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I. Preambulum

“...ati hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jé cselekedet mellé tudoméanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlanddsagot, az atyafiakhoz vald
hajlandésag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

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

Az Eurdpéban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektol
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kdzvetitd, csaladkdzponti kdzosség.
Felno6tt-keresztséget gyakorld, tobb generacios gyiilekezetekbdl allo protestans felekezet,
amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A Magyarorszagi
Baptista Egyhaz tobb mint széz éve miikddtet egyhazi oktatési intézményt és a rendszervaltas
Ota tart fenn altaldnos iskolat, 6vodat és alapfokti miivészeti iskolat. Keresztyén szellemii
nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése altal gyermekeink
onallo, felelosségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a tlirelem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes erkolcsi érzékkel
rendelkez6, problémamegoldd személyiséggé valjanak. Hissziik, hogy a szeretet a
leghatékonyabb pedagodgiai mddszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a gyermekek e segitséggel
talaljanak ra az Utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil Istenhez vezet. A
baptista iskola: T6bb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgélat megalakuldsa oOta arra térekszik, hogy minden erejével €s lehetdsége szerint
segitsen a sziikségben 1évOknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszked6en — intézmény sokat tesz a hatranyos helyzeti, sajatos nevelésti igényfi, és a roma
tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a gyermek teljes korii tiamogatast
kap személyisége és képességei kibontakoztatasdhoz.”



II. Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének 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. Toérekvésiink, hogy a baptista iskola olyan
iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagdgusi karral és munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik
a Biblia alapelveinek megfeleld nézépontot alkalmaznak a tanitas és az intézmény vezetése
soran. Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatdsa Minden tanulési, nevelési
tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik teljes
kibontakoztatasédhoz.
A tanitas a kovetkezokre Gsszpontosit:
e A gyermek szamara megfelel6 tevékenységek €s szolgaltatasok biztositasa
e A gyermek raébresztése a tarsadalommal vald kapcsolatira €s az iranta vald
felelosségére
¢ Minden tantervbe, nevelési programba tartozo és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.
e Felkészités a szolgalatra
e Kiildetésiink mi{ikodés szempontjabol hitelesnek lenni.
e Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritds
(feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes
mintaképe legyen.

A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

e Példamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében
és a szamon kérhetdség terén az igazgatosag mitkodésében.

e Az emberi eréforrasokat etikusan €s igazsagosan kezeli.

e Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.

e A kormannyal és a hatdsadgokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

e Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.

o Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

e A sziil6i kapcsolatok terén Oszinteséget, nyiltsagot €s igazsagossagot képvisel.

Az intézményiinkben a nevel6-oktatd munka a pedagodgiai program alapjan folyik. A
pedagogiai program az iskola pedagdgiai stratégiai terve, amely hossza — illetve kdzéptavra
hatdrozza meg az intézményben folyd nevelés-oktatds rendszerét: céljait, feladatait és

tevékenységeit.



1. Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabdilyzat célja és feladata

a) A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, a kiilsé és belso kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat
és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal m4s hataskérbe. Az SZMSZ a
kialakitott és miikddtetett tevékenységcesoportok és folyamatok &sszehangolt
kapcsolatai és miikodési rendszerét tartalmazza.

b) Az SZMSZ a kialakitott cél-és feladatrendszerek, tevékenységek — csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis é€s hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatrozza meg. Megalkotdisa a Nemzeti

koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti

Jelépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly

nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A Lajtha Léaszl6 Baptista Altalanos Iskola nevelétestilete a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatot elfogadta.

Az elfogadaskor véleményezési jogot gyakorolt a sziiléi munkakdzosség és az iskolai

didkdnkormanyzat.

Az SZMSZ a fenntarto ellendrzése utan 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési szabélyzat és a mellékletet képez6 egyéb belsd szabélyzatok, az

igazgatdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara, dolgozédjara kotelezd

érvényliek.

Az SZMSZ elhelyezése

— Az intézmény vezet6jénél
— A titkari irodaban

— A konyvtarban

— Az iskola honlapjan

2. Az intézmény altalanos jellemzGi

Az intézmény meghatarozasa az Alapit6 OKkirat szerint

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

OM azonosito: 035175



Az alapito neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

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.

Fenntart6i torvényességi feliigyelet: Budapest Fovaros Kormanyhivatala

Intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény oktatasi munkarendje: nappali rendszerii

Az intézmény miikodési terlilete: orszagos

Az intézménybe felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 400 6

székhely ebbdl SNI munkarend

altalanos iskolai B B ] B
) . 400 FO 60 FO nappali rendszerii
nevelés-oktatas

Evfolyamok szdma

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

A) Alapfeladatanak meghatarozasa jogszabaly szerint:
a) altalanos iskolai nevelés-oktatas
b) a tébbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényil tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa:
- egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos 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 tanuldkat, akik a szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye alapjan az életkorukhoz viszonyitottan jelent6sen alul teljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartasszabalyozasi hidnyossagokkal kiizdenek,
kozosségbe valo beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy sajatos
tendencidkat mutatnak, de nem mindésiilnek sajatos nevelési igénytinek.
Tovabba az intézmény ellatja a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 4. § 13. pont
ac) alpont szerinti kiemelten tehetséges tanulokat, akik atlag feletti 4ltalanos vagy specialis
képességek birtokaban magas foku kreativitassal rendelkeznek, és felkelthetd benniik a feladat
iranti er6s motivacio, elkotelezettség.
B) Kiegészito tevékenysége

e Kiegészitd tevékenység megnevezése

e Sport- és szabadiddtevékenység



e Egyéb vendéglatas

e Gyermek- és egyéb étkeztetés

e Rendezvényszervezés

¢ Esélyegyenloség elosegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek és programok

e Hatranyos helyzetli gyermekek, fiatalok és csaladok tamogatasa

e Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa és lizemeltetése

¢ Iskolai kdnyvtar, kollégiumi kényvtar
Az intézményben ellatott tanuloétkeztetés modja: éttermi étkeztetés, szerzédés alapjan, ill.
kiilsé szolgaltatd igénybevételével szolgaltatasi szerz6dés alapjan
Az intézmény feladatellatasat szolgal6 vagyon:
Székhelyiil, feladatellatasi helyként szolgal6 ingatlan:
1215 Budapest, Csete Baldzs utca 1-11., hrsz: 209370, 3039,99 nm ingatlant a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ (tovabbiakban: Fenntartd) vagyonkezelésbe kapta a tulajdonos
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzat-atdl, és amely ingatlant a Fenntarté az
Intézménynek ingyenes hasznalatba adta.
Rendelkezés az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé vagyon felett:
A székhelyingatlanra sz6l6 vagyonkezelési szerzodés hatdrozatlan idére, de legaldbb &t éves
id6tartamra szol, illetdleg a szivességi ingatlanhasznalati szerz6dés szerint a Fenntartd az
ingatlant nevelési-oktatési célra az Intézmény rendelkezésére bocsajtja
Az ingé vagyon hasznélati joga teljes mértékben kiterjed a pedagégusokra és tanuldkra
egyarant. A vagyontargyakkal az Intézmény részt vehet az iskolai rendszeren kiviili oktatasban
is. Az iskola az igy biztositott vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetéleg biztositékként
felhasznélni. Az Intézmény a szdmara biztositott helyiségeket — az alaptevékenység sérelme
nélkiil és ideiglenes jelleggel — a bérleti szerzodés, a szivességi ingatlanhasznalati szerzédés
szerint hasznosithatja.
Jogéllasa: Onallo jogi személy
Az intézmény gazdalkodasaval §sszefliggd jogositvanyok: Onélléan gazdalkod6 intézmény.
Az intézmény 6nallé gazdalkodo, teljes jogkorrel rendelkezd, az intézményvezetd teljes
felelossége mellett.
Az intézmény vezetSjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét a Baptista
Szeretetszolgalat EJSZ Elndke nevezi ki. Az intézményvezetd az intézménnyel 4l
munkajogviszonyban, felette a munkaltat6i jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ
Elndke gyakorolja.
Foglalkoztatottjaira vonatkozo jogviszonyok megjel6lése: Az intézményben foglalkoztatottak
a Munka térvénykonyve, valamint a 2023. évi LI torvény a pedagégusok uj életpalyajardl
rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatésra.
Az intézmény 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 igazgatdt tavolléte esetén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatdrozott
helyettes/ek képviseli/k. Az alapitd okiratban nem szabalyozott kérdésekben az intézmény,
illetve a Baptista Szeretetszolgalat Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak eldirdsai az
iranyadok.
Az intézmény jogositvanyai
Nyolc osztalyos iskolai végzettséget igazold bizonyitvany kiadésa.
A kiadmanyozas joga: az igazgatot illeti meg, melyet az igazgatOhelyettesnek atruhazhat.
Az intézmény bélyegzoinek felirata:
a.) Hosszu bélyegzd: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
1215 Budapest, Csete Baldzs u. 1-11
OM azonosit6: 035175
b.) Korbélyegzé  Lajtha Laszl6 Baptista Altaldnos Iskola (kiils korben)
OM: 035175
1215 Bp., Csete Balazs u. 1-11. (bels6 korben)

Kiadmanyozas, alairas és bélyegzohasznalati jogosultsagok
Az iskolai iigyekben a kiadmanyozas joga az intézmény vezetdjét illeti meg, melyet bizonyos
teriileteken atruhazhat.
Iskolai tigyben kimené valamennyi tigyirat, levelezés, csak cégjelzéses levélpapiron, vagy az
iskola altalanos hosszu bélyegzojével fejlécezett levélpapiron intézhetd.
Az altalanos alairasra vald jogosultsag szabdlyai:
- azigazgat6 valamennyi ligyben, amely az intézménnyel 6sszefiigg,
- azigazgatohelyettes a feladatkorébe tartozo oktatasi ligyekben,
- az iskolatitkdr a tanul6i igazolasi iligyekben, a dolgozok tarsadalombiztositési
tigyeiben, és a munkakori leirasukban meghatarozott esetekben.
Az intézményi bélyegzok hasznilatiara és aldirdasra jogosult személyek:
Iskolai bizonyitvanyok, azok mdsodlata:
Ezen okmanyok alair6ja csak igazgatd, akadalyoztatdsa esetén a helyettese.
Az iskoldt érintdé anyagi kotelezettségvdllaldsndl:
Az igazgato alairasa sziikséges.
Tanulokkal kapcsolatos igazolasi iigyekben:
Az iskolatitkar jogosult az igazolasok kiadasara.



3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
Az intézmény vezetési szerkezete
Igazgato
Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztds ellatasidval megbizott alkalmazottakra
vonatkozo6 rendelkezések hatirozzak meg. Munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Az igazgaté felelOs az intézmény szakszer(i és torvényes milkodéséért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly, a alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik a nevelétestiilet vezetése
- aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,
- a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese €s ellendrzése,
- a didkénkormanyzattal, az SZMK-val és a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel valé egyiittmiikodés,
- anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése,
- azintézmény pedagégiai, erkolcsi szellemének kialakitasa és megdrzése,
- iskolai szintli munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok munkajanak
Osszehangolésa,
- atanév beosztasanak meghatarozasa, kirdindulasok engedélyezése,
- anevelGtestiileti értekezletek el6készitése, levezetése,
- dontés: jutalmazasi és fegyelmi tigyekben,
- panaszok ¢és a kozérdeki bejelentések kivizsgalasa,
- anevel6testiilet tagjai tovabbképzésének biztositésa,
- felelos a vizsgak jogszeriiségéért,
- aziskolaval kapcsolatos sajtopublikaciok engedélyezése,
- javaslattevés kitiintetések adomanyozasara.
Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A kozoktatasi intézmény vezetdje képviseli az intézményt, 6 az intézmény egyszemélyi felelds
vezet6je. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara dtruhdzhatja. Az iskola vezetosége a sziikségleteknek megfeleld
rendszerességgel tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. Az intézmény vezetdségének
megbeszéléseit az igazgatd vezeti.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes.

Az igazgato dltal atadott feladat- és hatiskorok
Az igazgatohelyettes




A vezet6 beosztas ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatod
iranyitasa mellett 1atja el. A 20/2012. (VIIL.30.) EMMI rendelet 117. § (4) bekezdése elrendeli,
hogy az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve megbizasuk visszavonasa el6tt be kell szerezni
a nevelGtestiilet véleményét. Az igazgatOhelyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési
jogkor megtartasaval az igazgatd adja, a fenntartd egyetértési jogot gyakorol (2023. évi LIL
Puétv. 38. § b) pont). Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizasa hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmaz.
20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet 117. §
Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatiskoreibdl atadja az
alabbiakat

- részt vesz a tantargyfelosztas tervezésében é€s elkésziti az 6rarendet,

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

vizsgékat, a felmérések megiratasat,

- lebonyolitja a kézépfoku intézményekbe valo jelentkezéseket,

- tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanérak helyettesitésérdl,

- szervezi, Osszesiti, és ellen6rzés utan tovabbitja az illetményfejtének az iskolaban

jelentkez06 talorakat és helyettesitéseket,

- figyelemmel kiséri az intézményt €rint6 palyazatokat.
Az igazgatOhelyettes az igazgatdonak tartozik feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézmény vezetése

a.) Azintézmény vezet6jének munkajat segiti meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel:

- az igazgatohelyettes,

- szakmai munkako6zosségek vezetoi,

- a didkonkormanyzatot vezetd tanar,

- az iskolai SZMK elndke

b.) Az intézmény vezetdje mellett a fentiek kibovitett vezetdségként konzultativ,

véleményez$ és javaslattevd joggal rendelkeznek. Az iskola kibdvitett vezetdsége

rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést tart.

