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"Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jozanok mindenben;
te magad légy példakepiik a jo cselekedetekben,
mutass nekik a tanitdsban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,
hogy megszégyeniiljon az ellenfél,
mivel semmi rosszat sem tud mondani rolunk."
(Pal levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

A 1II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhéazi Jogi Személy 4ltal fenntartott keresztény
egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozéasaiban
a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanardnak ¢&s alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilso
és bels6 kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

A nevelGtestiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kdzosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatiarozo elemei a kozos neveldi hatdsoknak. Torekvésiink,
hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet),
hatékonysag és szdmon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének Osszhangban kell allnia az éltala és az iskola altal képviselt értekekkel.
Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

A pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos 6nképzés, nyitottsdg a kultira minden
teriilete felé, mely szellemi és lelki feltdltodést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

A nevelb konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i kapcsolatok terén az 8szinteséget,
nyiltsagot és igazsadgossagot képviselje, a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas,
az adas vagya és az empatia nélkiil.

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

Alapvetések:

Az iskolai kozOsség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a
mértéktartas kdvetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartds vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az alantas
és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a koOzOsség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki
egészségének.

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairol olyan moddon, olyan
helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetd emberi méltosagat és személyiségi
jogait ne sértse.

Miikddjenek kdzre sajat kdrnyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorlasara. Ezért
leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szdmara szigoruan tilos a
dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas,
melyet az 1978. évi IV. tv. ’A Biintet6 torvénykonyvrol’ is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képességeiknek
megfeleld tanulmanyi eredményt érjenck el. Az iskolai tanorak sikerének egyik eldfeltétele az otthoni
feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszk6z6k gondos elékészitése.

A tanorékon a koncentralt figyelem €s a masik ember — tanar vagy didk — munkéjanak megbecsiilése a
jo munka feltétele. Az drai munkaban vald folyamatos részvétel kotelezo, az eredményes tanulasnak
ez az elsO, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl.: enni és
innival6 fogyasztasaval, ragogumi ragéssal, telefonhaszndlattal), kommunikécioval vagy mas moédon
megzavarni. Szlinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran



mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi ¢és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 6ltdzetet kivan az iinnepélyeken vald
részvételen.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg.

Az iskola nem torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo6 vagy balesetveszélyes
0ltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével
nem egyeztethetdk ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik
az iskolanak a Szentirasbol taplalkozo erkolcsi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzaro iinnepségek istentisztelettel 6sszekothet6k, amin a
megjelenés mindenki szamara kotelezd.
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BEVEZETO

Az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa, a tanuloi jogok érvényesiilése, a sziilok a
tanulok és a pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése céljabol a I1. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola (a tovabbiakban intézmény)
nevelGtestiilete a kovetkezo Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) alkotja:

A kozoktatasi intézmény milkodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazéas alapjan torténik. A szervezeti és milkddési
szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartatasa feladata, s kotelezettsége az intézmény minden
vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézménybe jard tanuldknak, sziileiknek.

Az SZMSZ megismerése és betartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ szabalyai, megtartasa kozos érdek, ezért az abban foglaltak megszegése esetén az igazgato
az alkalmazottakkal szemben munka- és polgarjogi intézkedést tehet, sulyosabb esetben biintetdjogi
felelosségre vonast kezdeményezhet.

A pedagégusok a tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedéseket ¢és fegyelmi eljarast
kezdeményezhetnek.

A szilét vagy mas, nem az intézményben alkalmazott személyt az intézmény dolgozojanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartdsat. Amennyiben a szabalyzatban
foglaltakat megsértik, gy az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az eseményekrol.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgato6i irodaban, munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan.

Intézményiink vallasi kozOsség tanitdsdval Osszefiiggd viselkedési és megjelenési szabdlyait,
kotelességeit, és hitéleti tevékenységeit Pedagogiai Programunk tartalmazza.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Torvények
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények adjak:
1. 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Nkt.)
2. 2011. évi CXIL torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
3. 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl
4. 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérol
Kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
1. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
2. 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
3. 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet
4. 277/1997. (X11.22.) A Pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol
A tanév rend;jérdl szol6 aktualis miniszteri rendelet
7. 4/2013. (1. 11.) EMMI rendelet a két tanitasi nyelvii iskolai oktatas iranyelvének kiadasarol
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2. Az intézmény adatai

