé lathaté helyen kifliggeszti a beosztast. Az
tigyeletes pedagégus a tanitasi orak elott és a sziinetekben a tanuldok kozott tartdzkodik az
udvaron vagy a folyosokon (iddjaras fiiggvényében), tigy, hogy az iskola tanuléi segitségkérés
céljabol megtalaljak.

Tanora el6tti ligyelet: also, fels6 tagozaton: 7.30-t6l harom 6

Sziineti tigyelet: minden folyosoén 1 6.

7.3. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tart6zkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb

egyikiik hétf6tol péntekig 7.30 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
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munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és id6tartamban
latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az intézmény mikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valé intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
intézményben tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedés megtételére a neveldtestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizott dolgozé irasban kap megbizist a feladat ellatasara. A
nevelGtestiilet tagjanak feleldssége, intézkedési jogkore - a szervezeti és mikodési szabalyzat
eltérd rendelkezésének vagy a munkaltaté eltérd irasbeli intézkedésének hidnydban - az
intézmény miilkodésével, a gyermekek, tanulok biztonsaginak megdvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézményi rendszabélyok (hézirend) tartalmazzak a tanuldk jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartisa a
tanulék szamara kotelez. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga, mésodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok tigyelnek.(A neveldi ligyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes, a tanul6i tigyeleti rend az osztalyfénoki munkak6zosség feladata)

A hazirendet - az intézmény vezetdjének elbterjesztésére - a nevel6testiilet fogadja el, a

torvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével

7.4. A tanév helyi rendje

a) A tanév minden év szeptember 1-jétd] a kivetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitési év

szorgalmi ideje minden évben a térvény altal meghatarozott tanitasi napbol all.

A szorgalmi id8 az {innepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaré tinnepéllyel fejez6dik

be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevelStestiilet hatdrozza meg és rogziti az €ves

munkatervben.

Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

- aneveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozasairol (a pedagogiai program
modositasardl, az Gj tanév feladatairol).

- aziskolai szinti rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és idépontjarol,

- atanitas nélkiili munkanapok id6pontjarol és programjarol,

27



- atanév tanoran kiviili foglalkozésairdl,

- az éves munkatervrol,

- ahazirend modositasara javaslatot tesz.

¢) Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmanyi &s sportversenyekre) vald
megfeleld szinvonalu felkésziilés a pedagégusok és a tanuldk szamara a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevd egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint(i tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és tanuldk jelenléte kotelezd, az alkalomhoz ill6 6ltdzékben.
d) A helyi tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eléirdsokat
a szaktandrok az els® tanitasi Oran, az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon, ismertetik a
tanulokkal, az elso sziil6i értekezleten, pedig a sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabdlyait
ki kell fiiggeszteni az épiilet bejaratanal.

7.5. A tanitasi o6rak (foglalkozasok), 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 7.00%-t61 délutan 18M-ig tart
nyitva. Az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltérd idopontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évé orarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijelslt termekben.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kételez6 tanitdsi (foglalkozasi) érak megtartdsa utan

szervezhetok.

Az elsé tanitasi ora: az alsé €s fels6 tagozaton egyarant reggel 8.00-kor kezdddik

Rendkiviil indokolt esetben az igazgaté roviditett 6rdkat és szlineteket rendelhet el.

¢) Tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatisara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet és adhat
engedélyt.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére engedélyezett idopontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

d) Az 6rakézi sziinetek id6tartama: az 1. és 2. sziinetben 10 perc, a 3. és 4. sziinetben 20 perc,
5. sziinetben 15 perc a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az elsé o6rakézi sziinet
az also és a fels6 tagozaton a tanuldcsoportok szamara tizorai étkezési id6t is jelent. Az 6rakozi
sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok az id6jaras fliggvényében a folyoson vagy az

udvaron t6ltik, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.
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Az 6rakdzi szinet rendjét szikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
Az 6rakdzi sziinet ideje nem révidithetd (rendkiviili esetet kivéve). A sziinet legkisebb
id6tartama 10 perc.

Dupla 6rak sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds, Uszasoktatds €s
iskolan kiviili 6rak esetén.

e) A bemutaté orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsinak rendjét és idejét - a
munkakozosség-vezetok javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

f) A napkozi csoportok munkarendje a délelétti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaro tanulok
6rarendjéhez igazodva kezdédik és 16 Oraig tart. 16 és 18 6ra kozott — igény szerint - napkozi
tigyelet mikodik.

g) A kéznevelésrdl sz616 torvény (NKt.) szerint az &ltalanos iskoldban 16 6rdig foglalkozasokat,
18 oraig pedig feliigyeletet kell biztositani. A tanuloknak lehetésége van a 16 oréig szervezett
egyéb foglalkozasokon részt venni. Az egyéb foglalkozas lehet napkozi vagy tanuldszoba is.

Ezek a szabalyok minden évfolyamra vonatkoznak.

Az intézményben tartozkodas rendje

a) Az intézmény nyitva tartdsa:

Szorgalmi idében:

- reggel 7.00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésobb 21.00 oraig.

- A tornatermi rész zarasa a véltozo sportprogramok miatt naponta kiilénbz6 idépontokban
torténik, az iskolai megbizott altal.

- Tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva 7.00 6ratol 17.00 érdig. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zéarva kell tartani. A szokasos nyitva tartasi
rendtd] valo eltérésre az igazgato ad engedélyt eseti kérelem alapjan.

b) A tanuld, tanitasi idé alatt csak az igazgato, az osztalyfénoke vagy az igazgatohelyettes

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskoldban tart6zkodés tovébbi rendjét az iskolai

rendszabalyok hatarozzak meg (hazirend).

¢) Intézményi iigyintézés céljabol:

- az iskolatitkart a tanulok:

minden tanitasi napon a 2. sziinetben kereshetik

- a gyermekvédelmi feleldst:

minden nap munkaidében

- az igazgatdt és igazgatohelyettest:

elézetesen megbeszElt idépontban
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Az intézmény elhagyasa

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyéasara csak az igazgato, vagy az

igazgatohelyettes adhat engedélyt.

8. A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola magneszaras kapujat a portas kezeli, hogy az intézménybe vald be- s kijaras nyomon

kovetheto legyen. Iskolankkal kdznevelési foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban nem allok

részére - vagyonbiztonsagi okok miatt - az alabbi mdédon hatdrozzuk meg az intézmény
latogatésat:

- A nyitva tartas ideje alatt a portas, vagy a portatigyeletet ellaté dolgozo ellendrzi, hogy a
keresett személy bent tartozkodik-e az intézményben. Amennyiben igen, értesiti a
latogatordl. A keresett személy elfoglaltsaga esetén a latogatonak a portanal kell
varakoznia.

- Az épiiletbe belépd idegen személyek nevét, a belépés és tavozas idejét a portas az erre a
célra kiadott nyilvantart6 fiizetben vezeti.

- A sziilok gyermekeiket reggelenként a fobejaratig kisérhetik, s ott s varhatjak 6ket tanitas
utan. A tanév elején az elsésok beszoktatasahoz a sziilok segitséget nyujthatnak a
tanitoknak, s egy hétig a tanteremig kisérhetik gyermekeiket,

- A fent ismertetett szabalyozas az iskolai és osztalybeli rendezvények, fogadd 6rak, sziiloi
értekezletek idejére nem vonatkozik, azokat a sziil6k korlatozas nélkiil latogathatjak.

a) Szorgalmi idében a neveldi és a tanul6i hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari
iroddban torténik § ora és 16 6ra kozott.

b) Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

¢) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:
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- az iskola tulajdonanak mego6vaséaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energia felhasznalassal valo takarékoskodésért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.
A tanul6k az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjék. Ez
alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.
A bemutaté 6rék és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkak6z0sség-
vezetok javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

d) Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén)

Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (belépd neve, a
belépés célja, a belépés és a tdvozas ideje.)
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatéo engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az intézménybél kivinni.
¢) Az iskola helyiségeit - elsdsorban a hivatalos nyitva tartdsi idon tul és a tanitasi
sziinetekben - kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok csak a megallapodds szerinti idoben és helyiségekben
tartozkodhatnak az épiiletben.
f) Karbantartas és kértérités

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az igazgatohelyettes tudoméséra
hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban szdndékosan
eldidézett kart a kdrokozonak meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok
koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgatohelyettes feladata a kar felmérése és a kartéritésnek a

sziilével, gondviseldvel torténd rendeztetése.

9. A tandran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok célja
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a) Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kiviili foglalkozasokat szervez
b) Az iskoldban az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formak léteznek:
napkozi, tanulészobai foglalkozédsok, szakkorok, énekkar, iskolai sportkdr, korrepetalas,
tanulményi és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, felkészitok.
A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatOhelyettesek rdgzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
Tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok
az intézmény épliletében az iskola szervezésében:

- napkdozi otthon

- tanuldszoba

- egyéb tandran kiviili foglalkozasok

- szakkorok

- énekkar

- tdmegsport

- felzarkoztato foglalkoztatasok

- tehetségfejleszt6 foglalkozasok

- tovabbtanulésra elokészité foglalkozasok

- kotetlen targya konzultaciok
A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A napkdzi otthonban torténd felvétel a sziild kérésére torténik a hazirend el6irasai alapjan. A
napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara — lehet6ség szerint — minden jelentkezd tanulét fel
kell venni.
A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége dolgozza ki az
iskolai hazirend eloirasai alapjan, és azt a napk6zis tanulok hazirendjében rogziti. A napkozis
tanuldk hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.
A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az
eltavozésra az igazgato, vagy igazgatdhelyettes engedélyt adhat.
A napkozi ellatas az utolsé tanitasi ora végét kévetden kezd6dik és 16 oraig tart.
Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés - a felzarkoztaté foglalkozasok

kivételével - onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Hidnyzas
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esetén a tandrakrol vald hidnyzas szabdlyait kell alkalmazni. A tanéran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkoztaté foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik
ki, részvételiik a felzarko6ztat6 foglalkozasokon kotelezd.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, milkodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéréan kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. Tanéran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Enekkar

Az iskola énekkara szakkorként miikdik a tantargyfelosztasban meghatérozott idokeretben az
alsé és a felsd tagozaton. Vezetdje az igazgat6 altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar
biztositja az iskola linnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka el6segitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast (erdei iskolat) szerveznek.
A tanulméanyi kirandulasra rendelkezésre 4ll6 tanitds nélkiili napok szdmat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni. A Kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfonskoknek
az osztalyféonoki munkaterviikben kell rogziteni.