Az intézmény kibovitett vezetoségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak az

igazgatd meghatarozasa szerint, illetve az altaluk képviselt szervezetben.

A helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben az igazgatOhelyettes helyettesiti. Egyiittes akadalyoztatasuk esetén az
igazgato altal kijelolt személy latja el a helyettesitdi feladatokat.
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Az intézmény dolgozo6i
Pedagégusok: A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem elétt tartdsdval — dltalaban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokasos méodon kifiiggesztett hirdetés itjan hatérozza meg. Sziikség esetén
el6 lehet imi a napi munkaid6-beosztast egy pedagégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatédrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
Az intézmény dolgozdi a magasabb jogszabalyok el6irdsai és a fenntart6 engedélyezése alapjan
a kovetkezok:

— szaktanarok

— tanitok

— konyvtaros-tanar
A pedagdgusokat kozvetleniil segitd dolgozok:

pszichologus
— gyermekvédelmi felel6s
— logopédus

— szakorvos

fejleszté pedagogus

pedagdgiai asszisztens
Ugyviteli dolgozok:
— iskolatitkarok
Kisegito (miiszaki, technikai) dolgozok:
— karbantarté-kertész
— takarito
— portés
— konyhai dolgozdk
A 1étszam meghatéarozasarl a fenntarté a mindenkori tanévre széléan dént. Az intézmény
dolgozo6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete:

IGAZGATO
Erdekképviseletek Igazgatohelyettes
Didkonkorményzat vezetd Alsés mk. vezetd
»Adj lehetoséget!” Alapitvany Fels6s mk. vezet6
Technikai dolgozok iskolatitkarok

pedagdgiai asszisztensek
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4. Az intézményi k6z6sségek, valamint a kapcsolattartas formaja és rendje

4.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolak$zosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (alkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOssége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozokbol tevédik Gssze. Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait,
valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabéalyok valamint az
intézmény Alkalmazotti Szabalyzata rogziti.

4.2. A sziilok kozosségei
A sz2iiloi munkakozosség
Az iskolaban a sziiloknek a kéznevelési jogszabalyokban meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkak6zosségek (SZMK) miikddnek.
Az osztalyok sziili munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:
- elnok
- elnokhelyettes
- tagok (igény szerint)
Az osztalyok sziil6i munkakdzosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott SZMK-elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i munkak$zosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolai SZMK-ba
- kialakitja sajat miikodési rendjét
- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziiloket a koznevelési jogszabalyokban megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolatosak
- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben
Az iskolai SZMK
Az iskolai sziildi munkakoz6sség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajadban az osztaly sziildi
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munkako6zosségek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az iskolai sziildi szervezet
vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérdl.
Az iskolai SZMK vélasztmanya a sziildk javaslatai alapjan megvalasztja az iskola SZMK
tisztségviseloit:

- elnok

- elndkhelyettes
Az iskolai sziildi szervezetet az elnok vezeti, aki kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.
Az iskolai SZMK valasztmanya hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint 50%-a
jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

4.3. A tanulok kozosségei
Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség didkjai a tandrék (foglalkozasok) tulnyomé tobbségét az drarend szerint
kozosen latogatjak. Az osztalykozosségek élén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndkok osztalyfonoki
tevékenységiiket a munkakdri leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

- osztalytitkar

- képviselo (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

stb. (igény szerint)

Az osztalyk6z6sség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak egysége:

- onmaga dont a diakképviseletr6l,

- megvalasztja az osztaly diakbizottsagat és felelbseit,

- kildottet delegal az iskola didkénkorméanyzatanak vezetségébe.
Iskolai diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat miikodési rendje és miikodési feltételei
Azintézmény tanévenként megadott iddben és helyen biztositja a didkénkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkorméanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit, az
intézményi SZMSZ ¢és a hazirend hasznalati rendszabdlyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.
Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkozgytlést, melyen a tanulokat
tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés dsszehivasaért az
igazgaté a felel6s.
a) A didkénkorményzatok miikodési rendje:
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"A tanuldk és a tanulokozosségek, a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatokat
hozhatnak 1étre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkonkorményzat szervezeti-miikodési szabalyzatat a valaszté tanulokdzosség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova."
b) Az iskolai didkonkormanyzat élén a sajat miikodési rendjében meghatdrozottak szerint
valasztott didkbizottsag all.
A tanulo6ifjusagot az iskola vezetGsége és a nevel6testiilet el6tt az iskolai didkbizottsag képviseli
(jogait gyakorolja). A diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar
- akit a didkonkormanyzat ajanl erre a feladatra az igazgatonak - tdmogatja €s fogja dssze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, és fordulhat az
iskola vezetdségéhez.
A didkdnkormanyzatot segitd tanar megbizatasa egy tanévnyi idétartamu.
¢) A diakkozgytlés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd
foruma, amelyen minden tanul6 részt vehet. A diakkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanulo
megteheti észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A didkkozgytlés az igazgato altal,
illetve a didkonkormanyzat miik6dési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 Gssze.
d) A tantestiilet, iskolavezetés azon értekezletre hivja meg a tantestiilet didkvezet6jét, amelyet
a DOK véleményez, illetve sziikséges a kozvetlen vélemény kinyilvénitasa. (Hazirend, egyes
nagyobb volumeni szabadidds programok, tovabba elézetesen egyeztetett témakban)
e) Az igazgato, vagy helyettese havonta részletes megbeszélést folytathat a didkonkormanyzat
vezetOjével.
f) Az iskolaban negyedévi rendszerességgel iskolagyiilést tartanak, melyen az elmult idészak
értékelésére, a kovetkez6 idGszak feladatainak ismertetésére keriil sor.
g) Az igazgato évente egy alkalommal férum keretében tajékoztatast ad a tanuloifjusagnak az
iskola helyzetérol.
A didkonkormanyzat jogai
A didkonkorméanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
miukodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezdkben:

- az intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor

(a diakonkormanyzatra vonatkozo, valamint a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos

kérdésekben)

- a hazirend elfogadasakor és modositasakor

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor
A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat miik6désére és hataskore gyakorlasara

- a miikédéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasara

- egy tanitas nélkiili munkanap programjara

- tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasara és mitkodtetésére
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- vezetéinek, munkatarsainak megbizasara
Didkkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. A didkkorok
tagjaik koziil egy-egy képviselt valasztanak az iskolai didkonkorményzat vezetdségébe.

4.4. A nevel6k kozosségei
A nevelétestiilet
a) A nevel6testiilet a nevelési- oktatasi intézmény pedagoégusainak kozossége, nevelési és
oktatadsi kérdésekben az iskola legfontosabb tanicskozd és hatdrozathozé szerve. A
neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdltd
alkalmazottai, valamint a nevelé és oktaté munkat kozvetleniil segité felséfoku végzettségii
dolgozoi.
b) A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési-oktatési intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a tdrvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként, pedig véleményezd és
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
A nevelotestiilet értekezletei
A nevel6testiilet értekezleteit az iskola igazgatoja hivja Ossze.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell &sszehivni, ha a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, valamint ha a alkalmazotti tancs és az iskola igazgat6ja vagy vezetésége ezt
indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit - ha
err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza. A nevelbtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet
tobbségének kérésére titkos szavazassal is donthet. A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztett
kell késziteni.
A tantestiileti értekezletre vonatkozé 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 sorin a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet

— tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
két alkalommal nevelési értekezlet
munkaértekezleteket
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A nevelétestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetében az
igazgat6 szavazata dont.

A dontések és hatarozatok az iskola iktatott iratanyagéaba kertilnek.

4.5. Pedagégiai, tantargyi munkakozosségek
A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban,
tervezésében ¢és ellenérzésében. A munkak6zOsségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizésa legfeljebb
Ot éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore.
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenyked6 pedagogusok a k6zos szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellen6rzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak 1étre.
Meghatarozzak miikodésiik rendjét, elfogadjak munkaterviiket, megvalasztjak vezetdjiiket. A
szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zosséget a
munkakozosség-vezetd képviseli a kiilonbozé megbeszéléseken.
Az iskolaban kett6 szakmai munkakdzosség mukodik:

— Fels6s munkakozosség

o tagjai: a felsd tagozaton tanité tanarok
— Alsés munkakozosség
o tagjai: tanitok
A szakmai munkak(zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek, valamint az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz016 munkaterv szerint tevékenykednek.
A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjin — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
A neveldtestiilet feladatainak alapjdn - a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
osszhangban - a szakmai munkakozésségek feladata:
- részt vesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasaban, a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérésében, értékelésében,

- Osszeallitjak az osztalyozo, - javitovizsgak tételsorait, ezeket értékelik,
- javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdz0sség-vezetd személyére,
- segitséget nyujtanak a munkakozOosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkak6z0sség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
- javitjak, koordinaljak az intézményben foly oktato-nevelé munka szinvonalat, mindségét,
- fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
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végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjdAk az egységes koOvetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

szervezik a pedagbgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati
anyagat,

az iskola fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai el8iranyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget,
véleményezik, javaslatot tesznek tanknyvekre,

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai:

A munkakozosségek vezetdi megbizasukat hatdrozott idére az igazgat6tdl kapjak, amely

tobbszor megismételhet. Feladatukat a munkakori leirds szerint végzik. Biztositjadk a

kapcsolattartast az iskola vezetdsége és a tantestiileti tagok k6zott.

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

iranyitja a munkako6zdsség tevékenységét, felelds a munkak6zosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat (tanordkat) 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 munkak6zosségi tagok
jutalmazaséra, cimek odaitélésére, kitiintetésre, alkalmazotti 4tsorolasra,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal,

képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elétt, és iskolan
kiviil,

osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevel6testiilet szamara, igény szerint az igazgato6 részére félévenként,

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkak6zosség
tagjait,

a munkakdzosséghez tartozé uj kollégakat megismerteti a helyi szokasokkal, és minden
segitséget megad a testiiletbe valo beilleszkedéshez, javaslatot tesz az igazgatd felé a
problémék megoldasara.

javaslatot tesz és kidolgozza a munkak6zosségével a tantargyanak programijat, illetve a
valtoztatasokat, azt a tantestiilet elé terjeszti elfogadasra.
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az

igazgat6 bizza meg.

4.6. Az iskola kozosségeinek kapcesolattartasa

A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskola kiilonb6z6 k6zosségeinek tevékenységét az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartas
rendszere, formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, bizottsagi iilések, iskolagytilések, nyilt
napok, tanacskozasok, fogadodrak. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres
és konkrét idépontokat az iskolai éves munkaterv tartalmazza, melyeket az iskola faliujsagan
ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az iskola biztositja).

Az igazgatosag és a nevelétestiilet
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai

- az iskolavezetdség tilései

- a kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgat6sag az aktualis feladatokrdl a tanari szobdban elhelyezett hirdetdtablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
- aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az iilés

dontéseir6l, hatarozatairdl.
- az iranyitasaik ala tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezet6jik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetoségével.
A nevelok és a tanulék
Az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az igazgatd az
iskolai didkonkormdanyzat vezetoségi iilésén és a didkkozgylilésen, valamint a folyoson
elhelyezett hirdetétablan keresztiil rendszeresen, valamint az osztalyfénokok az osztalyfonoki
orakon tajékoztatjak a tanulokat.
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A tanulét és a tanul6 szileit a tanuld fejlédésérol, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a neveldkkel,
a neveldtestiilettel vagy az SZMK-val.
A nevelok és a sziilok
Az iskola egészének életérodl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
- a szlilé1 munkak6z6sség valasztmanyi iilésén,
- a folyoson elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,
- az iskola honlapjan keresztiil
- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az osztalyfonokok:
- az osztalysziildi értekezleten,
- fogad6 oran tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladaséaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:
- KRETA-ban,
- sziil6i értekezletek,
- fogado6 orék,
- nyilt napok,
- irasbeli tajékoztatok a iizenbfiizetben.
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziilok tajékoztatdsanak formdi
a) a tanév soran
- szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az 4ltalanos munkaidén tuli
idépontokban (sziil6i értekezletek, fogadoorak),
- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad.
b) A sziildi értekezlet
Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leendd elsé évfolyamosok sziileit az 6vodai sziil6i értekezleten, vagy a beiratkozas utan
levélben tajékoztatja az iskolai tanév kezdetét megel6zd elsé (ismerkedd) sziiloi értekezletrdl a
beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansiga érdekében.
Rendkivilli sziil6i értekezletet az osztalyfonsk és a sziiléi munkak6zosség elndke hivhat dssze
a felmertiil6 problémak megoldasara.
¢) Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként két alkalommal tart a sziilok részére fogaddorat.
Amennyiben a gondvisel6 fogadéoran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.
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d) Rendszeres irasbeli tajékoztatas
Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozd minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést
a KRETA-ban feltiintetni. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy- vagy
kétéras tantargyakbol havonta minimum 1, a heti hdrom vagy ennél nagyobb oraszamu
targyakbol havonta legalabb 2 érdemjegye legyen minden tanulonak.
Az osztalyfénok november és aprilis kozepén az elégtelenre 4116 tanulok a KRETA-ban értesiti
a sziil6t a kritikus tantargyakrol és felhivja a figyelmet a nagyobb odafigyelésre.
e) Az iskola dokumentumaihoz valé hozzaférés
Az iskola pedagbgiai programjarol, a helyi tantervekrol a nevelok és a sziilok az alabbiak szerint
tajékozodhatnak:
1. Az iskolai konyvtarban
2. Az iskola igazgat6janal.
A dokumentumok csak helyben olvashatok, az intézménybdl ki nem vihetok.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval,
nevel6testiiletével vagy az SZMK-val.
A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjarol, a helyi tantervekrol, a
szervezeti és milkddési szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint
igazgatohelyettesétdl kérhetnek tajékoztatast.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekldd6 szamara elérhetok, megtekinthetdk:

- az iskola fenntartdjanal,

- az iskola irattaraban,

- az iskola honlapjan

- az iskola konyvtéaraban,

- az iskola tanari szobajaban,

- az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél.