1. Az intézmény neve: II. Réakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvi
Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

2. Az intézmény feladat ellatasi helyei:

a.) Az intézmény székhelye: 4243 Téglas, Uttord u. 15.
b.) Az intézmény telephelye: 4243 Téglas, Fényes u. 2-8.
3. Az intézmény OM azonositd szama: 031051
4. Az intézmény alapitoja: Téglas varos Onkormanyzata
Székhelye: 4243 Téglas, Kossuth u. 61.
5. Az intézmény alapitasi éve: 1948
6. Az intézmény fenntartoja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/B
7. Feliigyeleti szerve: Szakmai és torvényességi felligyeletet a fenntartd, a fenntartdi tevékenység
ellendrzését Hajdu-Bihar Megye Kormanyhivatala latja el.
8. Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
9. Az intézmény feladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- alapfokt miivészetoktatas
- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok iskolai nevelése-oktatasa.
Az intézmény tipusa: Tobbcélu intézmény, kozos igazgatasu kdznevelési intézmény: altalanos iskola
¢és alapfokll miivészeti iskola
Az intézmény tevékenységei:
Az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kdvetelménye szerint alapfokl nevelés-
oktatds folyik. Az altalanos iskola a tanuldt az érdeklddésének, képességének és tehetségének
megfelelen felkésziti a kozépfoki iskolai tovabbtanulasra.
Az alapfoku miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket, fejlessze a
miivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu tovabbtanulasra.
a.) Az intézmény alaptevékenységei:
Alapfoku oktatds
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)
Alapfoku miivészetoktatds:
- zenemlvészeti ag: fafuvos, billentyds, vonds, akkordikus, rézfuvés tanszak

- képz6- és iparmivészeti ag: képzémdvészet, grafika és festészet tanszak
- tdncmlivészeti ag: néptanc tanszak, tarsastanc tanszak
- szin- és babmlivészeti ag: szinjaték tanszak

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok, gyermekek ellatdsa a kovetkezok
szerint: Az intézmény ellatja a szakérti bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. Torvény 3. § (6) bekezdése alapjan azokat a beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizd6 tanulokat, akiket a torvény a 4. § (3) bekezdése annak tekint.

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ab) alpontja alapjan 47. § (8)
pontja szerint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld fejleszté foglalkozasra
jogosult.

Sajatos nevelési igényil tanulok nappali rendszer(i iskolai nevelése, oktatasa a kovetkezok szerint:

Az intézmény ellatja a szakértdi bizottsag szakvéleménye alapjan a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. Torvény 4. § 13. pontja a) alpontja, valamint 25. pontjdban meghatarozott, integraltan
oktathato, nevelhetd sajatos nevelési igényt tanulokat az aldbbiak szerint:



Enyhe fokban értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulokat.

Az intézmény vaéllalja a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. Torvény 4. § 13. pont ac)
alpontja, valamint a 14. pontja szerinti kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat.
b.) Az alaptevékenységhez kapcsolodo kiegészito tevékenységek:

Két tanitasi nyelvii oktatas

Iskolai intézményi étkeztetés

Munkahelyi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

Altalanos iskolai napkozi-otthonos nevelés

Sajatos nevelési igényii tanuldk altalanos iskolai napkozi-otthonos nevelése

Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

Sajatos nevelési igényi tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

Oktatast kiegészitd tevékenységek komplex tdmogatasa

Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

Bejar6 tanulok ellatasa

Gyermek-, tanulofeliigyelet, készenlét

Szocialis helyzettél fiiggetleniil mindenki ingyen kapja a tankoényvet
Gyogykezelés alatt allo tanulok segitése

Kiilonleges helyzetben 1év6 tanulok timogatésa:

Fejleszto, felzarkoztatd foglalkoztatas kislétszamu csoportban
Személyiségfejlesztd, tehetséggondozo, felzarkoztatd nevelés, oktatas
Pedagogiai szakvizsga és tovabbképzés timogatasa

Intézményi vagyon miikodtetése, a mindenkori hatdlyos jogszabdlyok altal szabalyozott moddon,
szabad kapacitasok hasznositasa, mely alaptevékenységet nem sérthet
Kulturalis, szabadidds tevékenység

Egészségtejlesztés

Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa
Esélyegyenldségi feladatok ellatasa