Az iskola neveldi, sziildi, az igazgaté elézetes engedélyével a tanulok szdméra turdkat,
kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevod
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.
Etkeztetés

Az iskola az igénylé tanulok szdmdra jogszabalyban meghatérozott téritési dij ellenében
étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezési, téritési dijakat a titkdrsdg - az igazgato altal
jovahagyott befizetési napon - havonta szedi be. A téritési dijak megallapitasakor adhat6
szocialis kedvezményeket az Snkormanyzat rendelete allapitja meg. A visszatérités - indokolt

esetben - az igazgaté utasitasara torténik.
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Az iskola tanuloko6zosségeinek egyéb rendezvényei

Az iskola tanuld kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola
vezetOségének és az engedélyezett 6sszejoveteleken biztositani kell a pedagogus részvételt.
Etika/Hitoktatis

Az iskola 1-8. évfolyaman az etikadra vagy vélaszthato egyhazi jogi személy altal szervezett
hit- és erkodlcstan 6ra a kotelezd tandrai foglalkozésok része. A hit- és erkolestan 6ra az
iskolaban a tanorai foglalkozasok rendjéhez illeszkedik.

A nevelési-oktatasi intézmény és az egyhdzi jogi személy a hit- és erkdlcstanoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa sordn egymaéssal kélcsondsen egytittmiikodik.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanul6k
hit- és erkolcstan oktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

A Etika/Hit- és erkolcstan tantargy értékelése €s mindsitése az Nkt. 54. § (2)-(3) vagy (4)
bekezdésének megfeleléen az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozottak szerint
torténik. Az iskola a taniigyi dokumentumaiban az ,,Etika/Hit- és erkélestan™ megnevezést
hasznélja.

A hit- és erkélestan Orakra vonatkozd csoportnapldt a hitoktatd, hittantanar vezeti, az iskola
egyéb taniigyi dokumentumaiban a hit- és erkélestan oktatassal kapcsolatos tovabbi
adminisztraciét az egyhazi jogi személy altal az Nkt. 35. § (4) bekezdése szerint foglalkoztatott
hitoktatd, hittantanar tajékoztatisa alapjan minden tanitasi 6rat kovetd tanitasi nap végéig az
érintett tanulok osztalyfénoke végzi el.

Amennyiben az egyhazi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar szakszeri
helyettesitésérél, az iskola kételes a hit- €s erkdlestan 6ran részt vevd tanuldk feliigyeletérol
gondoskodni.

A mindennapi testedzés formai

Didkjaink szdmra (2012/13-as tanévtol) a Koznevelési Torvény értelmében heti ot
testnevelési ordt tartunk.

Az iskola tanuldi szdmdra a mindennapi testedzést a kételezd heti 6t tanorai testnevelés ora €s
a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr vagy egyesiilet €s a tomegsport

keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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Az iskolai témegsport foglalkoz4sait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meghatérozott
napokon és idBben, az ott meghatérozott sportdgakban felndtt vezeté irdnyitasaval kell
megszervezni.

Az iskola vezetése és a tomegsport foglalkozdst vezetd tandr kozotti kapcsolattartds

Napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje a tomegsport foglalkozast vezetd tanarral.
A feladatok megolddsdhoz az intézmény vezetGje biztositja a sziikséges er6forrdsokat €s a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.
A délutani tdmegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

- 6szi és tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem, mufiives focipalya,

- a téli idoszakban: a tornaterem,
A testnevel6 tanar feliigyelete mellett a hét 5 napjan 13 6ra és 16 6ra 30 perc kozott a tanulok
szamdra nyitva legyen.
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantdrgyfelosztasban kell
meghatarozni.
10. Az intézmény konyvtaranak miikodési szabalyai
A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mitkodik.
Az iskolai konyvtar feladata, mitkodési rendje
A konyvtar 6nalldé miikodési szabalyzattal rendelkezik, amely az SZMSZ mellékletében
talalhato.
A konyvtar vezetdjét az iskola igazgatdja nevezi ki, a jogszabalyban meghatarozott
végzettséggel.
A kdnyvtar szolgaltatasait az iskola tanul6i és dolgozdi a nyitva tartas ideje alatt téritésmentesen
igénybe vehetik.
A konyvtaros a munkakori leirdsaban foglaltak szerint vezeti és miikddteti a kdnyvtarat. A
hatékonyabb kihasznalas érdekében tanuldkat is bevonhat a miikodtetésbe.
A konyvtarhasznalati 6rdkba aktivan részt vesz.
A kényvtar szamara biztositott szamitogép hasznalatat biztositja a tanulok és tanarok részére.
A tanul6k és tandrok szamara helyben biztositja a konyvtar dllomanyéaban 1évé hang és video
anyag megtekintését, illetve ajanlasokat tesz ezek haszndlatara.
Az iskoldban a kényvtir a nevel6-oktatd munka és a tanulok onallé ismeretszerzésének

eldsegitése érdekében miikodik.
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Az iskolai kényvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai kényvtar tartds tankényveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuldk szdmara egy-egy tanévre kikdlesondz.

Az iskolai kényvtar vezetdje (konyvtarpedagdgia-tanar) rendszeres kapesolatot tart fenn més
konyvtarakkal

Az iskolai kényvtar gyijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a nevelok és
a szakmai munkak6zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtdr szolgdltatdsai:

- tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,

- atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben térténé hasznalatanak biztositésa,

- akonyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tajékoztatas nydjtasa mas kényvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl,

- valamint mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A kényvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a kényvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges tankényveket,
tanari segédkdnyveket és az informatikai eszk$zoket. Az iskola konyvtar tanitdsi napokon a
konyvtari SZMSZ-ben leirtak alapjan tart nyitva, dokumentumok is ekkor kolcsonozhetok.

A pedagdgus a munkdjihoz sziikséges, a leltdrban nyilvdantartott informatikai eszkozoket
minden tanév elején — egy tanévre - az iskola audiovizudlis felelosétol kapja meg dtvételi
elismervény ellenében. Rovidebb idore kolcsonzott informatikai eszkézok haszndlatba
addsdndl, ugyanezt az eljards alkalmazzuk.

A neveldknek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtaros-tandr kozremtkodésével tervezett
tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitik, majd a konyvtaros tanarral

egyeztetniiik kell.
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Az iskolai konyvidr mitkodtetéséért, feladatainak elldtdsdért a konyvtdros-tandr a felelds. A
konyvidros-tandr részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

A konyvtarhasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanul6 sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos kérokozas esetén a magasabb jogszabalyokban el6irt médon
és mértékben kartérités fizetésére kitelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar
javaslata alapjan az iskola igazgat6ja hatirozza meg.

A konyvtdr gazddlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni. Az iskola gazdasagi tigyintézdje
gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges technikai, targyi feltételek meglétérdl. A konyvtar
fejlesztésére tervezett keretet Gigy kell a konyvtaros-tanr rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. A konyvtari koltségvetés célszerl
felhasznalasaért a konyvtaros-tandr a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a kdnyvtar
részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni. Vitas esetekben az igazgat6 dont.

A konyvtar miik6déséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtaros-tanar feladata.

A kényvtdri dllomdny védelme

A kényvtaros-tanar a rébizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii miikodtetéséért - az
intézmény altal megfelelden biztositott személyi és targyi feltételek esetén beliil anyagilag és
erkolcsileg felels.

Az dllomdny ellendrzése

Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL17.) KM-PM szdmu egyiittes rendelet és az ezt
kiegészit egyiittes iranyelv alapjan kell végrehajtani. A konyvtar reviziojat az igazgato rendeli
el, kivéve, ha személyi valtozas torténik, ekkor az atadé vagy éatvevd kezdeményezi. A
leltarozéas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi tigyintézd -
mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds. Allomanyellenérzéskor a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 8sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az dllomdny jogi védelme

A konyvtiros-tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény korszerdi, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért. fgy hozzajarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szdmdra dokumentumot senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
alloméanyba vétel csak a szdmla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A konyvtaros-tanar felelésségre vonhaté a dokumentum és/vagy eszk6zok hidnyaért, ha

bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznlati és miikodési
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szabalyait; kotelességszegést kovetett el; a leltdrozaskor mutathaté hidny tallépte a
megengedett mértéket. A kényvtaros-tanar hosszantarté betegsége (akadalyoztatdsa) esetén a
konyvtarosi munkat ellato helyettes részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.
A tanuldk tanuloviszonyat, a dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést intéz6 személyt
terheli az anyagi feleldsség.
Az dllomany fizikai védelme
A tlizrendészeti szabdlyok szigoru betartasdval, a bejaratnal kézi tiizolto késziilék
elhelyezésével, valamint az ablakokon raccsal torténik.
A tankonyvrendelés szabdlyai, a tankényvelldtds rendje
a) Az iskolai tank6nyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.
b) Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozoé nevét, aki az adott tanévben -
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, és részt vesz az iskolai tankényvterjesztésben:
- biztositja a tankdnyvrendelés 6sszehangoldsat, megrendelését,
- atanuloknak torténd értékesités megszervezését és lebonyolitésat,
- gondoskodik, hogy a hivatalos tankonyvjegyzék az iskoldba megérkezte utdn a
munkakodzosségek, és a pedagdgusok rendelkezésére alljon,
- minden év februar 15-ig, illetve a hivatalosan kiadott idépontig 6sszegyijti az igényeket az
oktatasban felhasznalt tankonyvekrol, segédeszkdzokrol, errdl 6sszesitést készit,
- amegrendeléseket hivatalos tGton tovabbitja a kiadok felé,
- az esetleges médositdsokat és utanrendeléseket szintén 6 fogja 6ssze és intézi,
- afentiek dijazasat a kiaddk biztositjak.
¢) A tankényvrendelésben, illetve a tankényvterjesztésben résztvevé munkatarsakkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot.
A megallapodéasnak tartalmaznia kell
- a felelos dolgozo feladatait,
- a sziikséges hataridoket,
- a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
- a felelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
f) A tankonyvjegyzEékbol az iskola helyi tanterve alapjan és az SZMK és a DOK véleményének
figyelembevételével a szaktanarok vélasztjak ki a megrendelésre.
Jogszabalyi hattér:
A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXII térvény
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20/2012. EMMI rendelet

17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagbgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az emberi erbforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankoényvvé, pedagdgus-
kézikonyvvé nyilvanitss, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl sz616
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet médositasarol

” oy

11. Az elektronikus és az elektronikus Gton eléallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elekironikusan  elddllitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato éltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és

az igazgatdOhelyettesek) férhetnek hozza.

12. A pedagédgiai (nevelé6 és oktatéd) munka belsé
ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje

Az iskolai nevel6 - oktaté munka belsé ellenorzése

A bels6 ellenérzési rendszer atfogja az iskolai neveld - oktaté munka egészét.
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Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriilé6 hibak feltirdsa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az iskola igazgatoja
felelés. Ezen tdlmenden az intézmény minden felelés beosztast dolgozdja felelds a maga
tertiletén.

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a pedagdgiai program
¢és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrél értesitik az ellenérzésre keriil6 teriiletek

feleloseit, hogy azok a munkat el6készithessék, segithessék.

Az iskola belso ellenérzésekor az alabbi kiovetelményeket kell figyelembe

venni:

- Segitse €l6 az iskola feladatkérében az oktatds minél hatékonyabb érvényesiilését.

- Azellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket a pedagdgusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertlibb, leggazdasiagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalodsitidsanak eszkoze.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében reagaljon az intézmény
mikodése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek min6siilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezet6i utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozz4 a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenorzést végzok:

- az intézmény vezetoje,

- azigazgatohelyettes,

- a munkakozosség-vezetok,

- amunkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

- az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,

- iskolai gyermekvédelmi felelosei.

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A kiilonféle felel6soknek a felel6si teriiletiik6n ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s

beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettes és az igazgato szamara.

40



Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenbrzése,
id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések,

tanorai, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések,

irasos dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések,
munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet,

gazdasagi tertilet

Formai:

Oraellenérzések,

foglalkozésok ellendrzése,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések,
helyszini ellendrzések,

témaellendrzések.

A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositani az iskola pedagégiai munkéjanak jogszerti (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagédgiai programja szerint eldirt)
miitkodését,

elésegiteni az intézményben folyé mneveld -és oktatomunka eredményességét,
hatékonysagat,

megfelelé mennyiségli informdaci6t szolgaltatni az igazgatosig szadmdra a pedagogusok
munkavégzésérol,

megfeleld szdmu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény neveld -€s oktatomunkajaval

kapcsolatos bels6 és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsoé ellendrzése

soran:

- a pedagogusok munkafegyelme,

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa,

- a neveld-oktatd munkahoz kapcsolédd adminisztracid pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasiga, dekoracidja,

- a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

rrrrr

- a nevel6 -és oktatdémunka szinvonala a tanitasi érakon.

41



Ezen beliil kiilondsen:
o clozetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi ora felépitése és szervezése,

rrrrr

e atanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

rrrrr

e az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése, (tantargyi
e ecredménymérések.)
e atanoran kiviili neveld munka, az osztalyfénski munka eredményei,
o kozosségformalas.
Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellen6rzést végz6, illetve

az ellenérzott dolgozok jogait €s kotelességeit az igazgatd hatarozza meg.

13. A tanuldk felvételének, jutalmazasanak és
fegyelmezésének elvei és formaja, hiAnyzasok igazolasa

A tanulék felvétele

A nevelési-oktatési intézmény tanulé6i kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bekeriilni, amely a
torvényben eloirt beiratkozasi kotelezettséggel, jelentkezés alapjan torténik.

A tanulok felvételérél a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni. A felvétel
eljarasrendjét a pedagdgiai program/hazirend tartalmazza.

Tankotelezettség kezdete

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkés6bb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakért6i
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az 6vodaban részesiil ellatasban, és ezt kovetden
valik tankotelessé.

A tankoételezettség kezdetérol

aj)az 6voda vezet6je dont,

b) ha a gyermek nem jart dvodaba az iskolaérettségi vizsgélat alapjan a szakért6i bizottsag dont,
¢) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a szillé kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat
alapjan a szakért6i bizottsag dont.

Ha a gyermek az iskoléba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a jarasi hivatal a sziilo
kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor

elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
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A felsdbb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél — az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan — az igazgat6 dont.
Felvétel és elutasitas esetén a kozoktatasi térvény rendelkezései alapjan jar el.
A tanuléi jogviszony megsziinése
A tankotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a tanuld a tizenhatodik életévét
betolti. A sajatos nevelési igényli tanuld tankstelezettsége meghosszabbithaté annak a tanitasi
évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betdlti. A tankdtelezettség
meghosszabbitasardl a szakértdi bizottsig szakért6i véleménye alapjan az iskola igazgatdja
doént. [Nkt. 72. § (3)]
A tanul6i jogviszony megsziinik, ha a tanul6t mas iskola felvette, valamint a 8. évfolyam végén,
a végzésrol szolo bizonyitvany kiallitdsanak napjan.
A tanuléi jogviszony megsziinésérdl az iskola irasban értesiti a tanulét, kiskora tanul6 esetén a
sziilét, tovabba minden esetben a tanuld 4llando lakdhelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye
szerint illetékes megyei egészségbiztositasi pénztarat.
A tanulo jogai és kotelességei
Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének ¢s a kotelezettségek teljesitésének.
A tanul6i jogok és kotelességek gyakorldsaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
szabalyokat a hazirend tartalmazza.
A tanuldk jutalmazasanak elvei
Minden pedagdégus munkakori kételessége, hogy minél gyakrabban €éljen a jutalmazas
lehetoségével.
Azt a tanulét, aki képességeihez mérten

— példamutaté magatartast tanusit, vagy

— folyamatosan j6 tanulményi eredményt ér el, vagy

— az osztaly, illetve az iskola érdekében kozosségi munkat végez, vagy

— iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,

vetélkedokon vagy eldadasokon, bemutatdkon vesz részt, vagy
— béarmely mas médon hozz4jérul az iskola j6 hirnevének meg6rzéséhez és noveléséhez az
iskola jutalomban, részesiti.

Az iskolai jutalmazas formai
Az iskoldban tanév kiézben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatdk széban és irdsban:

— DOK dicséret

— szaktanari dicséret
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— napkoézis nevel6i dicséret
— osztalyféndki dicséret
— igazgatdi dicséret
— nevel6testiileti dicséret
— Az alabb rendszeresitett pecsétek jarnak az ellen6rzébe a kovetkez6 teljesitményekért:
"DICSERETET ERDEMEL":
a.) tanulmanyi munkaért: szaktargyi vetélkeddn vald részvételért, napkoziben végzett
példamutaté munkaért.
b.) didkdonkormanyzati munkaért: egyszeri kiemelkedd munkéaért, a megbizas pontos,
szinvonalas ellatasaért.
c.) kozosségi munkaért: iskolai rendezvényeken vald szereplésért, hulladékgytjtésben
elért eredményért, kornyezetvédelmi munkaért.

d.) amagatartési versenyben elért harom szébeli dicséretért.

"SZAKTANARI DICSERET"
Tanoérai, folyamatos, aktiv munkéért jar. Tovabba o©néllo felkésziilést igényld
beszamoldért, szaktdrgyi gyljtémunkaért, kiemelkedd szakkori munkéért, stb. Az
iskolai szaktargyi vetélkedd 1-3. helyezettjei, valamint a kertileti vetélked6kon részvevd
tanulok kapjak.
"OSZTALYFONOKI DICSERET"
Az osztalykozosségben végzett szorgalmas, kitarté munkéért jar. Huzamos iddn 4t tartd
kozosségi megbizds végzeéséért.
Harom osztalyfénoki dicséretért igazgatdi dicséret jar.
"IGAZGATOI DICSERET"
Iskolai- és keriileti szinten elért eredményért, kiemelkedd munkaért jar. Kaphaté még
rendkiviili, az iskola jo hirét szolgélo cselekedetért.
A SZAKTANARI-, az OSZTALYFONOKI-, és az ,JGAZGATOI DICSERET” az ellendrzébe
¢s a naploba is bekertil.
Az egész évben példamutaté magatartast tanisité és kiemelkedé munkat végzett tanulok
a tanév végén
- szaktargyi teljesitményért (a bizonyitvanyba kitling bejegyzEs kertil a jeles helyett)
- példamutaté magatartasért

- kiemelked6 szorgalomért
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- példamutaté magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetk. A

dicséretet a tanulod bizonyitvanyéba és a térzskényvbe kell vezetni.
a.) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven 4t kitlind eredményt elért tanulok
oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzar6 tinnepélyen az iskola kozossége elott
vehetnek at.
b.) Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat kapnak,
melyet az iskola kozossége elott vehetnek at.
¢) Az iskoléan kiviili versenyeken, vetélkedkén, illetve eléadasokon, bemutatékon
eredményesen szerepld tanuldk igazgatoi dicséretben részestilnek.
d) A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tanusito
tanuléi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
e.)
"LAJTHA LASZLO EMLEKLAPOT" kap a tanév végén a kitéin eredményt elért tanulo.
"LAJTHA LASZLO EMLEKERMET" az a tanul6 kap, aki 8 éven 4t kitiné eredményt ért
el.
"LAJTHA LASZLO DIJAT" a nevelGtestiilet hatdrozata alapjan évente az az egy tanuld

kaphat, aki az iskola hirnevének oregbitéséhez hozzajarult.

A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6

egyezteto eljaras, valamint a fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
Fegyelmez6 intézkedések
- Azokat a tanulokat, akik megszegik az iskolai hazirendet, vétenek az iskolai kozosségi
normak ellen, sérté magatartast tanusitanak, fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni.
- Ezen intézkedések soran tiszteletben kell tartani a tanulé személyiségét, emberi méltosagat
és jogait. Védelmet kell szaméara biztositani a fizikai és lelki erdszakkal szemben.
- Az iskolai fegyelmezd intézkedések azokat a pedagodgiai eszkozoket tartalmazzak,
amelyekre akkor van szilkkség, amikor a kotelességszegés még nem érte el azt a fokot,
amikor fegyelmi eljarast kell inditani.
- Fegyelmez6 fokozatok:

1.) Szbbeli osztalyfénoki figyelmeztetés
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2.) Irasbeli osztalyfonoki figyelmeztets. Haromszori szébeli figyelmeztetés is ezt vonja
maga utan.
3.) Osztalyfénoki intd
4.) Osztalyfénoki rovo
5.) Igazgatéi irasbeli figyelmeztetd
6.) Igazgat6i intd
7.) Igazgatoi rovo
- Az elmarasztalas fokozatainak megallapitisa az osztalyfonok feladata, figyelembe véve a
szaktanarok véleményét.
- A munkafegyelmet sértd tanulé szaktandri szobeli- és irasbeli figyelmeztetésben
részesiilhet.
Fegyelmi biintetések
- igazgatdi megrovas;
- igazgatoi szigoru megrovas
- neveldtestiilet elé idézés
- tantestiileti figyelmeztetés;
- tantestiileti intés;
- tantestiileti megrovas.
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba
Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben
- a vétség sulyara valo tekintettel - el lehet térni.
A biintetést irdsba kell foglalni, €s azt a sziil6 tudomasara kell hozni.
Fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenved kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyezteto eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasa elétt az intézmény kotelessége:
— az egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztésa,
— az egyeztet6 eljaras tagjai hataskorének, feladatainak pontos meghatarozasa,
— az egyeztetd eljaras miikGdtetése, melyben meghatarozza

— az egyeztet eljaras Osszehivasanak rendjét,
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— az egyeztet eljaras lefolytatdsanak rend;jét,

- az egyeztetd eljaras dokumentalasanak rendjét,

— az egyeztet§ eljaras dontési mechanizmusat,

— adontés tartalmi, formai szabalyait,

— a dontés kozlésének modjat,

— az egyeztetd eljaras soran a hatarid6k szamitasat (a jogszabaly keretei kozott),