5. Az iskola vezetésének és kbz6sségeinek kiils6 kapcsolatai
Az iskolai munka megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
a) fenntartéval: Baptista Szeretetszolgéalat EJSZ
b) a helyi 6nkormanyzati képvisel6 testiilettel és polgarmesteri hivatallal:
Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata 1211 Budapest, Szent Imre tér 10.
¢) Miivelédési Kézpontokkal
d) Iskola Egészségiigyi Szolgalattal
e) Fovaros Kormanyhivatala XXI. Keriileti Gyamhivatalival, csalidsegitékkel
f) Human Szolgaltatasok Igazgatésaga Gyermekjoléti Kézpontjaval
g) Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat XXI. Keriilet Tagintézményével
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h) Helyi és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ altal fenntartott oktatasi intézményekkel
- Elsoédlegesen vezet6i szinten torténik
- Koz0s rendezvények
- Versenyek, vetélkedok
- Szakmai tovabbképzések
- Bemutato tanitasok
i) Helyi és a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ aital fenntartott 6vodakkal
- kolcsonos latogatasok egymas intézményeiben
- nyilt napok megtekintése
- abeiskoldzas szempontjainak egyeztetése
j) Az iskola kapcsolata a kozépiskolakkal
- egymas intézményeinek kdlcsonos latogatasa,
- nyilt napok megtekintése,

palyairanyitas,

palyavalasztasi sziil6i értekezlet.
k) Az iskola kapcsolata a Zeneiskolaval
- Az intézmény délutinonként tantermeket bocsat a Farsang Arpad Zeneiskola részére.
- Az Unnepi programjainkat egyeztetjik, illetve alkalmanként kozdsen tartjuk,
rendezziik.
- Evente 4-6 hangversenyen vesznek részt tanuldink.
) Az iskola kapcsolata az egyhazakkal
Lehet6séget biztosit a hitoktatas megtartasara.
m) Az iskolat timogaté alapitvany kuratériumaval
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatdo a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves

munkaterve rogziti.

6. Az intézmény miikbédési rendje
A torvényes miikédés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- alapitd okirat

- pedagogiai program

- éves munkaterv, tanév rendje tablazat

- szervezeti és mikodési szabalyzat

- hazirend
A torvényes muikodés alapdokumentumai megtekintheték az iskola konyvtaraban a
nyitvatartasi id6 alatt. Az alkalmazottak megtekinthetik az iskola titkarsdgan. A dokumentumok
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megtekinthet6k az intézmény honlapjan, stb. A pedagogiai program tartalmarél és el6irasairol
az igazgatohelyettes ad tdjékoztatast.
Az intézmény mitkodését meghatirozé tovabbi dokumentumok

- DOK szervezeti és mitkodési szabalyzata

- Iratkezelési Szabalyzat

- Tzvédelmi Szabalyzat, tlizriado-terv

- Szémitastechnika-terem mikodési rendje

- Munkabiztonsagi Szabalyzat

7. Alkalmazottak munkarendje

7.1. A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

a) Az intézményben dolgoz6é nem pedagdgus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
Munkakéri leirasaikat az igazgato késziti el az igazgatohelyettesek kozremiikodésével.

A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az igazgatohelyettes tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a alkalmazott szabadsaganak
kiadasara.

b) A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje

Iskolatitkar: 07% -15% -ig

Takaritok délelott:  05% - 13% -ig

Takaritok délutan:  13%-21% . ig

Karbantart: 0630 -14% - ig
Konyhai dolgozé:  07% - 15%—ig
Portas: 13%90-21% . ig

¢) A dolgozok akadalyoztatasa

A munkavallal6 koteles a hianyzasat - amennyiben el6re tudja - jelezni kdzvetlen munkahelyi
vezetdjének.

A varatlan hianyzas kivételével a munka felvételét megel6zden olyan idében kételes jelezni,
hogy a sziikséges helyettesitésérol gondoskodni tudjon az iskola vezetése.

7.2. A pedagégusok munkarendje
a) A nevelési-oktatasi intézményekben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd
orabol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd6 munkaval vagy a tanuldkkal, a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a./ a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b./ a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.
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b) A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeletet és helyettesitést az igazgatd és az
igazgatohelyettes 4llapitja meg az intézmény tanoérarendjének (foglalkozasi rendjének)
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitisanal az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkdésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az igazgatoség tagjai a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

¢) A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, az tigyeleti beosztasa elott, pedig 5
perccel a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

A pedagdgus munkébol valo rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetoleg €l6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7 éra 30 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetére a tanitdsi anyagot, véarhaté hosszabb
hidnyzéas esetében a tanmenetet, az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Amennyiben az osztilyban tanitd, de nem szakos helyettesiti a hianyzé pedagdgust, akkor a
helyettesitd neveld sajat szakjanak megfeleld orat is tarthat, ha nincs kijelolt anyag a szakora
megtartasara.

d) A pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal el6bb a tanoéra (foglalkozas)
elhagyédsara, a tanmenett6l eltér tartalmu tanéra (foglalkozas) megtartisdra. A tandrdk
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi, az ugynevezett szivességi cserét
kivéve, amit az igazgatd engedélyezhet. A fentiektdl vald eltérésre rendkiviili esetben, az
igazgaté adhat engedélyt.

e) A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
a tandra megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve tanmenet szerint
elérehaladni.

f) A pedagdgusok szdmara - kitelez6 6raszamon feliili - a nevel6-oktatd munkaval dsszefligg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgatd adja az
igazgatohelyettes €s a munkakozsség-vezetok javaslatanak meghallgatdsa utan.

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

g) A tanari iigyeleti rendet az igazgatdhelyettes a tantestiilet kozremiikodésével féléves
bontasban késziti el, és mindenki szdmara jo lathaté helyen kifliggeszti a beosztast. Az
iigyeletes pedagogus a tanitasi orak el6tt és a sziinetekben a tanulok kozott tartozkodik az
udvaron vagy a folyosdkon (iddjaras fliggvényében), ugy, hogy az iskola tanuldi segitségkérés
céljabol megtalaljak.

Tanora el6tti ligyelet: also, felsé tagozaton: 7.30-t61 harom 6

Sziineti ligyelet: minden folyosén 1 6.
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7.3. A vezetok intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id@szakban, amikor tanitdsi o6rak, tanuldéink szdmara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6tél péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és iddtartamban
latjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezeté utan az esetleges foglalkozast tartd6 pedagogus felelos az intézmény miikodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgaté vagy helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedés megtételére a nevelotestiilet egyik
tagjat kell megbizni. A megbizott dolgozé irasban kap megbizast a feladat ellatasara. A
nevelGtestiilet tagjanak feleldssége, intézkedési jogkore - a szervezeti és miikodési szabalyzat
eltéré rendelkezésének vagy a munkaltatd eltérd irasbeli intézkedésének hidnyéban - az
intézmény muikodésével, a gyermekek, tanulok biztonsidganak megdvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézményi rendszabalyok (hazirend) tartalmazzdk a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat. A hazirend betartsa a
tanuldk szamara kotelez6. Erre elsdsorban minden tanulé sajat maga, mdasodsorban a
pedagdgusok €s a beosztott tanuldk tigyelnek.(A neveldi ligyeleti rend megszervezése az
igazgatdhelyettes, a tanuldi ligyeleti rend az osztalyfénoki munkakozosség feladata)

A hazirendet - az intézmény vezet6jének eloterjesztésére - a neveldtestiilet fogadja el, a
térvényben meghatarozott személyek, testiiletek egyetértésével

7.4. A tanév helyi rendje

a) A tanév minden év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év

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

A szorgalmi id6 az tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzard tinnepéllyel fejezédik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves

munkatervben.

Ennek megfeleléen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont:

- a nevel6-oktatd munka lényeges tartalmi valtozasairél (a pedagbdgiai program
modositasardl, az 4j tanév feladatairol).

- aziskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmardl és idépontjarol,

- atanitas nélkiili munkanapok idépontjardl és programjarol,

- atanév tanoéran kiviili foglalkozasairdl,

- az éves munkatervrol,
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- ahézirend mddositasara javaslatot tesz.

¢) Az intézményi rendezvényekre (innepélyekre, tanulméanyi és sportversenyekre) vald
megfeleld szinvonalu felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldok szdméra a képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevo egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint{i iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok jelenléte kdtelezd, az alkalomhoz ill6 6ltézékben.
d) A helyi tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
a szaktandrok az elsd tanitasi Oran, az osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon, ismertetik a
tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten, pedig a sziilokkel. Az intézmény bels6 rendszabalyait
ki kell fliggeszteni az épiilet bejaratanal.

7.5. A tanitasi érak (foglalkozasok), érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az intézmény a szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7.00 6ratél 18.00 oraig tart
gyermekfeliigyeletet. Az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettd] eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

a) Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Gsszhangban 1évé drarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével, a kijel6lt termekben.

A tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartdsa utan
szervezhetok.

b) A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc.

Az els6 tanitasi ora: az also és felsé tagozaton egyarant reggel 8.00-kor kezdddik

Rendkiviil indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

¢) Tanitasi o6rdk (foglalkozésok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet és adhat
engedélyt.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és médon
torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

d) Az 6rakoézi sziinetek idotartama: az 1. sziinetben 10 perc, 2.,3., és az 5. sziinetben 15 perc 4.
sziinetben 20 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az els6 6rakozi sziinet az
also és a fels6 tagozaton a tanuldcsoportok szamara tizorai étkezési idot is jelent. Az 6rakdzi
szlinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok az id6jaras figgvényében a folyosdn vagy az
udvaron tdltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az Orakézi sziinet rendjét szilkség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
Az oOrakozi sziinet ideje nem rovidithetd (rendkivilli esetet kivéve). A sziinet legkisebb
iddtartama 10 perc.

Dupla 6rak sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds, Uszésoktatas és
iskolan kiviili 6rak esetén.

e) A bemutato Orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsadnak rendjét és idejét - a
munkak6z6sség-vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

25



rer o

f) A napkozi csoportok munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jar6 tanulok
orarendjéhez igazodva kezd6dik és 16.00 oraig tart. 16.00 és 18.00 6ra kdzott — igény szerint —
tigyelet mitkodik.

g) A koznevelésrdl szol6 térvény szerint az altalanos iskolaban 16.00 6raig foglalkozasokat,

18.00 6raig pedig feliigyeletet kell biztositani. A tanuloknak lehet6sége van 16.00 oraig

szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Az egyéb foglalkozas lehet napkozi vagy

tanuldszoba is. Ezek a szabalyok minden évfolyamra vonatkoznak.

Az intézményben tartézkodas rendje

a) Az intézmény nyitva tartasa:

Szorgalmi idében:

- reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 21.00 oraig tart
nyitva, az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatd.

- A tornatermi rész zarésa a valtozo6 sportprogramok miatt naponta kiilonb6z6 iddpontokban
torténik, az iskolai megbizott altal.

- Tanitési sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva 7.00 ératol 17.00 oraig. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokdsos nyitva tartasi
rendtdl valo eltérésre az igazgat6 ad engedélyt eseti kérelem alapjan.

b) A tanuld, tanitdsi id6 alatt csak az igazgatd, az osztalyféndke vagy az igazgatohelyettes

engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az iskolaban tartdzkodas tovabbi rendjét az iskolai

rendszabalyok hatarozzak meg (hazirend).

¢) Intézményi ligyintézés céljabol:

- az iskolatitkért a tanulok:

minden tanitasi napon a 2. sziinetben kereshetik

- a gyermekvédelmi feleldst:

minden nap munkaidében

- az igazgatot és igazgatohelyettest:

elozetesen megbeszElt idépontban

Az intézmény elhagyasa

A tanuld a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar

irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato, vagy az

igazgatOhelyettes adhat engedélyt.
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8. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem &llnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Aziskola magneszaras kapujat a portas kezeli, hogy az intézménybe val6 be- és kijaras nyomon
kovethetd legyen. Iskolankkal kznevelési foglalkoztatotti és tanuldi jogviszonyban nem all6k
részére - vagyonbiztonsagi okok miatt - az aldbbi modon hatdrozzuk meg az intézmény
latogatasat:

- A nyitva tartas ideje alatt a portds, vagy a portaiigyeletet ellaté dolgozo ellenérzi, hogy a
keresett személy bent tartozkodik-e az intézményben. Amennyiben igen, értesiti a
latogatordl. A keresett személy elfoglaltsiga esetén a latogatonak a portdnal kell
varakoznia.

- Az épliletbe belépd idegen személyek nevét, a belépés és tavozas idejét a portds az erre a
célra kiadott nyilvantartd flizetben vezeti.

- Tanulét csak rendkiviili esetben lehet latogatni a tanitsi 6rak ideje alatt.

- A sziilok gyermekeiket reggelenként a fobejaratig kisérhetik, s ott s varhatjak ket tanitas
utdn. A tanév elején az elsésok beszoktatisdhoz 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 nevel6i és a tanul6i hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8 6ra és 16 6ra kozott.