Tanulméanyi kirdndulasok szervezése

Gyogypedagogiai ellatas, egyéni képességfejlesztés

Egyéb oktatast kiegészito tevékenység

Esélyegyenloség eldsegitését célzo altalanos, komplex tevékenységek €s programok
Nem lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

Sajat tulajdonu bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetés

Konyvtari tevékenység

Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

Bérpotlo juttatasra jogosultak hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatasa
Egyéb kozfoglalkoztatas

Kulturalis misorok, rendezvények, kiallitasok szervezése

10



10. Az intézmény munkarendje és az évfolyamok szama:
- 8 altalanos iskolai évfolyam nappali tagozaton
- 12 évfolyam alapfokl miivészetoktatas (2 évfolyam eloképz6, 6 évfolyam alapfok, 4 évfolyam
tovabbképzd)

11. Az intézménybe felvehetd maximalis tanul6létszam (f6):
a.) Altalanos iskolai tanulolétszam

Székhelyen: 400 6
Telephelyen: 400 6

b.) Alapfoki miivészeti oktatas 350 f6
Székhelyen 0sszesen: 130 f6
- zenemiivészeti dg 48 fo
- kepzo- és iparmiivészeti ag 40 fo
- szinmiivészeti és babmiivészeti ag 22 fo
- tdncmiivészeti ag 20 fo
- sajatos nevelési igényii tanulok 20 fo
Telephelyen 6sszesen: 260 6
- zenemiivészeti dg 32 fo
- képzo- és iparmiivészeti ag 90 fo
- szinmiivészeti és babmiivészeti ag 180
- tancmiivészeti ag 120 f6
- sajatos nevelési igényii tanulok 20 fo

12. Az intézmény muikddési teriilete:  Téglas varos kozigazgatasi teriilete €s vonzaskorzete

13. Az intézmény vezetdjének kinevezése, képviselete:

Az intézmény vezet6jét a Baptista Szeretetszolgalat Elnoke nevezi ki. Az igazgatd az intézménnyel all
munkaviszonyban, felette a munkaltatdéi jogokat azonban a Baptista Szeretetszolgalat Elndke
gyakorolja.

14. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. térvény vonatkozo
rendelkezései alapjan keriilnek foglalkoztatésra.

15. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntart6i feladatkorben, a Baptista Szeretetszolgalat képviseletében Szilagyi Béla Elnok jar el. Az
intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult az igazgato.

Oket tavollétiik esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatéarozott helyettes képviseli.
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II. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény szervezeti strukturaja

IGAZGATO

Altalanos iskola

also6 tagozat igazgatohelyettese

- munkakozosség-vezetd
= magyar
= matematika
= napkozis

= pedagdgusok

- didkonkormanyzatot segitd
pedagogus

- beosztott pedagdgusok

- pedagodgiai asszisztens

- kisegité dolgozok

felso tagozat igazgatéhelyettese

munkakdzosség-vezetd
= humén
= real
= idegen nyelvi
= osztalyfénoki
= természettudomanyi

= pedagdgusok

- didkdnkormanyzatot segité
pedagogus

- beosztott pedagdgusok

- pedagogiai asszisztens

Gépkocsivezetd, laborans

gondnok kisegit6 dolgozok

Miivészeti Iskola

miivészeti iskola
intézményegység-vezet6

- tanszakvezetok

-jelmez- és viselettdros

12

V

Belso ellenorzési
csoport

igazgatohelyettesek

munkak6zosség-
vezetok

Gazdasagi
ligyintézo

Iskolatitkarok|

Tehetségsegitd
Tandacs

Gyermek-és
ifjusdgvédelmi f.

tagjai:

-nyelvi,
-matematika-

-k6zlekedési
tehetségcsoport

vezetdi




Az intézmény szervezeti egységei:

= 3ltalanos iskola (also tagozat, felsd tagozat)
= alapfoku miivészeti iskola

A szervezeti egységek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetok allnak:

= also tagozat igazgatOhelyettes, felso tagozat igazgatohelyettes
= alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetd

2. Az intézmény vezetdje
Az intézmény vezetdje, mint magasabb vezetd, az igazgato, aki az intézmény egyszemélyi felelds
vezetdje.