— a dontés végrehajtasnak nyomon kovetése,

— az egyeztetd eljaras értékelése,

— a visszacsatolas és a beszamolas az érintett felek részére
Az egyeztetd eljidrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:
Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informéciot az érintetteknek a fegyelmi eljaras varhato menetér6l, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehetdségérol.
A fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténdé megallapodas hataridejét.
Az EMMI- rendelet szerint az egyezteté eljarasra akkor van lehetoség, ha azzal a sértett
(kiskori sértett esetén a sziils), valamint a kotelességszegéssel gyanusitott (kiskoru
kotelességszegéssel gyantsitott tanulé esetén a szilld) egyetért. A szabilyozas szerint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort esetén sziilGje figyelmét irdsban kell felhivni
erre a lehetdségre. Ebbdl kovetkezik tehat, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsa nem, az errél a
lehetdségrdl szol6 tajékoztatds viszont — a jogszabalyban meghatérozott egyéb feltételekkel
egyiitt — a jogszerii fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele. A tanuld, kiskort tanulo esetén a
sziilé az értesitést kovetd ot tanitisi napon beliil, irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.
Amennyiben ilyen bejelentés nem érkezik, vagy csak az egyik féltdl érkezik, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Akkor is a fegyelmi eljaras lefolytatdsra keriil sor,
amennyiben a felek ugyan kérik az egyeztets eljaras lefolytatést, azonban a bejelentés iskoldba
torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetdé eljaras nem vezet
eredményre.
A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét €s a sziil6t nem

kell értesiteni.
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Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérol elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jel6l ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
¢s a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteté eljaras alkalmazaséaval a sértett €s a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett, kiskord esetén a sziil6 nem kéri a fegyelmi
eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztet0 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslésardl irasos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards id@szakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozod tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.
Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodédsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.
A fegyelmi eljards meginditdsdnak indoka

— Ismétlédo szabalytalansag

— Altalanos agressziv magatartas (pedagogusokkal, iskolai dolgozékkal, tanulétarsakkal)

— Agressziv magatartas tanulotarsakkal
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— Agressziv magatartas pedagégusokkal
— Tanuléi jogviszonybol eredd kotelezettségek elmulasztisa hazirend, tanulmanyi
kotelezettségszegés

— Alkohol, drog birtoklasa, arusitasa, fogyasztisa

— Karokozés

— Stlyos tulajdon elleni vétség

— Tiltott eszk6z hasznalat

— Iskolan kiviil tantsitott magatartas
A fegyelmi eljards meginditasarol a tanuldt, a kiskoru tanul6 sziil6jét; a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével értesiteni kell. Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi
targyalds idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, a sziilé vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerti meghivas ellenére
nem jelenik meg. T4jékoztatni kell a tanuldt arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is
képviselheti. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 és képvisel6juk
kiilon-kiilén a targyalas el6tt legalabb egy héttel megkapja.
A fegyelmi eljarast lehetleg a meginditasto] szamitott harminc napon beliil egy targyaldson be
kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 és a
képviseldjiik az ligyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen,
az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi tirgyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetben
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.
Ha az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevel6testiilet, a targyaldst a neveldtestiilet altal
megbizott személy vezeti.
A bizonyitds
A fegyelmi jogkér gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szilkséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4116 adatok nem elegend6k, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkdzok killondsen: a tanulo és a sziild nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldndl a tanulé ellen, illetve a
tanulé mellett szol.

A fegyelmi hatdrozat

49



A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez$ részét és a rovid indokolast. Ha az iigy jellege
megkivanja, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanulé6 nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegést6l harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve, hogy azt a tanul6 kovette el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a
tanulonak, kiskort tanuld esetén a sziildjének €s képviselojiiknek

Megrovas és szigord megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil6 is tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, €s eljardst megindito kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelslését, a
hatarozat szdmat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, felfliggesztését és az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a koételességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitadsanak alapjaul szolgaloé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat, a hatdrozat
meghozatalanak napjat, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelslését. Ha
az els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatdrozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a tirgyalason végig jelen 1év6 tagja.
Az eljdrdst megindito kérelem

Az els6foku hatarozat ellen a tanul6, kiskort tanuld esetén a sziilé nyujthat be eljarast meginditd
kérelmet. Az eljaras megindité kérelmet a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az els6foku fegyelmi jogksr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést kiszabd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6fokd fegyelmi jogkor
gyakorldja nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.
A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor
gyakorléjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A kizdrds

A fegyelmi tigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozdja [Ptk. 685. § b) pont], tovabba az, akit a tanulé altal elk6vetett kitelességszegés

érintett.
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A masodfokt fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt, aki az els6foku fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett, illetéleg az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként
eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és a sziild
is bejelentheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskorti tanulé sziilje mindig részt vehet. A tanulét sziil6je, tovabba
meghatalmazottja (Ptk. 222-223. §) képviselheti.

A targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fé6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalés

vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanul6, a sziilé vagy képviseldjiik kéri.

14. A tanuldk hianyzasanak igazolasa

A tanulé koteles a tanitdsi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradésat az idétartamra vonatkozo sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni. (Az igazolas
modjat a hdzirend tartalmazza).

Egy hétnél hosszabb hidnyzas esetén a sziilének/gondviselonek kotelessége az el6zd heti
hianyzasré] szol6 igazolast kovetkezd hét hétf6jén az osztalyfénoknek atadni vagy a Krétaba
feltolteni.

A sziild egy félév folyaman gyermekének 6tszor egy nap hidnyzéasat igazolhatja.

A tanul6 szdméra elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

A tanulé tanitési 6rarol valé késését és hianyzasat a pedagogus és az osztalyfondk a KRETA-
ba bejegyzi.

A mulasztott 6rak heti §sszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi a targyhot kovetd 8-aig.
Ha a tanul6 egy tanévben sszesen 250 6rat hianyzik osztalyozé vizsgat tehet.

Ha a tanul6 a tantargyi 6rdinak 30%-4t hidnyozta egy tanévben, a tantargybol osztalyozovizsgat
tehet.

A tanulé 6rai igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Ha a tanulé igazolatlanul mulaszt:

Az els6é mulasztott 6ra utan kap értesitést a sziil6 az iskolatol.
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A 10. igazolatlanul mulasztott dra utan értesiti az iskola:
- sziil6t;
- csalad- és gyermekjoléti kézpontot;

- csaladi po6tlék jogosultjat.

A 30. igazolatlanul mulasztott 6ra utan értesiti az iskola:
- csalad- és gyermekjoléti szolgalatot;

- 4ltalanos szabalysértési hatosagot (rend6rség).

Az 50. igazolatlanul mulasztott 6ra utdn értesiti az iskola:
- csalad- és gyermekjoléti kézpontot;
- gyamhivatalt;

- csaladtdmogatasi feladatkorben eljaré kormanyhivatalt.

Ha a tanulé mulasztdsainak szama mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, ¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozovizsgat kell tennie. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsitheto, a
neveldtestiilet vagy engedélyezheti, hogy osztalyozdvizsgat tegyen, vagy megtagadhatja ezt, ha
a tanuld igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a hisz tanérai foglalkozast. Ebben az
esetben tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja.

Amennyiben a tanuldszoba, a napkozi foglalkozasokrol ismételten, gyakran mulaszt, kizarhato.
Ha a tanul6 az 1. tanorai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
héazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tanorai foglalkozés id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil. Az
elkés6 tanul6 nem zarhat6 ki a tanorarol, foglalkozasrol.

Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfénok, a gyermekvédelmi
felelossel egyttt jar el, kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozd

szabalysértési eljarast.

15. A szamonkérés, beszamoltatas, értékelés, osztalyozas
formai, rendje

A tanulé értékelése
Az osztalyozas, értékelés rendjét a tovabbhaladds szempontjabdl a pedagdgiai program

tartalmazza.
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Az osztalyozovizsga rendje

Annak a tanulénak a teljesitményét, aki sziili kérelemre — egészségligyi vagy egyéb csaladi
okokbol — egyéni munkarendben teljesiti tankételezettségét félévkor, illetve év végen
osztalyoz6 vizsgéan értékeljik. Az osztalyozo vizsgat megel6zden 14 nappal a sziil6t €s a tanul6t
arrél értesiteni kell. A vizsgat fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt teszi le a tanuld, melynek tagjait
az igazgat6 jeloli ki. Ha a tanul6 a vizsgat masik intézményben kivanja letenni — azt az iskoldban
a jogszabalynak megfeleléen bejelentette — az iskola igazgatdja a bejelentést 5 napon beliil
tovabbitja a vizsgaztatasra kijel6lt intézménynek.

A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozdvizsgat

kell tennie, ha

az Oktatasi Hivatal — a sziil kérésére — felmentette a kitelezd tanorai foglalkozasokon vald

részvétel alol;

- az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményeinek egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget;

- a tanévben 250 o6ranal tdbbet mulasztott, de a nevelbtestiilet dontése alapjan

osztalyozdvizsgat tehet;

- a tanulé hidnyzéisa egy adott tantargybol az éves tanitasi 6rak 30%-4t meghaladja és a ——

szaktanar nem tudja osztalyozni a tanulé teljesitményét, de a nevelOtestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet.
Ha az osztalyozévizsga a tanul6 kérésére jon 1étre, akkor a tanulé és sziil6je koteles irdsban erre
engedélyt kérni.
Az osztalyozovizsga lebonyolitasanak szabalyai
Az osztalyozovizsga letételének hatéridejét és helyét az igazgato jeloli ki. A vizsgak mindig
haromtagi vizsgabizottsig elott zajlanak. Az egyes tantdrgyak vizsgakovetelményeit és a
vizsga form4jét (irasbeli-szobeli) a szakmai munkakozosségek hatdrozzdk meg. A egyéni
vizsgak idépontjat a szaktanar allapitja meg a didkkal val6 egyeztetés utan. A didk a kitizott
vizsgaidépont elott az igazgatotol irasban halasztast kérhet.
Ha a tanulé a vizsgan neki felrohaté okbol elkésik, ott nem jelenik meg, vagy onnan engedély
nélkiil tavozik, tanulmanyi kotelezettségét nem teljesiti, ezért osztalyozhatatlannak mindsiil.
Kérésére a sikertelen vizsgét kovetd harom hénapon beliil javitovizsga letételére lehetséget
adhat az igazgato.
Az iskola vagy mads intézmény altal szervezett legalabb 2 honapos kiilfoldi tanulmanyt miatt

a tanul6 bizottsag el6tti beszamolo vizsgara koteles.
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Valamennyi vizsgardl, beszamolorol jegyzokonyv késziil.

Javitovizsga

- Ha a tanulé a tanév végén legfeljebb harom tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott
javitovizsgéat tehet.

- Javitévizsgat az iskola pedagdgusaibol alakitott vizsgabizottsdg el6tt tesz a tanuld. Az
osztalyzatot a bizottsag dllapitja meg.

- A javitovizsga nem ismételhetd.

- Azigazolatlan tAvolmaradas, illetve eredménytelen vizsga esetén a tanulé csak az évfolyam
megismétlésével folytathatja tanulmanyait.