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

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

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelGsek:

- az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- az energia felhasznalassal valé takarékoskodasért,

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

- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanul6k az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznélhatjak. Ez

aldl az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

A bemutat6 orak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét - a munkakozosség-

vezetdk javaslata alapjan - munkaterv rogziti.

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

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.
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Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat kiteles nyilvantartani. (belépd neve, a
belépés célja, a belépés €s a tdvozas ideje.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az intézménybdl kivinni.

e) Az iskola helyiségeit - els6sorban a hivatalos nyitva tartasi idon tul és a tanitasi
sziinetekben - kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6
kiils6 igénybe vevok csak a megéllapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben
tartozkodhatnak az éptiletben.

f) Karbantartas és kartérités

Az eszk6zok, berendezések hibajat a terem felel6se koteles az igazgatohelyettes tudomasara
hozni. A hibas eszk6zoket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban szandékosan
eloidézett kart a karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrodl az osztalyfénok
koteles a sziil6t értesiteni. Az igazgatohelyettes feladata a kar felmérése és a kartéritésnek a
szlildvel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

9. A tanéran kiviili foglalkozasok
A tandran kiviili foglalkozasok célja
a) Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez
b) Az iskolaban az alabbi tanéran kiviili foglalkozasi formak 1éteznek:
napkozi, tanuldészobai foglalkozasok, szakkorok, énekkar, iskolai sportkor, korrepetélds,
tanulmanyi és sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, tanfolyamok, felkészit6k.
A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
Tanoéran Kkiviili rendszeres foglalkozasok
az intézmény épiiletében az iskola szervezésében:
- napkdzi otthon
- tanulészoba
- egyéb tandran kiviili foglalkozasok
- szakkorok
- énekkar
- tomegsport
- felzarkéztatd foglalkoztatasok
- tehetségfejlesztd foglalkozasok
- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
- kdtetlen targya konzultaciok
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A napkézi mitkodésére vonatkozé altalinos szabilyok

A napkoézibe torténd felvétel a hazirend elbirasai alapjan torténik. A napkozibe, illetve a
tanuloszobara — lehetdség szerint — minden jelentkezd tanulét fel kell venni. A napkdzis
foglalkozasrol valo tavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a
napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés hidnydban — a tdvozisra az
igazgato, vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

A napkozi ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdodik és 16 oraig tart.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés - a felzarkoztaté foglalkozéasok
kivételével - 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Hidnyzas
esetén a tandrakrol valo hidnyzas szabdlyait kell alkalmazni. A tanoran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra
kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik
ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kételezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikddésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozadsok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozisok vezetéit az igazgatd bizza meg. Tandran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Enekkar

Az iskola énekkara szakkorként mikodik a tantargyfelosztasban meghatrozott idékeretben az
alsé és a felsd tagozaton. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetS tanar. Az énekkar
biztositja az iskola tinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast (erdei iskolat) szerveznek.
A tanulményi kirandulasra rendelkezésre allé tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni. A kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek
az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogziteni.

Az iskola nevel6i, sziildi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamdara tdrékat,
kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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Etkeztetés

Az iskola az igényld tanulok szamara jogszabalyban meghatarozott téritési dij ellenében
étkezési lehetdséget biztosit. Az étkezési, téritési dijakat a titkarsdg - az igazgatod altal
jovahagyott befizetési napon - havonta szedi be. A téritési dijak megallapitasakor adhato
szocialis kedvezményeket az onkormanyzat rendelete allapitja meg. A visszatérités - indokolt
esetben - az igazgato utasitasara torténik.

Az iskola tanulokozosségeinek egyéb rendezvényei

Az iskola tanuldé ko6zosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az iskola
vezetbségének és az engedélyezett Gsszejoveteleken biztositani kell a pedagdogus részvételt.
Etika/Hitoktatas/Bibliai ismertek

Az iskola 1-8. évfolyaman az etikadra vagy vélaszthatd egyhdzi jogi személy altal szervezett
hit- és erkdlcstan 6ra valamint a bibliai ismeretek a kételez6 tandrai foglalkozésok része. A hit-
és erkolcstan 6ra és a bibliai ismertek az iskoldban a tanoérai foglalkozasok rendjéhez
illeszkedik.

A nevelési-oktatasi intézmény és az egyhazi jogi személy a hit- és erkdlcstanoktatdssal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kdlcsonosen egytittmiikodik.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok
hit- és erkdlcstan oktatasat, a bibliai ismereteket az egyhaz altal kijeldlt hitoktato végzi.

A Etika/Hit- és erkolcstan tantargy értékelése és 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 erkdlcstan/ Bibliai ismeretek
megnevezést hasznalja.

A hit- és erkolcstan, bibliai ismeretek orakra vonatkozo csoportnapldt a hitoktato, hittantanar
vezeti, az iskola egyéb taniigyi dokumentumaiban a hit- és erkdlcstan oktatassal kapcsolatos
tovabbi adminisztraciot az egyhazi jogi személy altal az Nkt. 35. § (4) bekezdése szerint
foglalkoztatott hitoktato, hittantanar tajékoztatasa alapjan minden tanitdsi 6rat kovetd tanitasi
nap végéig az érintett tanulok osztalyfénoke végzi el.

Amennyiben az egyhazi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktato, hittantanar szakszert
helyettesitésérol, az iskola koteles a hit- és erkdlestan Oran részt vevo 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 szamara a mindennapi testedzést a kételezd heti 6t tanorai testnevelés ora és
a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkoér vagy egyesiilet és a tomegsport
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
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Aziskolai tdmegsport foglalkozasait tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meghatérozott
napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnStt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

Ag iskola vezetése és a tomegsport foglalkozdst vezetd tandr kizotti kapcsolattartds

Napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje a tomegsport foglalkozast vezetd tanarral.

A feladatok megoldasdhoz az intézmény vezetdje biztositja a sziikséges erdéforrasokat és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket.
A délutani témegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy

- 0szi és tavaszi idoszakban: a sportudvar, a tornaterem, mifiives focipalya,

- a téli id6szakban: a tornaterem,
A testneveld tandr feltigyelete mellett a hét 5 napjan 13 o6ra és 16 6ra 30 perc kozott a tanulok
szamara nyitva legyen.
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

10. Az intézmény kényvtaranak miikédési szabalyai

A tanulok nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai kényvtir feladata, miikdési rendje

A konyvtar 6nallé miikodési szabalyzattal rendelkezik.

A konyvtar vezet6jét az iskola igazgatoja nevezi ki, a jogszabalyban meghatirozott
végzettséggel.

A konyvtar szolgaltatasait az iskola tanul6i és dolgozoi a nyitva tartas ideje alatt téritésmentesen
igénybe vehetik.

A konyvtaros a munkakdri leirasaban foglaltak szerint vezeti és miikodteti a konyvtarat. A
hatékonyabb kihasznalés érdekében tanulokat is bevonhat a miikddtetésbe.

A konyvtarhasznalati 6rdkba aktivan részt vesz.

A konyvtar szdmara biztositott szamitogép hasznalatat biztositja a tanulok és tanarok részére.
A tanul6k és tanarok szdmara helyben biztositja a kényvtar allomanyaban 1év6 hang és video
anyag megtekintését, illetve ajanlasokat tesz ezek hasznalatara.

Az iskolaban a konyvtar a nevel6-oktatd munka és a tanulok Onallé ismeretszerzésének
elosegitése érdekében miikodik.

Az iskolai kényvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyUjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtér tartds tankdnyveket €s a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuldok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (konyvtarpedagdgia-tanar) rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
konyvtarakkal
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Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és
a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

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

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:

- t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- atanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznalatanak biztositasa,

- akonyvtari dokumentumok kélcsonzése,

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,

- valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgoz6 és tanulo veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre
sz6l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskola konyvtaran keresztlil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket és az informatikai eszk6zoket. Az iskola kdnyvtar tanitasi napokon a
konyvtari SZMSZ-ben leirtak alapjan tart nyitva, dokumentumok is ekkor kdlesondzhetok.

A pedagogus a munkdjahoz sziikséges, a leltarban nyilvintartott informatikai eszkozoket
minden tanév elején — egy tanévre - azg iskola audiovizudlis felelosétol kapja meg dtvételi
elismervény ellenében. Rovidebb idore kolcsonzott informatikai eszkozok haszndlatba
addsdnadl, ugyanezt az eljards alkalmazzuk.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tandr kdzremiikodésével tervezett
tanodrai és tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtaros tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros-tanar a felelds. A
konyvtdaros-tanar részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A konyvtarhasznalé (kiskort tanul6 esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén a magasabb jogszabalyokban el6irt médon
¢s mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar
javaslata alapjan az iskola igazgat6ja hatarozza meg.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatdrozni. Az iskola gazdasagi tligyintézdje
gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges technikai, targyi feltételek meglétérol. A konyvtar
fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatdo legyen. A konyvtari koltségvetés célszerii
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felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a felelds, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtar

részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni. Vitas esetekben az igazgat6 dont.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros-

tanar feladata.

A konyvtari allomdny védelme

A konyvtaros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli mikodtetéséért - az

intézmény altal megfelelGen biztositott személyi és targyi feltételek esetén beliil anyagilag €s

erkolcsileg felelos.

Az dllomdny ellendrzése

Az é4llomanyellendrzést a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt

kiegészit6 egyiittes iranyelv alapjan kell végrehajtani. A konyvtar revizidjat az igazgatd rendeli

el, kivéve, ha személyi valtozas torténik, ekkor az atadé vagy atvevd kezdeményezi. A

leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi ligyintézo -

mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelés. Alloméanyellenérzéskor a gytijtemény

dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az dllomadny jogi védelme

A konyvtaros-tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény korszer(i, folyamatos

gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. fgy hozzajarulasa nélkiil az iskolai

konyvtar szdméara dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az

alloményba vétel csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

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

bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési

szabalyait; kotelességszegést kovetett el; a leltarozdskor mutathatd hidny tullépte a

megengedett mértéket. A konyvtaros-tanar hosszantarté betegsége (akadalyoztatisa) esetén a

konyvtarosi munkat ellato helyettes részaranyos anyagi felelésséggel tartozik.

A tanulok tanuldviszonyat, a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas

rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést intéz6 személyt

terheli az anyagi felel6sség.

Az dllomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyok szigori betartasaval, a bejaratnal kézi tlizoltd késziilék

elhelyezésével, valamint az ablakokon raccsal torténik.

A tankonyvrendelés szabadlyai, a tankonyvelldtds rendje

a) Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatodja a felel6s.

b) Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott tanévben -

elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, és részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben:

- biztositja a tankdnyvrendelés sszehangolasat, megrendelését,

- atanuldknak torténé értékesités megszervezését és lebonyolitasat,

- gondoskodik, hogy a hivatalos tankOnyvjegyzék az iskoldba megérkezte utdn a
munkako6zosségek, és a pedagbgusok rendelkezésére élljon,
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- minden év februar 15-ig, illetve a hivatalosan kiadott id6pontig dsszegytijti az igényeket az
oktatasban felhasznélt tankonyvekrol, segédeszk6zokrol, errdl Gsszesitést készit,
- amegrendeléseket hivatalos uton tovabbitja a kiadok felé,
- az esetleges modositasokat és utanrendeléseket szintén 6 fogja 0ssze és intézi,
- afentiek dijazasat a kiadok biztositjak.
¢) A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarsakkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot.
A megallapodasnak tartalmaznia kell
- a felelds dolgozo feladatait,
- a sziikséges hataridoket,
- a tankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
- a felel6s dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
f) A tankonyvjegyzékbél az iskola helyi tanterve alapjan és az SZMK és a DOK véleményének
figyelembevételével a szaktanarok vélasztjak ki a megrendelésre.
Jogszabalyi hattér:
A nemzeti kéznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény
A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXII térvény
20/2012. EMMI rendelet

7 7

11. Az elektronikus és az elektronikus uton elballitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat irdanyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott,  hitelesitett és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu 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 alapi masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdégusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dekumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. A hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12. A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének szempontjai,
elvei, rendje

Az iskolai nevel6 - oktaté6 munka belsé ellenérzése

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld - oktatd munka egészét.

Egyrészt biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmeriilé hibak feltarasa iddben torténjen,

masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja

felelés. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelés a maga

teriiletén.

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt titemezik a pedagogiai program

és az éves munkatervek alapjan. Az ellen6rzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek

feleldseit, hogy azok a munkat elokészithessék, segithessék.

Az iskola belsé ellenérzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél hatékonyabb érvényesiilését.

- Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket a pedagogusoktol.

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

- Legyen a fegyelmezett munka megval6sitasanak eszkoze.

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében reagaljon az intézmény
miikddése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozzé a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellenérzést végzok:

- azintézmény vezetdje,

- azigazgatohelyettes,

- amunkak$zosség-vezetok,

- amunkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,

- az osztalyfénokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,

- iskolai gyermekvédelmi felelGse.

Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagbogusai koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A kiilonféle felelosoknek a feleldsi teriiletiikon ellen6rzési joguk van, egyben jelentési és

beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatohelyettes és az igazgatd szamara.
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Az ellendrzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése,
id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések,

tandrai, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések,

irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések,
munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet,

gazdasagi teriilet

Formai:

oraellenérzések,

foglalkozasok ellenérzése,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések,
helyszini ellenérzések,
témaellendrzések.