Az igazgato felel:

- az intézmény szakszer( és torvényes mitkodéséért,

- az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

- dont az intézmény miikkddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

A dontések elokészitésében, véleményezésekben, javaslattételben az aldbbi személyek segitik az

igazgaté munkajat:

- also tagozat igazgatohelyettese,

- fels6 tagozat iskola igazgatohelyettese

- miivészeti iskola intézményegység-vezetdje

- Dbelsé ellenérzési csoport

A szakmai tevékenység végzése, valamint a dolgozok foglalkoztatasa, élet- és munkakdriilményei
biztositasa tekintetében az igazgatd a hataskorét jogszabalyokban eldirt egyeztetési, véleményeztetési,
javaslatkérési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény dontési tevékenységét segitik
még az lizemi tanacs tagjai, akik szamara a munkaltato a munka torvénykonyvének XX. fejezetében
eldirtaknak megfeleléen biztositja a jogokat.

Az igazgaté a fentieken tul felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és
mindségbiztositasi rendszerének mikodéséért, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatdsaért, a neveld- és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért, és a nem dohanyzok védelmérél szolod jogszabalyban foglaltak
betartasaért.

2.1.  Azigazgato kizarolagos hataskorébe tartozik

- az intézmény képviselete,

- a pedagdgusok és a nevel6-oktatd munkat segitok valamint egyéb személyek alkalmazasa,
foglalkoztatasa,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- abeiskolazassal kapcsolatos feladatok,

- tantargyfelosztas,

- azintézmény nevében a pénziigyi-gazdasagi kotelezettségvallalas.
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Hataskorébe tartozik még:

- anevelOtestiilet vezetése,

- aneveld- és oktato munka iranyitasa,

- aneveldtestiilet hataskorébe tartozo dontések elokészitése és végrehajtasanak ellendrzése,

- a koznevelési torvény 40. pontja alapjan az igazgaté a nevelési és oktatdsi kérésekben és az
intézmény dontésével kapcsolatos ligyekben biztositja a nevel6testiilet szamara a véleményezo és
javaslattevd jogkort. (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves Munkaterv, Beszamolok,
Tovabbképzési Program elfogadasa, fegyelmi eljaras, osztalyozd vizsgara bocsatas, vezetési
program, stb.)

- a rendelkezésre allo éves koltségvetés alapjan az intézmény muikodtetéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositasa,

- egylttmikodés a munkaltatoi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel és a
didkdnkormanyzattal:

» az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvételt a Pedagodgiai Programban
megfogalmazottak szerint biztositja az intézmény vezetdje

» a tanév soran harom alkalommal iilésezd sziildi szervezetet az iskolavezetés tajékoztatja az
intézményben folyd szakmai munkar6l, az aktualis palyazatokrol és az iskolai
rendezvényekrdl. A Sziiléi Szervezet vezetdivel valod szoros kapcsolattartas biztositja az aktiv
részvételt az iskolai dontéshozatalban.

- az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések eldontése
elotti egyeztetés, vélemény, javaslat kérése az arra jogosultaktol,

- rendkiviili sziinet elrendelése, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mads
elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithato,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezése.

2.2.  Azigazgato altal leadott feladat — és hataskorok:

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatainak koordinalasat a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
pedagdgusra bizza.

3. Az intézmény vezetése

Az intézmény kollektiv vezetése az igazgatobol, azaz altalanos iskola als6 tagozat
igazgatohelyettesébol, a fels6 tagozat igazgatOhelyettesébdl és az alapfoki miivészeti iskola
intézményegység-vezetdjébol  all, akik heti rendszerességgel, illetve sziikség szerint
munkamegbeszélést tartanak az intézményre vard operativ feladatok meghatarozasaval és ellatasaval
kapcsolatban.

3.1 A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel az altalanos iskola fels6 tagozat igazgatohelyettese
helyettesiti. Kivételt képeznek ez alol azok az iligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kort, kivéve, ha a fenntartdé masként
intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve ennél hosszabb id6tartam mindsiil.

Az igazgaté €s a felsd tagozat igazgatohelyettesének egyiittes tavolléte esetén a helyettesités az also
tagozat igazgatohelyettese latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgato és az igazgatohelyettesek egyiittes tavolléte esetén az alapfoki miivészeti iskola vezetdje
latja el a vezetdi feladatokat. A négy vezetd egyiittes tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas alapjan torténik.

Ilyen megbizas hianyaban az igazgatot a legmagasabb szolgadlati idével rendelkezd hatarozatlan id6re
alkalmazott pedagogus helyettesiti.
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A reggel 7% ératél 16 ordig terjedd idében a vezetd helyettesitésének ellatasdaban kozremiikodnek a
munkarend szerint ez iddben munkdt végzé pedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba
tartozd pedagogus jogosult.