A javitovizsga idopontja

- Augusztus utolsé hete.

- A javitovizsga id6pontjardl értesiteni kell a tanulét.

- Az eredményes felkésziilés érdekében a tanuld rendelkezésére lehet bocsatani az adott
tantargy torzsanyag jegyzékét.

- A tanuld — kiskoru tanul¢ sziiléje alairasaval — a félév, illetve a szorgalmi id6 utolsé napjat
megel6z6 harmincadik napjéig kérheti, ha év végi osztalyzatanak megallapitasa céljabol
fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt kivan szamot adni tudasarol.

- Ha javitovizsgat kivanja fliggetlen bizottsag el6tt letenni — azt a bizonyitvany atvételét
kovetd tizen6t napon beliil kell kérni.

Evismétlés

A tanulo évet ismétel,

- ha nem teljesiti legalabb elégséges mindsitéssel az évfolyamra el6irt kovetelményeket,

- ha az osztélyozé-, vagy javitovizsgan elégtelen osztalyzatot kapott.

A tanul6 mentesitése

Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségének a sziilé dontése alapjan egyéni munkarendben tesz
eleget, felkészitésérdl a sziilo gondoskodik, illetbleg a tanuld egyénileg késziil fel. Az iskola
segitséget nyujt a felkészitésben. A tandrak latogatasa és az osztalyzas aldl vald felmentés a
koznevelési torvény €s a mindenkor kiadott végrehajtasi rendelet szerint keriil alkalmazasra.
Az allami nyelvvizsga-bizonyitvany beszamitasara vonatkozo rendelkezések
Az a tanuld, aki megszerzi valamely nyelvbol a "C" tipusd egy- vagy kétnyelvii, kozép- vagy

felséfoku nyelvvizsga-bizonyitvanyt, vagy az azzal egyenértékli idegennyelv-tudast igazold
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okiratot, mentesiilhet az adott nyelv drainak latogatasa aldl, és félévi, illetve év végi érdemjegye
jeles. Mentesitést az igazgatd adhat a sziild irasbeli kérelmére, melyhez csatolni kell a
nyelvvizsga-bizonyitvany masolatat az eredeti bemutatasa mellett.

Ha a tanul6 nem kéri az dralatogatas aloli felmentést, félévi illetve év végi jeles érdemjegye

érvényesitéséhez akkor is irasbeli sziili kérelmet kell beadni.

16. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai
hagyomanyok apolasa
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdbrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &poldsival kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
Unnepélyek, megemlékezések rendje
LAJTHA LASZLO emlékének apolasa
- Az iskola eléterében elhelyezett Lajtha-festmény megkoszoruzasa minden évben a Lajtha
iinnepségek keretében torténik.
- Aziskolai, alland6 Lajtha-kiallitas apolasa.
- Iskolanapok szervezése.
- Kapcsolattartas Lajtha Ildikoval, a Lajtha hagyaték 6rz6jével.
- A tanév végi Lajtha dijak kiosztéasa.
Iskolai iinnepélyek, rendezvények a munkaterv szerint
- Tanévnyité és tanévzard tinnepélyek a sziilok kozremiikodésével.
- 8. osztalyosok ballagésa, bucsuztatasa.
- Nemzeti iinnepeken megemlékezések.
- Farsangi rendezvények.
- Karacsonyi rendezvény.
- Anydk napi megemlékezések osztalykeretben.
- Tanulmdnyi kirandulasok, erdei iskolak.
A felnétt kozosség hagyomanyai
- Uj munkatars koszontése, az intézmény bemutatasa, beilleszkedésiik eldsegitése.
- Nyugdijba vonulék bucsuztatasa.
- Karacsonyi 6sszejovetel az iskola nyugdijasainak meghivasaval.

- Tanévzaro tantestiileti 6sszejovetel.
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17. A rendszeres egészségiligyi feliigyelet és ellatas formai,

rendje

A szilirbvizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
1. Iskolankban iskolaorvos dolgozik a hét egy megadott napjan.
- Rendszeres a tanulok évenkénti szlirése, id6szakos vizsgélata.
- Hallas és latasvizsgalat
- Koételezé védboltasok beadasa, vezetése
- Fejbor tisztasaganak ellendrzése
- Palyaalkalmassagi vizsgalatok

- Udiilés, taborozas elbtti orvosi vizsgalatok

2. Rendszeres a kapcsolatunk a gyogytestnevelovel. Téjékoztat a tanuldk Orai
munkéjarol.
3. Iskolénk tanuldi iskolafogaszati szlirésen vesznek részt.

- Az els0 osztalyosoknak tajékoztatot tartanak a helyes fogépolasrol.
- Id6ében egyeztetjiik a fogaszati kezelések datumat.
- Az adminisztracios munkdkat kérésre elvégezziik.

4. Logopédia
Iskolankban utazé logopédus foglalkozik a beszédhibas gyermekekkel.

5. ANTSZ
Evente tbb alkalommal ellenérzik az épiiletet, az iskola udvarat és jegyz6konyvben
ismertetik a tapasztaltakat.
A talalokonyha ellendrzése is rendszeres, amelyrdl szintén jegyzokonyv késziil.
Az orvosi szoba felszereltségét a torvényben meghatarozottak alapjan felmérik.

Az iskolaban jol lathat6 helyen téjékozodhatnak a sziilok és a tanuldk az iskolai gyermekorvos

és fogorvos nevérdl, rendelési helyérdl €s idejérol.
Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld ellitasa.

o Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt &llo tanuld tanulmanyainak
folytatdsarol és felkészitésérdl, érdemjegyeinek €s osztalyzatanak megallapitasarol.
o A tartos gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytaté tanulo

felkészitése az egészségligyi intézményben vagy a rehabilitacios intézményben, otthoni
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ellatas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezhetd
meg.

o Az iskola a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terdpids vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagodgiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztosit6 intézményhez.

e Ha a tartés gyégykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatérozottak szerint a felmentést engedélyez6 szerv az iskolai foglalkozason vald
részvétel aldl felmentette, az iskola a sziilé részére tanacsadast, konzultaciét biztosit,
tovabba terapis vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai
szakszolgalathoz vagy més szakellatast biztosit6 intézményhez.

o A tartés gyégykezelés alatt 4116 gyermek, tanulé nevelés-oktatdsihoz sziikséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacids intézmény, a specidlis
eszkozoket az egészségligyi, illetve rehabilitacids intézmény vagy a gyogypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az

egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

18. Az intézményi védo6-ovo elbirasok, eljarasok rendje

A véd6-6vo elbirasok hatalya

Teriiletileg kiterjed az iskola egész terliletére

Személyi hatalya kiterjed az

e Iskola minden dolgozdjara

e Az iskola tanuléira

o FErtelemszerten kiterjed az iskolaban éraadoként foglalkoztatott dolgozokra

(zenetanarok, logopédus, pszichologus, fejlesztépedagdgus)

Az utasitasokat értelemszertien kételesek betartani azok, akik:

e Idészakosan az intézményben dolgoznak (pl. javitd, felujité munkasok )

o Iddszakosan az intézményt meglatogatjak (pl.: sziilok)
Az Intézménynél a védd-6vé tevékenység operativ iranyitisit az igazgato latja el.

Az intézménynél dolgozok alkalmazasi feltételei

1. A dolgozok idészakos orvosi vizsgalatat rendelet szabalyozza.
2. Fizikai allomanyu dolgozonak minéstilnek:
- technikai dolgozok
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- kertész-karbantartd
3. Egészségiigyi-jarvanyligyi érdekbol kiemeltek:
- konyhai dolgozok
4. A fentiek felvételének alapja fizikai munkakorben elézetes orvosi (alkalmassagi)
vizsgalat.
5. Konyhai dolgozok esetében egészségligyi konyv.
6. Konyhai dolgozoknal, ha fert6zés gyanujaval jaro betegségben szenvedtek, illetve
estek at, rendkiviili vizsgalat eredménye alapjan 1éphetnek ujra munkéba.
7. Az orvosi vizsgalatok rendjét a munkavédelmi szabdalyzat tartalmazza.
8. A tanuldk kézhasznti munkavégzésével kapcsolatos feladatok:
e Az osztalyfonok tajékoztatasa a tarsadalmi munkardl, és az ezzel kapcsolatos
baleseti lehetoségekrol.
o A tanuldk osztalyfondk altal torténd baleseti oktatdsa.

o A megfelel6 ruhdzkodas és munkaeszk6zok pontos megnevezése.
e A kozlekedési normak ismételt hangsulyozasa.

A balesetek megel6zésére vonatkozo intézkedések

1. Az tjonnan belépd dolgozokat a munka megkezdése eldtt az igazgatonak, munkavédelmi
felel6snek, vagy a dolgozo kozvetlen felettesének kell elméleti €s gyakorlati
munkavédelmi oktatasban részesiteni.

2. Az intézmény dolgoz6i évenként ismétl6dé munkavédelmi oktatasban részesiilnek a
tanévnyité értekezleten. Rendkiviili munkavédelmi oktatason minden dolgozénak jelen
kell lennie.

3. Azelméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatas megtérténtét oktatasi naploban kell
nyilvantartani.

4. A tanulokat tanévkezdéskor, valamint

o Technikai foglalkozas,

o Testnevelés, sportfoglalkozas,

e Fizika, kémia kisérlet,

¢ Digitalis kultura 6ran

e Tanulményi kirdndulas,

e Tarsadalmi munkavégzés megkezdése elott,

e Sulyos baleset utan,
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e Taborozas megkezdése eldtt, balesetvédelmi oktatdsadban kell részesiteni az
illetékes pedagégusnak. Az oktatds megtorténtét a KRETA-ban kell

nyilvantartani, alairassal igazolni.

5. Es6segélyt nyujtok, els6segélynyujto felszerelés:

o dolgozoink kozétt van olyan személy, akit elsdsegély nyujtasara kiképeztek;

o elsdsegélynyujtd doboz a tandri szobaban talalhato.

Munkavégzésre vonatkozé rendelkezések

Altaldnos magatartési szabélyok:

1.

10.

Az intézmény dolgozodi kételesek munkahelyiikén biztonsagos munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni, és igy munkat végezni. Minden dolgoz6 csak olyan
veszélyes munkat végezhet, amelyre oktatték, és amely munkakoréhez tartozik.

A munkaeszk6zt (pl.: tornaeszkoz, gép) munkakezdés eldtt meg kell vizsgalni. Az
oktatas, illetve a munka csak akkor kezd6dhet meg, ha az eszkoz kifogéstalan
allapotban van, az életet és testi épséget nem veszélyezteti.

A védb-6vo elbirasok figyelembe vételével viheti be a pedagdgus a tandrakra az altala
készitett €s hasznalt pedagogiai eszkozoket.