A pedagogiai (nevel6 €és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai:

biztositani az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagégiai programja szerint eldirt)
mikddését,

elosegiteni az intézményben folyd neveld -€s oktatomunka eredményességét,
hatékonysagat,

megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltatni az igazgatosag szamara a pedagdgusok
munkavégzésérol,

megfelelé szamu adatot és tényt szolgaltatni az intézmény nevel6 -€s oktatomunkajaval

kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belso ellenérzése soran:

- a pedagdgusok munkafegyelme,

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

- a neveld-oktaté munkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
- a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

rrrrr

Ezen beliil kiilonosen:

e clOzetes felkésziilés, tervezés,

¢ atanitasi Ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e atanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

e az o0ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (tantargyi
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e eredménymérések.)
e atanoran kiviili nevel munka, az osztalyfénoki munka eredményei,
e kozosségformalas.
Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzé, illetve

az ellen6rzott dolgozok jogait és kételességeit az igazgatd hatarozza meg.

13. A tanuldk felvételének, jutalmazasanak és fegyelmezésének elvei és formdja,
hianyzasok igazolasa

A tanulok felvétele

A nevelési-oktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bekeriilni, amely a
torvényben eldirt beiratkozasi kitelezettséggel, jelentkezés alapjan torténik.

A tanulok felvételérl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni. A felvétel
eljarasrendjét a pedagogiai program/hazirend tartalmazza.

Tankdtelezettség kezdete

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
legkésobb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi
bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban, és ezt kdvetden
valik tankotelessé.

A tankotelezettség kezdetét Nkt. 45. § (2) bekezdése szabalyozza.

Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a jarasi hivatal a sziilé
kérelmére szakértoi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor
elott megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

A felsébb évfolyamokra torténd tanuldi felvételnél — az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan — az igazgatd 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 tanul6 a tizenhatodik életévét
betdlti. A sajatos nevelési igényi tanuld tankotelezettsége meghosszabbithato annak a tanitasi
évnek a végéig, amelyben a huszonharmadik életévét betolti. A tankotelezettség
meghosszabbitasarol a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan az iskola igazgatdja
dont.

A tanulo jogai és kotelességei

Az iskola megteremti a feltételeit a jogok érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének.
A tanuloi jogok és kotelességek gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
szabalyokat a hazirend tartalmazza.

A tanulék jutalmazasanak elvei

Minden pedagégus munkakori kotelessége, hogy minél gyakrabban éljen a jutalmazas
lehetéségével.
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Azt a tanulét, aki képességeihez mérten
— példamutatdé magatartast tanusit, vagy
— folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, vagy
— az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez, vagy
— iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturdlis stb. versenyeken,
vetélked6kon vagy elbadasokon, bemutatokon vesz részt, vagy
— béarmely més mddon hozzajarul az iskola jé hirnevének megorzéséhez és noveléséhez az
iskola jutalomban, részesiti.
Az iskolai jutalmazas formai
Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok szoban és irasban:
— DOK dicséret
— szaktanari dicséret
— napkozis nevel6i dicséret
— osztalyfénoki dicséret
— igazgatdi dicséret
— nevel6testiileti dicséret
— Az alabb rendszeresitett pecsétek jarnak az ellendrzébe a kovetkezo teljesitményekért:
"DICSERETET ERDEMEL":
a.) tanulmanyi munkéért: szaktargyi vetélkedén vald részvételért, napkdziben végzett
példamutaté munkaért.
b.) didkonkorményzati munkaért: egyszeri kiemelkedé munkaért, a megbizds pontos,
szinvonalas ellatasaért.
c.) kozosségi munkéért: iskolai rendezvényeken vald szereplésért, hulladékgyiijtésben
elért eredményért, kornyezetvédelmi munkaért.
d.) amagatartasi versenyben elért harom szobeli dicséretért.
"SZAKTANARI DICSERET"
Tanoérai, folyamatos, aktiv munkaért jar. Tovabba ©nalld felkésziilést igényld
beszdmoldért, szaktargyi gyljtomunkéért, kiemelkedd szakkori munkaért, stb. Az
iskolai szaktargyi vetélked6 1-3. helyezettjei, valamint a kertileti vetélkeddkon részvevod
tanulok kapjak.
"OSZTALYFONOKI DICSERET"
Az osztalykdzosségben végzett szorgalmas, kitarté munkéért jar. Huzamos id6n 4t tartd
ko6zOsségi megbizas végzéséért.
Harom osztalyfonoki dicséretért igazgatoi dicséret jar.
"IGAZGATOI DICSERET"
Iskolai- €s keriileti szinten elért eredményért, kiemelkedé munkaért jar. Kaphatdé még
rendkiviili, az iskola jo hirét szolgald cselekedetért.
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A SZAKTANARI-, az OSZTALYFONOKI-, és az ,,JGAZGATOI DICSERET” az ellenérzébe
¢és a naploba is bekertil.
Az egész évben példamutaté magatartast tanusit6 és kiemelkedé munkat végzett tanulék
a tanév végén

- szaktargyi teljesitményért

- példamutaté magatartasért

- kiemelked6 szorgalomért

- példamutaté magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetok.
a.) Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlinG eredményt elért tanuldk oklevelet
és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzaré tinnepélyen az iskola k6zossége elétt vehetnek at.
b.) Az iskolai szintli versenyek els6 harom helyezettjei oklevelet és kényvjutalmat kapnak,
melyet az iskola k6zossége el6tt vehetnek at.
¢) Az iskoldn kivilli versenyeken, vetélked6kon, illetve eldadasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld tanulok igazgatdi dicséretben részesiilnek.
d) A kiemelked$ eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusito tanuléi
kozdsséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
e.)
"LAJTHA LASZLO EMLEKLAPOT" kap a tanév végén a kit(ind eredményt elért tanulé.
"LAJTHA LASZLO EMLEKERMET" az a tanulé kap, aki 8 éven 4t kit{in6 eredményt ért
el.
"LAJTHA LASZLO DIJAT" a neveldtestiilet hatarozata alapjan évente az az egy tanuld
kaphat, aki az iskola hirnevének Gregbitéséhez hozzajarult.

A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljiras,
valamint a fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasardl az iskola
neveldtestiilete dont. A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta hdrom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgdlé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a
hataridét a jogerds hatarozat k6z1€sét6l kell szamitani.

A fegyelmi eljaras meginditasanak indoka, a silyos és vétkes kotelességszegés esetei:
— Ismétlddo szabalytalansag
— Altaldnos agressziv magatartas (pedagogusokkal, iskolai dolgozokkal, tanulotarsakkal)
— Agressziv magatartas tanulotarsakkal

— Agressziv magatartas pedagogusokkal
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Alkohol, drog, nikotin és egyéb egészségkarosito szerek birtoklasa, arusitasa,
fogyasztasa

Kérokozas

Stulyos tulajdon elleni vétség

Tiltott eszkoz hasznélat (szuro- és vagoeszkoz, ongyujtd, boxer, illetve minden olyan
eszkoz, mellyel mas testi épségét veszélyezteti)

Iskola altal szervezett programok ideje alatt tanusitott magatartas, viselkedés

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatéarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

) kizarés az iskolabol.

A fegvelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg

Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd k6zotti megallapodas
létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuldé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo —
ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanul kiskort, a sziiloje — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil €s postai uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Ha
az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba t6rténd
megérkezésétdl szamitott tizen6t napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras
alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd ¢l az egyeztetd
eljarasban  irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére a-fegyelmi eljarast legfeljebb harom honapra fel kell fliiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az
egyeztetd eljaras megéllapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanul6 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja, a technikai feltételek
biztositasaért az iskola igazgatoja felel.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
és a kotelességszegl tanuld egyarant elfogad.

Az egyeztetd eljiris lefolytatisa el6tt az intézmény kotelessége

az egyeztetd eljaras tagjainak kivalasztasa,

az egyeztetd eljaras tagjai hataskorének, feladatainak pontos meghatdrozasa,
az egyeztetd eljaras mikodtetése, melyben meghatarozza

az egyeztetd eljaras 6sszehivasanak rendjét,

az egyeztet6 eljaras lefolytatasanak rendjét,

az egyeztetd eljaras dokumentalasanak rendjét,

az egyeztetd eljaras dontési mechanizmusat,

a dontés tartalmi, formai szabalyait,

a dontés kozlésének modjat,

az egyeztetd eljaras soran a hataridok szamitasat (a jogszabaly keretei k6zott),
a dontés végrehajtasnak nyomon kovetése,

az egyeztetd eljaras értékelése,

a visszacsatolas és a beszamolas az érintett felek részére

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatiarozzuk meg

Az egyeztetd eljarast megelézben az intézmény vezetSje személyes taldlkozd révén ad

informéciot az érintetteknek a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast

megeldzd egyeztetd eljaras lehet6ségérol.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki,

az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 eljards vezetésével megbizott

pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelsl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

A feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja

vissza.
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Az egyeztetd eljarast levezetd személynek arra kell torekednie, hogy a felek kozott a
kommunikacié elinduljon és konfliktus oldédjon. az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint, és a
felek teljes egyetértésével — 15 napon beliil irasos megallapodassal lezarulhat.

Az egyeztets eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben az egyeztetd eljaras sikerteleniil zarul, fegyelmi eljaras indithato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a
tanulodt, kiskora tanulé esetében a sziildt postai titon €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil is
haladéktalanul értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat
¢és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a
sziild ismételt szabalyszerli meghivéas ellenére nem jelenik meg. A postai értesitést oly modon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilén a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

Kiskoru tanuld esetén a sziil6t a fegyelmi eljarasba minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulét sziilgje, térvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A kiskort tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskora tanuld
sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyaléson be
kell fejezni. Az eljards soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6 az tiggyel
kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

Bizonyitas

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni.
Ha ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitési
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulé és a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas,
a szemle és a szakértoi vélemény.
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A fegyelmi eljards soran térekedni kell minden olyan korilmény feltarasira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataléanal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. Az
iskolai didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskor( tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatoja jelzi azt a tanulé lakohelye, ennek hidnyéban tartézkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

Az értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalds id6pontjat és helyét, azzal a
tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé vagy a
meghatalmazott ismételt szabalyszeri 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 tanul6, a sziil6 és képviseldjiik kiilon-kiilon a targyalds elétt legaldbb 8
nappal korabban megkapja.
A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy
més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulé nem kdvetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

A fegyelmi hatdrozatrol a kihirdetést kovetéen a tanulmanyi rendszeren keresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanuldt, kiskoru tanul6 esetén a sziilét. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést kovetd hét napon beliil postai tGton is meg kell kiildeni az {igyben érintett feleknek,
kiskoru fél esetén a sziil6jének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé — kiskord tanul6 esetén a sziilé is — tudomasul
vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

A fegyelmi hatérozat rendelkezé része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelélését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
idétartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindité kérelmi jogra valé utalast.
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A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsanak alapjaul szolgéalod bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatdrozatot hozd aldirasat és a hivatali beosztisanak megjel6lését. Ha els6 fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja al4, aki a targyalast vezette,
tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

Az eljarast megindito kérelem

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenst napon beliil kell az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapit6 hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

A fegyelmi tigy elintézésében €s a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanul6 altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarési ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulo és
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevelbtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok
esetén az iskola vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak
munkaltatéja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak, a tanulé kart okozott, az igazgatd, a koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kér nagysagat felmérni, és lehet6ség szerint a karokozo és a
feliigyeletét ellaté személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, tanuldoja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskortl tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)~(2) bekezdésében
meghatérozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév

végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatdl, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehet6vé
kell tenni, hogy a tanul6 — valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag elott
— osztalyozd vizsgat tegyen.
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14. A tanuldk hianyzasanak igazolasa

A tanul6 koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat az idétartamra vonatkoz6 sziil6i vagy orvosi igazolassal igazolni. (Az igazolas
madjat a hazirend tartalmazza).

Egy hétnél hosszabb hidnyzas esetén a sziildnek/gondviselének kotelessége az €l6z6 heti
hidnyzasrol sz616 igazolast kovetkezé hét hétfojén az osztalyfdndknek 4tadni vagy a Krétaba
feltolteni.

A sziil§ egy félév folyaman gyermekének 6tszor egy nap hidnyzasat igazolhatja.

A tanulé szamadra elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet.

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

A tanulé tanitasi 6rarol valo késését és hidnyzasat a pedagogus és az osztalyfonsk a KRETA-
ba bejegyzi.

A mulasztott 6rak heti dsszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi a targyhot kovetd 8-aig.
Ha a tanul6 egy tanévben Osszesen 250 6rat hidnyzik osztalyozé vizsgat tehet.

Ha a tanul a tantargyi 6rainak 30%-at hidanyozta egy tanévben, a tantargybol osztalyozovizsgat
tehet.

A tanulé Orédi igazolatlannak mindsiilnek, ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja
tdvolmaradasat.

Ha a tanul¢ igazolatlanul mulaszt:

Az els6é mulasztott 6ra utan kap értesitést a sziil6 az iskolatdl.

A 10. igazolatlanul mulasztott éra utan értesiti az iskola:

- sziil6t;

- csalad- és gyermekjoléti kbzpontot;

- csaladi potlék jogosultjat.

A 30. igazolatlanul mulasztott 6ra utan értesiti az iskola:

- csalad- és gyermekjoléti szolgalatot;

- altalanos szabalysértési hatosagot (rend6rség).

Az 50. igazolatlanul mulasztott 6ra utan értesiti az iskola:

- csalad- és gyermek;joléti kdzpontot;

- gyamhivatalt;

- csaladtamogatasi feladatkorben eljardé kormanyhivatalt.