Az oktatas, illetve a munkavégzés kézben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet a
dolgoz¢ illetve a tanul6 — ha erre képes — koteles azonnal megsziintetni, illetdleg a
munkavégzést felfliggeszteni és a munkavédelmi feleldst6l, vagy az iskola valamelyik
vezet6jétdl intézkedést kérni. A nem életveszélyes meghibdsodasokat a portan
elhelyezett fiizetbe datummal és alairassal be kell vezetni a hibat észlelének.

A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart a dolgoz6 kételes azonnal jelenteni
kozvetlen felettesének, a tanulé pedig a feliigyeletét ellatd pedagégusnak.

Az egyéni véddfelszerelésre jogosult munkakdrben dolgozok kotelesek a
rendelkezésiikre bocsatott védoruhat, vagy véddeszkozt — a munkavégzés kézben —
rendeltetésének megfelelden hasznalni.

Az intézményben munkaidd (tanitas) alatt szeszesitalt fogyasztani tilos!

Testnevelés oran, sportfoglalkozasokon, technika 6rdkon gytirtt, orat, kark6t6t,
nyaklancot piercinget viselni tilos!

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohényzas!

Elektromos késziiléket, berendezést vagy szerelvényt csak szakképzett villanyszereld

szerelhet, javithat, elozetes fesziiltségmentesités utan.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

A tanuldk a tornateremben, természettudomanyi el6addban, a szamitastechnikai
szaktanteremben és a konyvtarban barmilyen foglalkozast csak pedagogus feliigyelete
mellett végezhetnek.
Baleset bekovetkezése esetén az igazgato illetdleg a helyettes vagy a munkavédelmi
felelds azonnal kételes intézkedni.
Az alabbi munkahelyekre, illetve helyiségekben az allanddan ott tartézkoddkon kiviil
mas személy csak kiilon engedéllyel 1éphet be:
- kémia szertar, el6ado
- konyvtar
- szamitastechnikai szaktanterem
- pince egész teriilete
Az alabbi munkafolyamatoknal tilos egyediil munkat végezni:

- villanyszerelés fesziiltség alatt €s kdzelében levd berendezéseken

- veszélyes vegyszerek attoltése
Csak olyan uj, vagy felgjitott 1étesitményben, helyiségben, gépen berendezésen szabad
kiilon engedély nélkiil munkat végezni (oktatni), amelyre az iizembe helyezési
engedélyt kiadtak.
Az elsdsegélynytijtas rendje:

o Sériilés esetén a sériilt kozelében levd dolgozo kateles elsdsegélyt nyujtani.
Sulyosabb sériilés esetén elsOsegélynyujtasra kiképzett dolgozot, vagy
orvost kell segitségiil hivni. Ezzel egy id6ben, vagy ezt kovetben értesiteniiik
kell a sériilt kdzvetlen munkahelyi vezet6jét és a munkavédelmi feleldst.
Sulyosabb orvosi ellatast igénylé esetekben azonnal értesiteni kell a
mentdket vagy gondoskodni kell orvos kihivasrol, illetve orvoshoz
szallitasrol.

e Aramiitéses, mérgezéses vagy feltehetéen belsé sériiléssel jaré balesetet
kovetden a sériiltet — annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva —
mindenképpen meg kell vizsgaltatni orvossal.

o Uzemi és tanuléi baleset esetén az esetleges mentést, illetve az
elsosegélynyujtast Ggy kell elvégezni, hogy a helyszin — a baleset
kivizsgdlasanak megkezdéséig — lehetbleg valtozatlanul maradjon.
Rendkiviili kériilmények esetén valdé magatartas rendjét (tiz esetén riasztas,

menekités stb.) az intézmény tlizriadéterve tartalmazza. Az intézmény

60



tlizvédelmét szabalyozo feladatokat és elvarasokat a tlizvédelmi utasitas

tartalmazza.

Védofelszerelés
Azokban a munkaké6rokben, ahol a dolgozé egészségvédelme, illetve a munkakdr sajatossaga
indokoltta teszi védofelszerelést biztositunk.
Védo6ruha hasznalatara kotelezett munkakorok:
- kémia, fizika szakos: gumikesztyli
- konyhai dolgozé: kopeny,
magas szaru gumitalpu cipd textil felsdvel
fejkend®d, fityula

A munkavédelmi eljarasok rendjét, a munkavédelmi vezeto feladatat és jogkorét az intézmény
Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
Tanari kiséret nélkiil a tanulok nem tartézkodhatnak:

o A természettudomanyi eléadoban

e Irattarban

e Irodahelyiségben

e Konyvtarban, szertarban

e Pince, pinceraktar, altaldban talajszint alatti részben.

e Tornateremben

e Szamitastechnika szaktanteremben

e Udvaron
A védb-06vo eléirasok fontos teriilete:

A tandr - didk tigyeleti rend (A hazirend tartalmazza)
Iskolan kiviili rendezvényekre kiséréseknél 10 f6 alatt egy pedagdgus, és minden megkezdett
10 £6 utan Gjabb 1 kisérd kotelezo.
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
A gyermek - és tanulobaleset megel6zésének feladatai
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Minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhatd
munkabiztonsagi szabélyzat, valamint a tizvédelmi utasitas a tiizriadé és a bombariad6 terv
rendelkezéseit.

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

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulékkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, illetve als6 tagozaton az els tanitési oran,

melynek sordn ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elbirasait,
- arendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét, a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével
kapcsolatban,
- tanulmanyi kirandulasok, tirak elétt,
- kozhasznu munkavégzés megkezdése elbtt,
- rendkiviili események utan,
- atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét.
A neveléknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran, vagy iskoldn kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.
A tanuldok szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrdl, hogy

a tanulok elsajatitottdk a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezeté neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk és a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A baleset esetén teendo intézkedések rendje
a.) A tanuldk feliigyeletét ellatd nevelének a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kvetkez6 intézkedéseket:
- a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetnie,
- minden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, vagy az igazgato-helyettesnek.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelonek is részt kell

vennie.

b.)A balesetet szenvedett tanulot els6segélynytijtasban részesithetd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

¢.) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

d.) A tanulébalesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a3 napon tul gyogyulé sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzoékonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell adni a
tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola

6rzi meg.
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- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokih munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

19. A gyermek- és ifjusagvédelem szabalyai
A gyermek- és ifjusagvédelem célja
Az intézmény alapveté célja olyan iskolai 1égkor és tevékenységi formak kialakitasa, mely
kizarja a lehetdséget, hogy barmely didk szarmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti és etnikai
hovatartozasa, vagy mas okbol hatranyos helyzetbe keriiljon. Az iskola arra térekszik, hogy
minden tanuld szamara biztositsa a testi és lelki fejlodéshez sziikséges feltételeket, hogy
képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse vagy
csokkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturalis helyzete, illetbleg mas
ok miatt fennallnak. Kiemelt feladat a tanulok egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az
egészséges €letmod tudatos formalasa; a tanuldk, pedagdgusok, sziilok jelzései alapjan a
hatranyos helyzetli, illetve veszélyeztetett tanulok problémdinak megismerése, csaladi
kornyezetének feltarasa.
Kapcsolattartas
A nevelési-oktatdsi intézmény kozremikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egylittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal.
A gyermekvédelmi felelos
A gyermekvédelmi felelos segiti az iskola pedagdgusainak gyermekvédelmi munkajat. A
gyermekvédelmi felelds feladata kiilonosen:

a) az osztalyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulokat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idépontban fordulhatnak hozz4, tovabb4, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

b) a pedagdgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert vesz€lyeztetett tanuloknal - a veszélyezteté okok feltarasa érdekében -

csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi kornyezetét,
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c¢) gyermekbéantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti
szolgélatot,

d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja
inditson eljarast a tanul6 lako-, illetve ennek hidnyaban tartzkodasi helye szerint illetékes
teleplilési dnkormdanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, szilkség esetén a timogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében,

/) az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, drogambulancia, ifjusagi
lelki segély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve telefonszamat,

g) az iskola nevelési programja, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai keretében
egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasinak segitése,
végrehajtasanak  figyelemmel kisérése; szilkség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatds nydjtasa a tanulok, a szilldk és a
pedagdgusok részére.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felel6s munkajahoz szitkséges feltételekrol.
A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tdjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelSs

személyérdl, valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

20. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén szilkséges

teenddk szabalyai

a./Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

-a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

-atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.
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b./ Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelos vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk és dolgozok:

- igazgato

- igazgatOhelyettes

- iskolatitkérok
c./ A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

a./ a fenntartot,

b./ tiiz esetén a tlizoltosagot,

c./ robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

d./ személyi sériilés esetén a mentdket,

e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelhdrité szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja szitkségesnek tartja.

d./ A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatod, vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritésé¢hez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo6 tanulocsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
e./ A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.
f./ A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az érét, foglalkozast tarté neveldnek
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell?)

- A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- Atanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meggy6z6djoén arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!
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g./ Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg - feleldés dolgozok kijelslésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

- a kézmivezetékek elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.
h./ Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdrito szerv vezetjét az iskola igazgatdjanak
vagy az 4ltala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzbirSl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a k6zmii vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
j/A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsigi intézkedésekrol. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd
szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.
k./ A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
1./A tliz esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a "Tiizriad6 terv" c.
igazgatoi utasitas tartalmazza:
A robbantassal torténd fenyegetés esetén szitkséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat
az "Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.
A tiizriadd terv és a bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelos.
A tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara

és dolgozojara kotelezd érvénytek.
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A tlizriadé terv és a bombariadé terv az titkdrsagon talalhato.

21. A felnottoktatas formai

A felndttoktatasra Alapitd okiratunk jelenleg nem ad lehetdséget, viszont az iskolarendszeren

kiviili szakmai és nem szakmai tanfolyami oktatas és vizsgaztatas jogat lehet6vé teszi.

22. A reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi
intézményben

- A intézményben minden szor6lapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni ellenjegyzésre.

- A reklamanyagok tartalma alapjan az igazgaté dont a kifliggesztés engedélyezésérol.

- A jovahagyott reklamanyagokat az iskola vezet6i szignaljak, és az iskolatitkar gondoskodik
a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérdl. A portds koteles minden nap ellendrizni a
hirdet6 faliijsagokat €s a szigné nélkiili reklamanyagokat kételes eltavolitani.

- Az intézmény szamitégépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

- A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében az intézmény
vezetdi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtoban, illetve médidban nyilatkozat

kozzétételére az intézmény vezetdje és helyettesei jogosultak.

23. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kézotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni
jogéat atruhazza, az elkészitésében kozremikodd tanuloknak dijazas jar.