Ha a tanul6 mulasztisainak szdma mar az els§ félév végére meghaladja a meghatarozott
mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor
osztalyozdvizsgat kell tennie. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, a
neveldtestiilet vagy engedélyezheti, hogy osztalyozovizsgat tegyen, vagy megtagadhatja ezt, ha
a tanulo igazolatlan mulasztisainak szdma meghaladja a husz tandrai foglalkozast. Ebben az
esetben tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja.
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Amennyiben a tanuldszoba, a napkozi foglalkozasokrol ismételten, gyakran mulaszt, kizarhato.
Ha a tanul6 az 1. tandrai foglalkozas kezdetére nem érkezik meg, a késést igazolnia kell a
hazirendben foglalt szabalyok szerint. A késések idejét 6ssze kell adni. Amennyiben ez az id6
eléri a tanodrai foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan éranak mindsiil. Az
elkés6 tanuld nem zarhato ki a tanérardl, foglalkozasrol.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok, a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo
szabalyseértési eljarast.

15. Unnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai hagyomanyok dpoldsa

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo

hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A

hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a

nevel6testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Unnepélyek, megemlékezések rendje

LAJTHA LASZLO emlékének apolisa

- Az iskola el6terében elhelyezett Lajtha-festmény megkoszorizdsa minden évben a Lajtha
iinnepségek keretében torténik.

- Aziskolai, dlland6 Lajtha-kiallitas apolésa.

- Iskolanapok szervezése.

- Kapcsolattartas Lajtha Ildikoval, a Lajtha hagyaték 6rzdjével.

- A tanév végi Lajtha dijak kiosztésa.

Iskolai iinnepélyek, rendezvények a munkaterv szerint

- Tanévnyito és tanévzaro tinnepélyek a sztilok kozremiikodésével.

- 8. osztalyosok ballagasa, bucsuztatasa.

- Nemzeti linnepeken megemlékezések.

- Farsangi rendezvények.

- Karéacsonyi rendezvény.

- Anyak napi megemlékezések osztalykeretben.

- Tanulmanyi kirandulasok, erdei iskoléak.

A felnétt kozosség hagyomanyai

- Uj munkatars kdszontése, az intézmény bemutatasa, beilleszkedésiik eldsegitése.

- Nyugdijba vonuldk bucsuztatasa.

- Karacsonyi 6sszejovetel az iskola nyugdijasainak meghivasaval.

- Tanévzaré tantestiileti 6sszejovetel.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai, rendje
A sziir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi felugyeletet biztositanak.
1. Iskolankban iskolaorvos dolgozik a hét egy megadott napjan.
- Rendszeres a tanulok évenkénti szlirése, idoszakos vizsgalata.
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- Hallés és latasvizsgalat
- Kotelez6 védooltasok beadasa, vezetése
- Fejbor tisztasaganak ellenérzése
- Pélyaalkalmassagi vizsgalatok
- Udiilés, tiborozas elétti orvosi vizsgalatok
Rendszeres a kapcsolatunk a gydgytestneveldvel. Tajékoztat a tanulok Orai
munkaéjarol.
Iskolank tanuldi iskolafogaszati szlirésen vesznek részt.
- Az els6 osztalyosoknak tajékoztatot tartanak a helyes fogapolasrol.
- Idoben egyeztetjiik a fogaszati kezelések datumat.
- Az adminisztraciés munkakat kérésre elvégezziik.
Logopédia
Iskolankban utazé logopédus foglalkozik a beszédhibas gyermekekkel.
ANTSZ
Evente tobb alkalommal ellenérzik az épiiletet, az iskola udvarat és jegyzokonyvben
ismertetik a tapasztaltakat.
A talalékonyha ellendrzése is rendszeres, amelyr6l szintén jegyzOkonyv késziil.
Az orvosi szoba felszereltségét a torvényben meghatarozottak alapjan felmérik.

Az iskolaban jol 1athat6 helyen tajékozddhatnak a sziilok és a tanulok az iskolai gyermekorvos

¢s fogorvos nevér6l, rendelési helyérdl és idejérol.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé ellatasa.

Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt 4all6 tanulé tanulmanyainak
folytatasardl és felkészitésérdl, érdemjegyeinek €s osztalyzatanak megallapitasarol.

A tartos gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulméanyokat folytaté tanulo
felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabilitacios intézményben, otthoni
ellatas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is megszervezhetd.
Az iskola a sziil6 részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabb irdnyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas
szakellatast biztositd intézményhez.

Ha a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermeket a felmentést engedélyezo szerv az iskolai
foglalkozason vald részvétel alol felmentette, az iskola a sziilo részére tanacsadast,
konzultacidt biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb
iranyit a pedagégiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.

A tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelés-oktatdsdhoz sziikséges
eszkozoket az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis
eszkOzoket az egészségligyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gyogypedagdgiai,
konduktiv pedagogiai eszk6zok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az
egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai mdodszertani intézmény biztositja.
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17. Az intézményi véds6-6vo elbirasok, eljarasok rendje
A védo-6vo eldirasok hatalya

Teriiletileg kiterjed az iskola egész teriiletére

Személyi hatalya kiterjed az

[

Iskola minden dolgozbjara

Az iskola tanuldira

Ertelemszertien kiterjed az iskolaban o6raadoként foglalkoztatott dolgozokra
(zenetanarok, logopédus, pszicholdgus, fejlesztdpedagogus)

Az utasitasokat értelemszeriien kotelesek betartani azok, akik:

Id6szakosan az intézményben dolgoznak (pl. javito, feldjit6 munkasok )

Id6szakosan az intézményt meglatogatjak (pl.: sziilok)

Az Intézménynél a védo-6vo tevékenység operativ iranyitasat az igazgato latja el.

Az intézménynél dolgozok alkalmazasi feltételei

1. A dolgozdk idészakos orvosi vizsgélatat rendelet szabalyozza.
2. Fizikai 4lloményu dolgozonak mindsiilnek:
- technikai dolgozok

- kertész-karbantarto

3. Egészségligyi-jarvanytiigyi érdekbdl kiemeltek:

- konyhai dolgoz6

4. A fentiek felvételének alapja fizikai munkakorben elézetes orvosi (alkalmassagi)

vizsgalat.

5. Konyhai dolgozok esetében egészségiigyi konyv.

Konyhai dolgozoknal, ha fert6zés gyanujaval jar6 betegségben szenvedtek, illetve estek

at, rendkiviili vizsgalat eredménye alapjan 1éphetnek ujra munkaba.

Az orvosi vizsgélatok rendjét a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

8. A tanuldk kdzhasznu munkavégzésével kapcsolatos feladatok:

=
L

Az osztalyfonok tajékoztatdsa a tarsadalmi munkardl, és az ezzel kapcsolatos
baleseti lehet6ségekrol.

A tanuldk osztalyfonok altal torténd baleseti oktatasa.
A megfeleld ruhdzkoddas €s munkaeszk6zok pontos megnevezése.

A kozlekedési normék ismételt hangsulyozasa.

A balesetek megel6zésére vonatkozo intézkedések

1. Az Gjonnan belépd dolgozdkat a munka megkezdése eldtt az igazgatonak, munkavédelmi

feleldsnek, vagy a dolgozé kdzvetlen felettesének kell elméleti €s gyakorlati munkavédelmi

oktatasban részesiteni.
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2. Az intézmény dolgozo6i évenként ismétlddé munkavédelmi oktatisban részesiilnek a
tanévnyito értekezleten. Rendkiviili munkavédelmi oktatason minden dolgozoénak jelen kell
lennie.

3. Az elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatds megtorténtét oktatasi naploban kell
nyilvantartani.

4. A tanulokat tanévkezdéskor, valamint

e Technikai foglalkozas,

e Testnevelés, sportfoglalkozas,

e Fizika, kémia kisérlet,

e Digitalis kultura 6ran

e Tanulmanyi kirandulas,

o Téarsadalmi munkavégzés megkezdése el6tt,

e Sulyos baleset utan,

e Taborozds megkezdése eldtt, balesetvédelmi oktatasaban kell részesiteni az
illetékes pedagdgusnak. Az oktatds megtorténtét a KRETA-ban kell
nyilvantartani, alairassal igazolni.

5. Eso6segélyt nyujtok, elsdsegélynyujtéd felszerelés:

e dolgozoink kozott van olyan személy, akit elsdsegély nyujtasara kiképeztek;

e clsdsegélynyujté doboz a tanari szobaban talalhato.

Munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

Altalanos magatartasi szabalyok:

1. Az intézmény dolgoz6i kotelesek munkahelyiikon biztonsdgos munkavégzésre
alkalmas allapotban megjelenni, és igy munkéat végezni. Minden dolgozé csak olyan
veszélyes munkat végezhet, amelyre oktattak, és amely munkakoréhez tartozik.

2. A munkaeszkozt (pl.: tornaeszkoz, gép) munkakezdés el6tt meg kell vizsgélni. Az
oktatas, illetve a munka csak akkor kezd6dhet meg, ha az eszkoz kifogastalan allapotban
van, az életet és testi épséget nem veszélyezteti.

3. A védo-6vo eldirasok figyelembe vételével viheti be a pedagdgus a tandrakra az altala
készitett és hasznalt pedagogiai eszkozoket.

4, Az oktatas, illetve a munkavégzés kozben észlelt, veszélyt jelentd rendellenességet a
dolgozo illetve a tanulé — ha erre képes — koteles azonnal megsziintetni, illetéleg a
munkavégzést felfiiggeszteni és a munkavédelmi felel6stél, vagy az iskola valamelyik
vezetdjétol intézkedést kérni. A nem életveszélyes meghibasoddsokat a portan
elhelyezett flizetbe datummal és alairassal be kell vezetni a hibat észlelének.

5. A balesetet, sériilést, rosszullétet, lizemzavart a dolgozo koteles azonnal jelenteni

kozvetlen felettesének, a tanuld pedig a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Az egyéni védofelszerelésre jogosult munkakorben dolgozok kotelesek a
rendelkezésiikre bocsatott védéruhat, vagy véddeszkozt — a munkavégzés kozben —
rendeltetésének megfeleléen hasznalni.
Az intézményben munkaidé (tanitas) alatt szeszesitalt fogyasztani tilos!
Testnevelés oran, sportfoglalkozasokon, technika orakon gyiriit, orat, karkotot,
nyaklancot piercinget viselni tilos!
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Elektromos késziiléket, berendezést vagy szerelvényt csak szakképzett villanyszereld
szerelhet, javithat, elozetes fesziiltségmentesités utan.
A tanuldk a tornateremben, természettudomanyi el6adoban, a szamitastechnikai
szaktanteremben és a konyvtarban barmilyen foglalkozast csak pedagdgus feliigyelete
mellett végezhetnek.
Baleset bekovetkezése esetén az igazgatd illetdleg a helyettes vagy a munkavédelmi
felel6s azonnal koteles 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 és kozelében levd berendezéseken

- veszélyes vegyszerek attoltése
Csak olyan 1j, vagy felujitott 1étesitményben, helyiségben, gépen berendezésen szabad
kiilon engedély nélkiil munkat végezni (oktatni), amelyre az lizembe helyezési
engedélyt kiadtak.
Az elsésegélynyujtas rendje:

e Sériilés esetén a sériilt kézelében levd dolgozo koteles elsdsegélyt nyujtani.
Stlyosabb sériilés esetén elsosegélynyujtasra kiképzett dolgozot, vagy
orvost kell segitségiil hivni. Ezzel egy idoben, vagy ezt kovetden értesiteniiik
kell a sériilt kozvetlen munkahelyi vezet6jét és a munkavédelmi feleldst.
Stlyosabb orvosi ellatast igényld esetekben azonnal értesiteni kell a
mentéket vagy gondoskodni kell orvos kihivasrol, illetve orvoshoz
szallitasrol.

o Aramiitéses, mérgezéses vagy feltehetben belsé sériiléssel jaré balesetet
kovetben a sériiltet — annak esetleges tiltakozasat figyelmen kiviil hagyva —
mindenképpen meg kell vizsgéltatni orvossal.

e Uzemi és tanuléi baleset esetén az esetleges mentést, illetve az
els6segélynyujtast ugy kell elvégezni, hogy a helyszin — a baleset
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kivizsgalasdnak megkezdéséig — lehetdleg valtozatlanul maradjon.
Rendkiviili kériilmények esetén valé magatartas rendjét (tliz esetén riasztas,
menekités stb.) az intézmény tlzriadoterve tartalmazza. Az intézmény
tlzvédelmét szabéalyozo feladatokat és elvarasokat a tlizvédelmi utasitas
tartalmazza.

Védofelszerelés
Azokban a munkakdrokben, ahol a dolgozé egészségvédelme, illetve a munkakor sajatossaga
indokoltta teszi védofelszerelést biztositunk.
Védoéruha hasznélatara kotelezett munkakorok:
- kémia, fizika szakos: gumikesztyi
- konyhai dolgozé: kopeny,
magas szari gumitalpt cip6 textil felsével
fejkendo, fityula

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

e A természettudomanyi eléadoban

e Irattarban

e Irodahelyiségben

e Konyvtarban, szertarban

e Pince, pinceraktar, altalaban talajszint alatti részben.

e Tornateremben

e Szamitastechnika szaktanteremben

¢ Udvaron
A véd6-6vo elbirasok fontos teriilete:

A tanér - didk ligyeleti rend (A hézirend tartalmazza)
Iskolan kiviili rendezvényekre kiséréseknél 10 6 alatt egy pedagogus, és minden megkezdett
10 £6 utan jabb 1 kiséro kotelezo.
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
A gyermek - és tanulébaleset megel6zésének feladatai
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhato
munkabiztonsagi szabélyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds a tlizriad és a bombariad6 terv
rendelkezéseit.
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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 tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott id6ben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabéalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo elodirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
melynek soran ismertetni kell:
- aziskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
- a hazirend balesetvédelmi elbirasait,
- arendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekiilés rendjét, a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével
kapcsolatban,
- tanulmanyi kirandulésok, turak elott,
- kozhaszni munkavégzés megkezdése elott,
- rendkiviili események utan,

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk
figyelmét. .

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanuldk szamaéra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetvesz€lyes tanitdsi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk és a munkabiztonséagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.
A baleset esetén teend6 intézkedések rendje

a) A tanuldk feliigyeletét ellatd neveldonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
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- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, vagy az igazgatOhelyettesnek.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

b.) Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan
lett volna elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonlé balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

c.) A tanul6balesetekkel kapcsolatban iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a3 napon tl gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s a balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv
egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulénak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sdlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

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

képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

18. A gyermek- és ifjusagvédelem szabalyai

A gyermek- és ifjisagvédelem célja

Az intézmény alapvetd célja olyan iskolai 1égkér és tevékenységi formék kialakitdsa, mely
kizarja a lehetéséget, hogy barmely didk szdrmazasa, szine, neme, vallasa, nemzeti és etnikai
hovatartozasa, vagy mas okbdl hatranyos helyzetbe keriiljon. Az iskola arra torekszik, hogy
minden tanulé szdmdra biztositsa a testi és lelki fejlédéshez sziikséges feltételeket, hogy
képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve — sziikség esetén — lekiizdhesse vagy
csokkenthesse azokat a hatranyokat, amelyek csaladi, vagyoni, kulturalis helyzete, illetéleg mas
ok miatt fennallnak. Kiemelt feladat a tanuldk egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az
egészséges €letmdéd tudatos formaldsa; a tanulok, pedagdgusok, szillok jelzései alapjan a
hatranyos helyzetl, illetve veszélyeztetett tanulok problémdinak megismerése, csaladi
kornyezetének feltarasa.

Kapcsolattartas

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikodik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelézésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
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illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatdé mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

A gyermekvédelmi felelds

A gyermekvédelmi felelés segiti az iskola pedagégusainak gyermekvédelmi munkdjat. A
gyermekvédelmi felelds feladata kiilonosen:

a) az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaval, hol és
milyen id6pontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskoléan kiviil milyen gyermekvédelmi
feladatot ellaté intézményt kereshetnek fel,

b) a pedagogusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulo csaladi kornyezetét,

¢) gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti
szolgalatot,

d) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

e) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulé lakd-, illetve ennek hidnyaban tart6zkodési helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasa, sziikség esetén a timogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében,

/) az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, drogambulancia, ifjisagi
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 kidolgozasénak segitése,
végrehajtasanak  figyelemmel kisérése; szilkség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tdjékoztatas nyudjtdsa a tanuldk, a sziildk és a
pedagogusok részére.

Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltételekrol.
A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban téjékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds

személyérol, valamint arr6l, hogy milyen idépontban €s hol keresheto6 fel.

19. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk szabalyai
a./Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

-a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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- a tiz,
- a robbantassal torténd fenyegetés.

b./ Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy

a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara koteles azt azonnal koz0lni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk és dolgozok:

c./

- igazgato

- igazgatohelyettes

- iskolatitkarok

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a./ a fenntartot,

b./ tliz esetén a tlizoltosagot,

c./ robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

d./ személyi sériilés esetén a mentSket,

e./ egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

d./ A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6, vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezet0 utasitdsara az épililetben tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd

terv mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

e./ A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

f./ A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordn fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

Az épiiletb6] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének
a tantermen kiviil (pl. mosdoéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell!)

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

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meggy6z6djon arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

g./ Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezet6nek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
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- a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag, tiizszerészek

stb.) fogadéasardl.
h./ Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a k6zmi vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérol.
j/A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s tanuldja kdteles betartani.
k./ A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
L/A tlz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozadsat a "Tilzriadd terv" c.
igazgatoi utasités tartalmazza:
A robbantassal t6rtén6 fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
az "Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.
A tlizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szereplo kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelGs.
A tlizriad¢ tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara
és dolgozojara kotelezd érvényiiek.

A tlizriad6 terv és a bombariado terv az titkarsagon talalhato.

20. A felnéttoktatas formai
A felnéttoktatasra Alapitd okiratunk jelenleg nem ad lehetdséget, viszont az iskolarendszeren

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

21. A reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben
- A intézményben minden szorélapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést a titkarsagon
kell leadni ellenjegyzésre.
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- Areklamanyagok tartalma alapjan az igazgat6 dont a kifiiggesztés engedélyezésérol.

- Ajovéahagyott reklamanyagokat az iskola vezet6i szignaljak, és az iskolatitkar gondoskodik
a hirdetési feliiletekre torténd kihelyezésérol. A portds koételes minden nap ellendrizni a
hirdetd falitijsdgokat és a szignd nélkiili reklamanyagokat kételes eltavolitani.

- Az intézmény szamitogépes honlapjan mindenféle reklamtevékenység tilos!

- A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kozzétenni az intézmény nevében az intézmény
vezetéi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtoban, illetve médidban nyilatkozat
kozzétételére az intézmény vezetbje és helyettesei jogosultak.

sz 7z

22. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatési intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhazza, az elkészitésében kozremiik6d6 tanuloknak dijazas jar.

A tanuldknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 %-a, melyet az adott
dolog elkészitésében kozremiikdo tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani.
Az egyes tanuloknak jar6 Osszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai DOK Véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

23. A nemdohanyzdék védelme

Az intézkedés célja

Iskolank nagy sulyt helyez tanitvanyaink egészséges életmdédra nevelésére, a karos
szenvedélyek kialakuldsanak megel6zésére, a dolgozok egészségvédelmére. Elbsegitjiik az
egészséghez, az egészséges kornyezethez fliz6d6 alkotmanyos jogok megvaldsulasat. Ehhez az
iskolaban a pedagdégusok személyes jo példaval is megfeleld neveld hatast fejtenek ki.

A dohinyzaissal kapcsolatos eléirasok

Az iskola egész teriiletén mindenki szamara tilos a dohanyzas! A tilalom minden iskolai
rendezvényre és mindenkire vonatkozik, aki az iskola kapujan belép, legyen az pedagogus,
dolgozo, sziilé vagy vendég. A tilalomra, a bejarati ajtora kifliggesztett tabla is figyelmeztet.
Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanuldkat a dohanyzas karos hatasaira, kiilonosen fejlédo
szervezet esetén, ezért annak megszeg6i fegyelmi biintetést érdemelnek.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan feladatot, amely a
fenntartoi tobbletkdtelezettséggel jarna.

7 u’,}tf‘ra 7>
Budapest, 2025.03.07. 4/@%“8%‘? 2
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III. MELLEKLETEK

Az igazgatéhelyettes munkakori leirasa

Munkakor: igazgatohelyettes

Heti munkaidé: 40 6ra (heti k6tott munkaidé: 32 o6ra)

Munkavégzés helyszine: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Lajtha Laszlé Baptista Altalanos Iskola igazgatéja
Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakéri leiras a 20/2012. EMMI rendelet, valamint az intézmény alapdokumentumai
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irasai alapjan késziilt.

A munkakdr célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatdséban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo irdnyitasa, az
igazgato6 tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel jard helyettesitése.

Alapveto felelésségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellen6rzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet €s
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevel6- ocktatbmunka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatéval és a munkakdzosség-
vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

o Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

» Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, dralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival
segiti a neveld-oktatomunkat.

¢ Alkalmanként felméréseket végez.

¢ Ellendrzi az adminisztracidos munkat.

* Tapasztalatairl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az igazgatot.

 Tantestiileti értekezleteken vitainditét tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalldan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban bels6 tovabbképzést szervez.

* Folyamatosan t6rekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszertibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

* Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja a didkonkormanyzatot a
neveldtestiilet dket érintd dontéseirdl.

* Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.
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* Felelds a vizsgdk (osztdlyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zdkkendmentes lebonyolitasaért.

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

* Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

* Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagogusok

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

» Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkajat. (pl. tankonyvfelelds,
rendszergazda)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

* Részt vesz a munkaer6-gazdalkodasi terv elkészitésében,

* a tovabbképzési terv elkészitésében,

* nyilvantartja a nevel6k munkabdl valé tavolmaradasat,

* intézi a nevelOk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos iigyeit. 2. sz.
melléklet

Hivatali adminisztrativ feladatok:

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

» Gondoskodik a leend6 elsos tanuldk beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az els6s6k munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszorulé tanulok
szakért6i bizottsaghoz valé iranyitasarol.

* Gondoskodik a tanév kdzben tavozoé illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésérdl (KIR
tanulodi jogviszonyok).

* Ellen6rzi a Kréta, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

» Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teendoket.

* Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasardl és betartatasardl.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

* A nevel6ktol dsszegyiijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd, audovizudlis
eszk6zok rendelésére.

» Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:

Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.
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Zaradék:
Ervényességi idotartam, feliilvizsgilati hataridé:
A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
Budapest
igazgato
Munkakérommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

.............................................
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Szaktanar munkakori leirasa

Munkakor: tanar
Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidé: 32 éra)
Munkavégzés helyszine: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkér gyakorléja: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola igazgatéja
Kozvetlen felettesek:

igazgatd

igazgatohelyettes

szakmai munkak6z0sség-vezet6d
A munkakdri leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. K6znevelési torvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irdsai alapjan
késziilt.

r

Altalanos kotelezettségek
Munkakéri kotelezettségének teljesitésénél:

— A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel
tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

— Kaoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

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

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

A pedagégus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel

Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

— a nevel6 és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetitse,

— a neveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat
tanulotarsaihoz,

— a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségik megérzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek, illetve
a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye,
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— ko6zremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanulo
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

— agyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

— a sziiléket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

— aszild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

— nyomon kdvesse a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

— ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkéjat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

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

— Részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken,
amelyek oktatasi id6ben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele sziikséges, az
osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetok €s az iskolai vezet6k altal meghirdetett szakmai
megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi forumokon (pl. rendkiviili sziil6i értekezleten),
szlildi értekezleteken és sziiloi fogadodrakon.

A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

A tanulok életkordhoz igazodé modszerekkel valo képzése, szakszerli és hatékony oktatasa és

nevelése, a NAT és az iskolai pedagodgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai

munkaban.

Az éaltala tanitott tantdrgyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a

kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitasi 6rdkra és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil; az irasbeliség a

kezd6 nevel6knél kdtelezo.

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldalu és

érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkozoket haszndl, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza a

tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az

életkoruknak megfeleld kifejezésmadddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

A taneszkozoket a munkakozosség vezetdktdl beszerezi, egy tanévre atveszi, majd a tanév

végén elszamol azokkal.

Az altala atvett eszkdzoket megOrzi, hidny esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lassubb temp6ju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez.

62



A felmérod és témazard dolgozatok iddpontjat a tanulokkal elére kozli és bejegyzi a Krétéaba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelést (naponta 2 irasbeli szamonkérés).
Az irasbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil kijavitja.

A tanuldk fiizetét szdmonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hidnyokat.
Félévenként minden fiizetet ellen6riz (helyesiras javitds minden targybdl kotelezd).

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

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolesi védelmiikr6l. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Felel6sséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetOk utasitisa
szerint helyettesit.

Az tnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és
‘megvaldsitasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas
alapjan feltigyel.

Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét allanddan gyarapitja, az 0j tudomanyos eredményeket
megismeri, a szakmodszertanban tdjékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd
6rakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt véllal a pedagdgiai
program maddositasdban, a tovabbképzési ismereteir6l beszamol.

Tanoraja elott 1S perccel kiteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén iddben, eldre értesiti az
igazgatét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankoényv, a helyettesitd neveld
rendelkezésére alljon.

Kozremukodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményti tanulokat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi €s
kulturalis versenyekre, vetélkedokre.

Részt vesz a fogaddordkon, sziiloket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrdl, a tanuldk
elémenetelérdl, a didkok fejlodésérol, egytittmiikodik a sziilokkel.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok el6irasait.

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

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

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

pedagogus
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Osztilyféonok munkakori leirasa
Munkakoér: tanar
Heti munkaidé: 40 ora (heti kotott munkaidd: 32 ora)
Munkavégzés helyszine: Lajtha L4szl6 Baptista Altalanos Iskola
Munkiltatéi jogkor gyakorloja: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettesek:
igazgato
igazgatOhelyettes
szakmai munkak6zosség-vezetd
A munkakori leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Koznevelési torvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irasai alapjan
késziilt.
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg, osztalyfénoki megbizas elsdsorban annak adhatd, aki
- az intézmény hatérozatlan ideju kinevezéssel rendelkezo fofoglalkozast pedagogusa
- legalabb harom éves tanari gyakorlattal rendelkezik.
Az osztalyfonoki felelosségek:
Munkajat a Pedagogiai Program €s az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartdsaval végzi.
- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
- Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.
- Neveldmunk4jat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.
- Felel6s a tanuloi €s sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
- Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.
- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
- A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy
helyettesének.
Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):
I. Adminisztrcios jellegii feladatok:

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

- Kitolti a torzslapokat, bizonyitvanyokat, értesitdket.
- Az e-napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktantargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése €s a hidnyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

- Az érdemjegyek beirdsanak az e-naplo és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

64



-- A tanuldi hidnyzésok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellenérzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az

osztalyhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok

tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a

sziiloket.

- Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldéval kapcsolatos

problémarol.

- Felel6sen ellatja a tanulok k6zosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teendoit.

- Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a Krétaban a didkok adatainak valtozasat, a

bejardk, a menzasok, adataiban bekovetkezd valtozasokat.

- Elvégzi a tanulék tovéabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendoket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tandrtasai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyé adminisztracios feladatait.