A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 5sszeg 50 %-a, melyet az adott
dolog elkészitésében kdzremiikddd tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani.
Az egyes tanuloknak jaré Osszegrol az adott iskolai foglalkozast vezet6 iskolai alkalmazott

javaslata alapjén, az iskolai DOK véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatéja dont.
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24. A nemdohanyzdk védelme
Az intézkedés célja
Iskolank nagy sulyt helyez tanitvanyaink egészséges életmodra nevelésére, a kéros
szenvedélyek kialakuldsanak megelézésére, a dolgozok egészségvédelmére. Eldsegitjiik az
egészséghez, az egészséges kornyezethez fliz6d6 alkotmanyos jogok megvaldsulasat. Ehhez az
iskolaban a pedagdgusok személyes jé példaval is megfelel$ neveld hatast fejtenek ki.
A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok
Az iskola egész teriiletén mindenki szamadra tilos a dohanyzas! A tilalom minden iskolai
rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az iskola kapujan belép, legyen az pedagogus,
dolgozd, sziil vagy vendég. A tilalomra, a bejarati ajtora kifliggesztett tabla is figyelmeztet.
Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanuldokat a dohanyzas kéros hatasaira, kiilonosen fejl6do

szervezet esetén, ezért annak megszegbi fegyelmi biintetést érdemelnek.

25. Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan

feladatot, amely a fenntartoi tobbletkotelezettséggel jarna.

Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil6i munkako6zosség és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatéi utasitisok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok az SZMSZ
mellékletei. E mellékleteket (utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil

is modosithatja.

Budapest, 2023. augusztus 31.

Kdlvin Erzsébet
igazgato
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MELLEKLETEK

Az igazgato-helyettes munkakori leirasa
Munkakdr: igazgat6 helyettes
Heti munkaidé: 40 o6ra (heti k6tott munkaidd: 32 dra)
Munkavégzés helyszine: Lajtha L4sz16 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettese: igazgato
A munkakéri leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Kdznevelési torvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irasai alapjan
késziilt.
A munkakér célja:
Az igazgaté munkdjanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasdban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztisban rogzitett teljes hataskorrel valo irnyitasa, az
igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel €s felelosséggel jaro helyettesitése.
Alapvet6 felelosségek, feladatok:
Az igazgatO-helyettes az igazgatd koézvetlen munkatirsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdséban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval, magatartidsaval hozzéjérul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
A nevel6- oktatémunka iranyitiasaban:
» Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsdban az igazgatoval és a munkakdzdsség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.
» Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozosségek munkajat a vezet6i
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.
* Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatémunkat.
¢ Alkalmanként felméréseket végez.
» Ellendrzi az adminisztracids munkat.
» Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan t4jékoztatja

az igazgatot.
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« Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onélldan
elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

« Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitisara, a legkorszertibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

« Segiti a DOK munk4jat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkonkormdnyzatot a
neveltestiilet ket érintd dontéseirdl.

» Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

« Felelés a vizsgak (osztalyozo, kiildnbozeti, javitd év végi) és a tanulméanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitdsaért.

» Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a az
intézményt miikodtetd munkatarsaval egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi
intézkedést kezdeményez.

» Felel8s a helyettesitések megszervezéséért.

» Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciét hirdetést megismerjenek a pedagégusok

« Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tijékoztatja az igazgatot.

« Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a felelgsok és dolgozok munkajat. (pl. tankdnyvielelds,
rendszergazda)

Személyzeti — munkailtatéi feladatok:

* Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

« a tovabbképzési terv elkészitésében,

« nyilvantartja a nevel6k munkabol val6 tadvolmaradasat,

« intézi a nevel6k sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos lgyeit. 2. sz.
melléklet

Hivatali adminisztrativ feladatok:

« statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

« Gondoskodik a leendd els6s tanulok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az els6s6k munkajat, sziikség esetén gondoskodik a részorulé tanulok
szakért6i bizottsaghoz valo irdnyitasarol.

+ Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkezé tanuldk okményainak kezelésérdl (KIR
tanuléi jogviszonyok).

+ Ellendrzi a Kréta, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.

» Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendoket.

+ Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasérol és betarttatasarol.
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Gazdilkodassal kapcsolatos feladatok:

* A nevel6ktol 6sszegyiijtott informéciok alapjén javaslatot tesz a szemléltetd, audovizudlis
eszk6zok rendelésére.

* Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolén beliil:

Az igazgatdval naponta kélcsondsen tdjékoztatjak egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogadoorét tart.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Budapest

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

Szaktanar munkakori leirasa

Munkakér: tanar
Heti munkaidd: 40 ora (heti kotott munkaid6: 32 6ra)
Munkavégzés helyszine: Lajtha Lasz16 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola igazgatéja
Kozvetlen felettesek:
igazgato

igazgat6-helyettes
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szakmai munkak6zosség-vezetd
A munkakori leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Kéznevelési torvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend) el6irasai alapjan
késziilt.

Altaldnos kotelezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel
tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, k6zegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

— Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— Anyagilag felel8s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése sordn okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakérével 6sszefliggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

A pedagégus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitisa. Ezzel

Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

— a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan
kozvetitse,

— a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanulé egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének titemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkézasat
tanuldtarsaihoz,

— a gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,

—  kozremikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlédését veszélyeztet6 koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében,

— a gyermekek, tanulok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartsa,
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— a sziiléket és a tanuldkat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

— asziild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

— nyomon kovesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivdsokat, segitse ezek
elkészitését,

— ismerje az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatat, €s munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

— az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat ellassa.

— Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatdsi idoben zajlanak és azokon pedagégusok részvétele sziikséges, az
osztalyfon6kok, a munkacsoport-vezetok €s az iskolai vezetok altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziildi értekezleten),

sziildi értekezleteken €s sziil6i fogaddorakon.
A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel valo képzése, szakszerii €s hatékony oktatdsa €s
nevelése, a NAT és az iskolai pedagégiai program alapértékeinek képviselete a szakmai
munkaban.

Az éaltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a
kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi orakra és tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil; az irasbeliség a
kezd6 neveldknél kotelezo.

A pedagbgiai program alapj4n targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és
érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemlélteté eszkozoket hasznal, bemutaté és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a
tanuldst. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével, az
életkoruknak megfelel6 kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.
A taneszk6zoket a munkak6zosség vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév végén
elszamol azokkal.

Az dltala atvett eszkdz6ket megoérzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Oréin gondot fordit a tanulok differencilt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis

szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

74



A lassubb temp6ji tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez.

A felmérd és témazard dolgozatok idépontjat a tanuldkkal elére kozli és bejegyzi a Krétaba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykzosség tulterhelést (naponta 2 irasbeli szamonkérés).
Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil kijavitja.

A tanulék flizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybol kotelezo).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és a szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven, és indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikr6l. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk elétt.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti érakozi feliigyeletet, tigyeletet. A vezetdk utasitdsa
szerint helyettesit.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadids programok szervezésében és
megvaldsitisaban aktiv szerepet véllal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feltigyel.

Szaktargyi és pedagégiai szakértelmét allandéan gyarapitja, az uj tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté
Orékat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkdjaban, részt véllal a pedagdgiai
program moédositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamol.

Tanérija el6tt 15 perccel kiteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idében, el6re értesiti az
igazgatét és gondoskodik, arr6l, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulokat felkésziti és kiséri Sket tanulményi és
kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

Részt vesz a fogadodrakon, sziiloket tdjékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, a didkok fejlodésérdl, egyiittmiitkodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsait.
Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarido:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Felillvizsgalata minden

év szeptember 15-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
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igazgatd
Szaktanari feladataimat megismertem:

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

pedagdgus

Osztalyfonok munkakori leirasa

Munkakér: tanar
Heti munkaidé: 40 6ra (heti k6tott munkaido: 32 6ra)
Munkavégzés helyszine: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola igazgatdja
Kozvetlen felettesek:
igazgatd
igazgato-helyettes
szakmai munkakzosség-vezetd

A munkakori leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Kdznevelési térvény,
valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend) el6irdsai
alapjan késziilt.

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, osztalyfonoki megbizas elsésorban annak adhato,
aki

- az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkez6 féfoglalkozasu pedagogusa
- legalabb harom éves tanari gyakorlattal rendelkezik.
Az osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 €s belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok

(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Snértékelés elvards-rendszerét.
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- Személyes felelésséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felelds a tanul6i és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabélyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

- A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki neveldmunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracios jellecti feladatok:

- A tanuldk személyi adatait beirja a Krétdba, a sziikséges dokumentumokba,
Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- Az e-napld kitoltésének ellendrzése, a szaktantargyi 6rabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

- Az érdemjegyek beirasinak az e-napld és az osztalyozé naplo kitoltésének ellendrzése.

-- A tanuléi hidnyzéasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
tanulményi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

- Elektronikus tizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

- Felelssen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teenddit.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a Krétdban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, adataiban bekgvetkez6 valtozasokat.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos tanulokrol.
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- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.
Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartasai elé terjeszti.
Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyé adminisztracios feladatait.

II. Irdnvitd. vezetd jellegt feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kévetése mellett, évente tobb alakalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is €rintve sajat maga, vagy meghivott
el6adokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, k6z6sségi €letiik irdnyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiik6dve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakuldsat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

- Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megoldésara
mozg0sit, valamint kdzremuikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidés foglalkozésait.

- Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjérol és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

- Részt vesz osztélyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
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- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.
II1. Szervezd. 6sszehangold jellegi feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolasban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kérnyezetérol.

- Kapcsolatot tart az intézményben miikddo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

- Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel6sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasdban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban elmaradok
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy testneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

- A héatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittm{ikédik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik
szémukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban.

- Sziikség esetén — az igazgat6 hozzajarulasaval — az osztalyban tanité tanarokat €s az
érintett mas pedagdogusokat tanacskozasra hivja ssze.

A munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogad6orat tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja oket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

A sziil8i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- Térekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak dsszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.
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- Az osztélyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 karara.

Kozremiikodik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében €s
elbiralasaban.

- Kozremiikodik a valaszthat6 foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden

év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
igazgato
Osztalyfénoki feladataimat megismertem:

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

pedagbgus

Napkozis nevelo munkakoéri leirasa

Munkakér: tanito
Heti munkaidé: 40 ora (heti k6tott munkaid6: 32 ora)
Munkavégzés helyszine: Lajtha L4szl6 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: Lajtha Laszlo Baptista Altalanos Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettesek:

igazgat6

igazgato-helyettes

szakmai munkako6zdsség-vezetod
A munkakori leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Kdznevelési torvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend) el6irasai alapjan
késziilt.

1. A munkakér célja:
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A napkézis csoportba tartozé tanuldk tanorak utan iskolaban toltstt idejének célszerd, hasznos,
intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valo kitoltése.

2. Alapvet6 felelésségek, feladatok:

Nevelé munkajat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos foglalkoztatasara.
Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©nallo tanulds feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szitkség szerinti segitségnyujtas.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulméanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
min6ségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanulécsoportok szervezésével biztositja. A szobeli feladatokat a napkozis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat-
és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokasokat.

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

- segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo6 felzark6zasat.