II. Iranyitd, vezetd jellegi feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedag6giai Program hataskoérébe utal.

- A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki oOrat tart. Az
osztalyfénoki oOra tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulmaényi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tO6bb alakalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témékat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésitkre, kozosségi életiik iranyitdsara, Ontevékenységik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egytittmiikdve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6z6sség kialakulasat.

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elbirasaira.

- A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést aliratja a tanulokkal.

- Tanuléit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomdényos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztdlya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztilyat érintd iskolai rendezvények eldkészité munkalataiban €s a
rendezvényeken.

Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

II1. Szervezd, 6sszehangold jellegll feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolasban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznélja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinélja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban elmaraddk
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo6 neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogy-testneveld, k6zosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hétranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egylittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis €és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, és latogatja oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban.

Sziikség esetén — az igazgaté hozzajaruldsaval — az osztdlyban tanitd tanarokat és az

érintett mas pedagdgusokat tanadcskozasra hivja dssze.
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A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

- Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja 6ket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpélya-
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Gsszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatdl
a tanul6 kérara.

Kozremiikodik a tanul6éi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében ¢és
elbiralasaban.

- Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6é pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Zaradék:

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarid®:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztds ismeretében.

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

igazgato

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

pedagogus
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Napkozis nevel6 munkakori leirdasa

Munkakér: tanitd
Heti munkaidé: 40 o6ra (heti kotott munkaidd: 32 ora)
Munkavégzés helyszine: Lajtha L4szl6 Baptista Altalanos Iskola
Munkailtato6i jogkor gyakorléja: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettesek:

igazgatd

igazgatohelyettes

szakmai munkak6zdsség-vezetd
A munkakdri leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Koznevelési térvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) el6irdsai alapjan
készilt.
1. A munkakor célja:
A napkozis csoportba tartozé tanulok tandrak utan iskolaban toltott idejének célszerii, hasznos,
intenziv fejleszté foglalkozasokkal valo kitoltése.
2. Alapveto felelosségek, feladatok:
Neveld munkdjat tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.
Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az Onalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetéség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja. A szdbeli feladatokat a napkdzis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat-
¢és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulési szokasokat.
Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
- segiti a tanul6 képességének, tehetségének kibontakozasat,
- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulé felzarkozasat.
Egyiittmikodik a csoportjat tanitdé pedagdgusokkal. A tanuldkat tandran tanité pedagdgussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
A napkézis munka fontos része a szabadid6 fejleszt6 hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.
Az adott id6keretek szabta lehetoségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy alkalommal
kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utdn az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl és a tanulok fegyelmezett

viselkedésérol.
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Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn valé mozgast,
kikapcsolodast, ekozben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok
helyszinein a tanuldbalesetek megel6zésére.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - 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 szamara kiadott jatékok, munka - és szemlélteté eszkézok gondos tarolasardl €s
allaguk meg06rzésérol.

Aktivan részt vesz a napk6zis munkakozOsség munkajaban, allandé 6nképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai wjdonsagokrdl a
munkakdzdsségben beszamol.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk sziiloi €s osztalyozo
értekezletein, fogadddrakon, egyiittmiikodik az osztalyfonskokkel.

A gyerekek munkdjanak Gsztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast (Krétat).

Munkéja soran a tanuldkrél, az intézmény dolgozoirdl €s az iskola belsd életérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat koteles a napkoézis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az els6 foglalkozésa el6tt legalabb 10 perccel az iskoldban kell tartézkodnia. Az
utolso foglalkozas utdn a pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a
tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét Gsszegyijtését, stb.).

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hatarid®:

A munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

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

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

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

pedagogus
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Szakmai munkako6zosség vezeté munkakori leirasa
Munkakor: pedagdgus
Heti munkaidé: 40 ora (heti k6tott munkaid6: 32 ora)
Munkavégzés helyszine: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Lajtha Laszlé Baptista Altalanos Iskola igazgatéja
Kozvetlen felettesek:

igazgatd

igazgatOhelyettes
A munkakori leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Koznevelési térvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend) elbirdsai alapjan
késziilt.
A szakmai munkakozosség-vezet6 feladata:
Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.
- A munkakozosség altal elfogadott miikodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.
- A tantargyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.
- Képviselje munkak6zosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertri, konyvtari
allomany fejlesztését célzé dontések eldkészitésében.
- A munkak6z0sség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepcidjat, amelyben
meghatarozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi,
szervezeti, metodikai fejlesztés irdnyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel
kapcsolatos igényeket.
- Segitse a tavollévd kollegak szakszer(i helyettesitését.
- Az intézményvezetéssel egyiittmikodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitdsanak
eredményességét.
- Munkak6zosségi foglalkozasokat szervezzen, iranyitsa a munkak6zosségi megbeszéléseket, s
a levont kovetkeztetésekrol, megallapitasokrol tdjékoztassa az intézményvezetést.
- A munkak6zosség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi Orajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkako6zosség tagjai kozotti kélesonds oralatogatasokat,
tapasztalatcseréket.
- Szervezze a fiatal pedagogusok segitését.
- Szakmai szempontbol ellendrizze a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit.
- Az igazgat6 felkérésére részt vegyen a munkak6zdsségbe tartozo tanitok, tanarok munkajanak
szervezésében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott korben a tanulmanyi
versenyek szaktargyi rendezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a felzarkdztato-, a
tehetséggondozo foglalkozasok szervezését, a tanari tovabbképzések gondozasat, a tantervek
korszertisitését, a leltarak, nyilvantartasok ellendrzését is).
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- Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatasanak helyzetérdl és a munkakozosség
éves munkajarol.

- Ismerje a tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterét, érdekl6dési korét, egyéni adottsagait,
képességeit!

Zaradék:

Ervényességi id6tartam, feliilvizsgalati hatéridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig térténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

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

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

pedagogus
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A didkonkormanyzatot segité tanir munkakori leirasa

Munkakér: tanar
Heti munkaidé: 40 6ra (heti k6t6tt munkaidé: 32 dra)
Munkavégzés helyszine: Lajtha Lasz16 Baptista Altaldnos Iskola
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Lajtha Laszlé Baptista Altalanos Iskola igazgat6ja
Kozvetlen felettesek:

igazgat6

igazgatohelyettes

szakmai munkak$z0sség-vezeto
A munkakori leiras a 20/2012. EMMI rendelet, 2011. évi CXC. Koznevelési torvény, valamint
az intézmény alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) elbirasai alapjan
késziilt.
A didkonkormanyzatot segité tanir feladatai:

e Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
és a neveldtestiilet kozotti kapcesolattartast, gondoskodik az informacidok koélcsonds
kozvetitésérol.

e Segiti a didkonkorményzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

¢ Figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

e Kozremukdodik a didkonkormanyzat €s az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.

¢ Segiti a didkdnkorményzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Zaradék:

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az aliras napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

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

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

Iskolatitkar munkakori leiras

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

Az alkalmazott neve:

Végzettsége (képesitése): fels6foku személyligyi gazdalkodd
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Munkakorének megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese/munkaltatoéi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatdja

A munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirasok:

Tavollét esetén 6t helyettesiti az iskoldaban dolgozé ugyanilyen képesitéssel rendelkez6
alkalmazott.

A munkakor célja:

Az intézmény szervezeti-mikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios
feladatok felelos végrehajtasa.

A munkakor f6 feladatai, hataskore:

¢ A sziilok, pedagogusok, iskolaba latogato személyek fogadasa, iigyeik elintézése, vagy az

tigyben illetékeshez juttatdsa. Minden intézkedésr6l tajékoztatja az igazgatét vagy

helyettesét.

e A gazdasagi-hivatali adminisztraci6 ellatdsa. Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi

az iktatast, az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kezeli az iigyiratokat.

e Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését. Rendben tartja a

taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrdél gondoskodik.

e A hivatalos lizeneteket tartalmat tovabbitja.

e FEllatja a kedvezményes vasuti utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos

adminisztraciokat.

e Sziikség esetén gépel és sokszorosit.

e Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartasokat, kozremiikdik az e targyban

megjelend ) jogszabédlyok érvényesitésében, az intézmény igazgatdjanak, illetve

igazgatOhelyettesének iranyitasaval késziti az atsorolasokat, kimutatast készit a hatarozott

idejii kinevezések lejartar6l, naptari évre kiszdmolja és nyilvantartja a dolgozok

szabadsagat, arrol tajékoztatja az intézmény igazgatdjat és helyettesét.

e Vezeti a dolgozék munkaiigyi nyilvantartasait, kimutatist készit az intézmény

igazgatdjanak a jubileumi jutalomra jogosultak, a sorosan el81ép6k, valamint a nyugdij-

jogosultsagot a kovetkezd koltségvetési évben eléré dolgozokrol.

e Vezeti a tanuldk nyilvantartasat. Lebonyolitja a tanév kzben érkezd és tavozé tanulokkal

kapcsolatos adminisztrativ teendoket.

e Felelos a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktirozasaért. Az igazgatd utasitdsara

bizonyitvany-masolatot készit.

e Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével.

e Esetenként az igazgatd utasitdsara vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb hivatalos

megbeszélések jegyzOkonyveit.
A munkakor betoltésének szakmai feltételei:
Kozépfoku végzettség
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Személyes kritériumok és képességek:

- jo kommunikacios készség,

- megbizhatdsag, felelosségtudat,

- hivatéastudat

A munkarend:

- Munkavégzés helye: Lajtha Laszl6 Baptista Altalanos Iskola
- Munkaido, munkarend: heti 40 ora

Zaradék:

A munkakor betoltje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi koriikbe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszeriiségbdl ra bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a
munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete.

Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé6:

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

Budapest

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

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

iskolatitkar
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkakoéri leirds az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend)
el6irasai alapjan késziilt.

A alkalmazott neve

Végzettsége (képesitése): érettségi

Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens

Kozvetlen felettese/munkaltatéi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatoja

A munkakér helyettesitésére vonatkozo eléirdsok:

Tavollét esetén 6t helyettesiti az iskolaban dolgozd ugyanilyen képesitéssel rendelkezd
alkalmazott.

A munkakér célja:

Az intézmény szervezeti-miikodési szabalyzatdban meghatarozott adminisztracios feladatok
telel6s végrehajtasa.

FELADATA:

Tanitasi eszkozoket készit €s elokészit. Segiti. a tanitok és napkoézis neveldk technikai
munkajat, feltigyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot, részt vesz a tanulok szabadidd —
szervezésében. Részt vesz az egészséges életmodu szokasrendszer kialakitasaban.
FELADATKOR RESZLETESEN:

¢ A tanulok felligyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds foglalkoztatasa.

¢ A tanorak alatt a tanité Gtmutatasa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulas
eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, eszkdzoket vesz eld.

e A délelotti tanitdsi oOrdkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom
tanulményozéaséval gyarapitja pedagdgiai-pszicholdgiai ismereteit.

e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, ligyel a személyi és komyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara. Alkalmanként a tanuldkat orvosi
vizsgélatra, nevelési tanacsadoba kiséri.

e A szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett foglalkoztatasarol.

e A délutani tanulasi id6 alatt a napkozis nevel$ Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

e Rendszeresen tajékoztatja tanitot a tanulok fejlddésérél, magatartasukrol, az
eredményekrol.

e Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében: az osztalyok
kirdndulésain; egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.
Szerepet vallal kulturalis programokban.

e Részt vesz a kivansag szerinti sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogaddorakon.
Gondoskodik a gyerekek testi €s erkolesi védelmér6l, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérol, ovja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.
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e Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet,
és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasardl.

e A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat,
sokoldali ¢és érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztdé gyakorlassal egyéni
képességeiket, objektiven és indoklassal értékel.

e Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot.

ADMINISZTRACIO
¢ Segit az adminisztracidos munkak elvégzésében iskolatitkar itmutatésa alapjan.
e Atveszi, dtadja a tanul6t a sziil6ktsl, gondozotol.
e Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)
e Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket

az igazgato és igazgatohelyettes megbizza.

A munkakér betoltésének szakmai feltételei:

Kozépfoku végzettség
Munkarend:

- Munkaidd, munkarend: Heti 40 6ra

- Munkavégzés helye: Lajtha Laszl6 Baptista Altaldnos Iskola
Ervényességi idétartam, feliilvizsgilati hatiridé:
A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata
minden év szeptember 15-ig torténik.
Budapest

igazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem:

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

pedagdgiai asszisztens
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SZMSZ legitimacio
Nyilatkozat
(igazgato)

A Lajtha LiszI6 Baptista Altaldnos Iskola igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti

és Miikodési Szabdlyzata az Nkt. 25. § (1 ) bekezdésben foglaltak szerint a neveldtestiilet
bevonasaval késziilt el. - o

Budapest, 2025. 03.17.

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

Nyilatkozat
(sziilGi szervezet)

A Lajtha Liszlo Baptista Altaldnos Iskola SziilGi Szervezetének (tovibbiakban: SzSz)
képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és
Milikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2025.03.17.
- wq g, ik, Dacnbie,
sziildi szervezet elnoke

Nyilatkozat
(diakénkormanyzat)

A Lajtha Lészlo Baptista Altalénos Iskola Didkénkormdnyzata képviseletében és
felhatalmazadsa alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat
elfogadasahoz elGirt véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2025. 03.17.

dzakonkormanyza Indke

Nyilatkozat
(fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Lajtha LdszIé Baptista Altalénos Iskola
Miikodési Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. pontja alapjan jovahagyom.

Budapest, 2025. 03/3

Szervezeti és

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

fenntarto