Egyiittmiikodik a csoportjat tanité pedagégusokkal. A tanulokat tanoran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

A napkézis munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel valo kitdltése.
Az adott idékeretek szabta lehetéségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Csoportjat a tanitdsi 6rdk befejezése utdn az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasérol és a tanuldk fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositia a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok
helyszinein a tanuldbalesetek megel6zésére.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellen6rzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskolabol vald tavozasat feliigyeli. Gondoskodik a
csoportja szamdra kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszk6zok gondos tarolasarol és

allaguk meg6rzésérol.
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Aktivan részt vesz a napkozis munkak6zosség munkajaban, allandé onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai wjdonsigokrél a
munkakzosségben beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjdba tartozo tanuldk sziiléi és osztalyozo
értekezletein, fogadodrakon, egylittmlkodik az osztalyfonskokkel.

A gyerekek munkajanak Oszténzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonskoket és a sziiloket.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracids feladatokat. Vezeti a tanulék
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast (Krétat).

Munkéja sordn a tanulokrodl, az intézmény dolgozoirdl és az iskola bels6 életérdl szerzett
informdciokat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koteles a napkozis munkarend altal meghatarozott keretek betartdsaval
szervezni. Az els6é foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia. 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 6sszegyiijtését, stb.).

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat el6ir.
Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatarid®:
A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden

év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
igazgatd
Szaktanari feladataimat megismertem:

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

pedagdgus
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Szakmai munkak6zosség vezet6 munkakori leirasa

Munkakér: pedagdgus
Heti munkaidé: 40 ora (heti k6tott munkaid6: 32 o6ra)
Munkavégzés helyszine: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Lajtha Laszlo Baptista Altalanos Iskola igazgatéja
Kozvetlen felettesek:

igazgato

igazgatd-helyettes
A munkakori leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Kdznevelési térvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan
késziilt.
A szakmai munkakozosség-vezeto feladata:
Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zGsség €ves
programjat.
- A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatdrozott
- A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
- Képviselje munkakézosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertdri, konyvtari
allomany fejlesztését célzo dontések eldkészitésében.
- A munkakozosség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitisanak tavlati koncepciojat, amelyben
meghatirozza a legfontosabb szaktérgyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi,
szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel
kapcsolatos igényeket.
- Segitse a tavollévo kollegak szakszerti helyettesitését.
- Az intézményvezetéssel egyiittmiikddve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményesseget.
- Munkakozosségi foglalkozasokat szervezzen, irnyitsa a munkak6zosségi megbeszéléseket, s
a levont kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajékoztassa az intézményvezetést.
- A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legaldbb egyszer a tanitdsi Ordjan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakozdsség tagjai kozotti kolesonds oralatogatasokat,
tapasztalatcseréket.
- Szervezze a fiatal pedagdgusok segitését.

- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit.
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- Az igazgato felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok, tanarok munkéjanak
szervezésében, ellen6rzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a tanulmanyi
versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a felzarkoztato-, a
tehetséggondozé foglalkozasok szervezését, a tandri tovabbképzések gondozasat, a tantervek
korszeriisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellenérzését is).

- Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasdnak helyzetérdl és a munkakozosség
éves munkajarol.

- Ismerje a tanulok szocialis, csaladi és kulturalis hatterét, érdekl6dési korét, egyéni adottsagait,

képességeit!
Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden

év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

igazgat6
Szaktanari feladataimat megismertem:

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

pedagdgus

A diakonkormanyzatot segit6 tanar munkakori leirasa

Munkakér: tanar
Heti munkaidé: 40 o6ra (heti k6tott munkaid6: 32 dra)
Munkavégzés helyszine: Lajtha L4sz]6 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola igazgat6ja
Kozvetlen felettesek:
igazgato
igazgato-helyettes

szakmai munkakozdsség-vezetd
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A munkakoéri leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Kdznevelési térvény, valamint

az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hézirend) el6irdsai alapjan

késziilt.

A didkénkormanyzatot segité tanar feladatai:

Részt vesz a didkénkorményzat tilésein.

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

Segiti a didkdnkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.
Figyelemmel kiséri a didkdnkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.
Ko6zremiikodik a didkénkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

Segiti a didkdnkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatéridé:

A munkakéri lefras az alairis napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden

év szeptember 15-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

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

igazgat6

Szaktanari feladataimat megismertem:

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

pedagogus

Iskolatitkar munkakori leiras

A munkakdéri leiras az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirdsai

alapjan késziilt.

Az alkalmazott neve:

Végzettsége (képesitése): felsofoku személyiigyi gazdalkodo

85



Munkakdérének megnevezése: iskolatitkar
Kozvetlen felettese/munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatoja

A munkakor helyettesitésére vonatkozo eléirasok:
Tavollét esetén 6t helyettesiti az iskolaban dolgozoé ugyanilyen képesitéssel rendelkezd alkalmazott.

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikddési szabélyzatdban meghatarozott adminisztracios feladatok felelés
végrehajtasa.

A munkakér 6 feladatai, hataskore:

e A sziilék, pedagdgusok, iskoldba latogaté személyek fogadasa, ligyeik elintézése, vagy az
tigyben illetékeshez juttatisa. Minden intézkedésrol tajékoztatja az igazgat6t vagy helyettesét.

e A gazdasagi-hivatali adminisztracié ellatasa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az
iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az tigyiratokat.

e Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését. Rendben tartja a taniigyi
nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol gondoskodik.

e A hivatalos iizeneteket tartalmat tovabbitja.

e Ellatja a kedvezményes vasuti wutazdsra jogosito igazolvanyokkal kapcsolatos
adminisztracidkat.

o Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

e Vezeti a személyzeti munkdval kapcsolatos nyilvantartasokat, kézremilkodik az e targyban
megjelend 0j jogszabalyok érvényesitésében, az intézmény igazgat6jdnak, illetve
igazgatohelyettesének iranyitasaval késziti az atsoroldsokat, kimutatast készit a hatarozott
idejt kinevezések lejartarol, naptari évre kiszamolja és nyilvéantartja a dolgozok szabadsagat,
arrdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat és helyettesét.

e Vezeti a dolgozok munkaiigyi nyilvantartasait, kimutatast készit az intézmény igazgatojdnak a
jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el6lépdk, valamint a nyugdij-jogosultsagot a
kovetkezo koltségvetési évben elérd dolgozokrol.

e Vezeti a tanuldk nyilvantartasat. Lebonyolitja a tanév kézben érkez6 és tavozo tanulokkal
kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

e Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktarozasaért. Az igazgato utasitasara
bizonyitvany-masolatot készit.

e Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel.
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o Esetenként az igazgato utasitasara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos
megbeszélések jegyzOkonyveit.

A munkakér betdltésének szakmai feltételei:
Kozépfoku végzettség

Személyes kritériumok és képességek:

- j6 kommunikacios készség,

- megbizhatdsag, felelosségtudat,

- hivatastudat

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Lajtha Laszlo Baptista Altalanos Iskola
- Munkaidd, munkarend: heti 40 éra

Zaradék:
A munkakér betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan

sziikségszeriiségbdl ra bizzak.

Jelen munkakdri leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a munkaszerzodés
elvalaszthatatlan melléklete.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakéri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év
szeptember 15-ig torténik.

Budapest

Munkakérdmmel kapcsolatos feladataimat megismertem:

iskolatitkar

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakori leiras az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ,
Hazirend) el6irasai alapjan késziilt.

A alkalmazott neve

Végzettsége (képesitése): érettségi
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Munkakérének megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kozvetlen felettese/munkaltatoi jogkor gyakorléja: az iskola igazgatdja
A munkakér helyettesitésére vonatkozo eloirasok:

Tavollét esetén 6t helyettesiti az iskoldban dolgozo6 ugyanilyen képesitéssel rendelkezd
alkalmazott.

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzataban meghatarozott adminisztracios feladatok
felelos végrehajtasa.

FELADATA:

Tanitési eszkozoket készit és elokészit. Segiti. a tanitok és napkozis neveldk technikai
munk3jat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot, részt vesz a tanuldk szabadid6 —
szervezésében. Részt vesz az egészséges életmodi szokasrendszer kialakitasaban.

FELADATKOR RESZLETESEN:

e A tanulok feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes szabadidos foglalkoztatasa.

e A tanorak alatt a tanit6 utmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkézoket vesz eld.

o A délelotti tanitasi orakon hospitélasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, tigyel a személyi és kornyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat
orvosi vizsgalatra, nevelési tanacsaddba kiséri.

e A szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett foglalkoztatasardl.

e A délutani tanulasi id6 alatt a napkézis neveld utmutatésaval egyénileg foglalkozik a
tanuldkkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

e Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekrol.

o Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében: az
osztalyok kirandulasain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat. Szerepet vallal kulturalis programokban.

o Részt vesz a kivansag szerinti sziiloi értekezleteken, a munkatervi fogadéoérakon.
Gondoskodik a gyerekek testi és erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zEésérol, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

o Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nydri napkdozis és tabori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat,
sokoldalu és érdekes gyakorlati feladattal, a fejleszté gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.
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e Vezeti a szilkséges nyilvantartasokat, elldtja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.
ADMINISZTRACIO

e Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar Utmutatisa alapjan.

e Atveszi, dtadja a tanul6t a sziiloktél, gondozétol.

e Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzés)

e Hatarid6re elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyeket az igazgatd €s igazgatd helyettes megbizza.

A munkakér betoltésének szakmai feltételei:
Kozépfoku végzettség
Munkarend:

- Munkaid6, munkarend: Heti 40 ora
- Munkavégzés helye: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakoéri leirds az alairds napjan 1ép hatdlyba €s visszavonasig érvényes. Fellilvizsgélata
minden év szeptember 15-ig torténik.

Budapest

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

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

pedagbgiai asszisztens
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SZMSZ elfogadasanak legitimacidja
A Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat 2023.08.30-4n

megtartott filésén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadisahoz eldirt

Budapest 2023. VIIL 31. kb oy '
Didkonkorményzatot segit§ pedagdgus

véleményezési jogat gyakorolta és az abban foglaltakkal egyetértett, elfogadta. @ J\_ﬂ

A Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola Sziili Szervezet képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alafrisommal tantsitom, hogy a Sziiléi Szervezet a 2023.08.30-4n megtartott {ilésén a
Szervezeti és Miikidési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasshoz eléirt egyetértési jogat

gyakorolta és az abban foglaltakkal egyetértett, elfogadta.

Budapest 2023. VIIIL. 31.
Sziil6i szervezet elntke

A Lajtha Laszlé Baptista Altalanos Iskola neveldtestiiletének képviseletében és felhatalmazasa
alapjén aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eléirt egyetértési jogat gyakorolta a 2023.VIIL 30-an megtartott értekezletén és

az abban foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Budapest 2023. VIII. 31.

..... 3 ﬁlu B

neveltestiilet képviseldje

A fenntarté képviseletében a Lajtha Lasz16 Baptista Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011, évi CXC. t6rvény 32§ [1.] bek. i) pontja

alapjéan jovahagyom.

Budapest 2023, IX. 01.

Dr. Szilagyi Beéla
elndk &