A reggel 7 oratol 7.30 oraig, illetve 16 oratol 18 oraig terjedd idoben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben feliigyeletet ellato, pedagdgusok, illetve az
oktatd neveld munkat kozvetleniil segitd dolgozok. Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

Valamennyi dolgozé a munkakori kotelességeit az aldbbi jogszabalyoknak megfeleléen koteles
végezni:

- a tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,

- a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. tv.;

- 2012. évi I térvény a munka térvénykonyverol

- 2011. évi CXC. torvény. A nemzeti kéznevelésrol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelésril szolo térveny végrehajtasarol

- a koznevelésrd | szolo torvény végrehajtdasara kiadott kormany- és miniszteri rendeletek.

- a fenntarto dltal jovahagyott: Alapito okirat, Pedagogiai Program, az iskola Szervezeti és

Miikédési Szabalyzata, a Hazirend.

3.2 Also tagozat igazgatohelyettes
3.2.1. Az als6 tagozat igazgatéhelyettes megbizasa:

A nevel6testiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgato bizza meg.

Az also tagozat igazgatohelyettesi megbizasa hatarozott (5 év) iddre szol.

Az also tagozat igazgatdhelyettesi megbizasa vezetd-beosztasnak mindsiil.

Tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, alarendelten latja el.

Az alsé tagozat igazgatohelyettesének feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, melyet a 3.1 és a 3.2
pont valamint a munkakori leiras tartalmaz.

Az alsé tagozat igazgatohelyettesének munkakori feladatai:

Az also tagozat igazgatohelyettese kozvetlen szervezi és iranyitja az 1-4 évfolyamon tanito neveldk és
napkdzis pedagdgusok nevel6-oktatd munkajat.

Az igazgaté rovid tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé valamennyi
iigyben eljar.

Fobb munkateriiletei, feladatai:
Felelds
= az intézményben folyo6 nevelési program végrehajtasaért,
= atagozati értekezletek megszervezéséért,
= atobbletmunka elszamolasaért, osztalyozovizsgak szervezéséért, lebonyolitasaért.

= egyiittmikddik az igazgatoval, a fels6 tagozat igazgatohelyettesével, az alapfokt miivészeti iskola
intézményegység-vezetovel, az iskolatitkarral, a munkakori feladataikban meghatarozott teriiletek
feleloseivel a napi feladatok megoldasaban,
= megszervezi a helyettesitéseket,
- javaslatot tesz:
= arendelkezésre all6 pénzeszkdzok felhasznalasara,
= adolgozok kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazasara,
= afegyelmi eljaras meginditasara,
= az osztalyfénokok megbizasara,
- irényitja az osztalyfonokok munkajat, ellendrzi az osztalyféndki adminisztraciot,
- figyelemmel kiséri:
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* a nevelémunkat segitd segédanyagok, ajanlasok, palyazatok, megjelenését és azokat
kozvetiti az érintettek felé,
= ellen6rzi a KRETA elektronikus naploét,

- koordindlja:
= atanulmanyi kiranduldsokat,
= akiils6 el6adok meghivasat és az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,
= aziskolai iinnepélyek, megemlékezések szervezését,
» atanitasi gyakorlaton 1év6 egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
* atanulmanyi versenyeket
= az orarend készitését,
- kozremikodik a munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok betartdsaban és betartatasaban,
- fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.
- kapcsolatot tart:

= aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
= adiakonkormanyzatot segitd pedagdgussal, az iskola diak képviselGivel,
= avarosi 6vodaval,
= segiti az iskolaorvos munkajat,
= atomegkommunikacios szervezetekkel, kiilsé tarsadalmi szervezetekkel,
= nevelési tanacsadoval,
- igyekszik kozvetlenné tenni az iskola és a varos kapcsolatat,
- Ordkat latogat, ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett neveldkkel,
segitséget ad a munka tovabbi folytatasahoz, 6sszehangolja a munkakdzosségek munkajat,
- ellendrzi a tankdnyvrendelést,
- elkésziti a tantargyfelosztast,
- Osszegylijti az SZMSZ és a hazirenddel kapcsolatos javaslatokat,
- az éves statisztika elkészitéséhez adatokat szolgaltat a tagozattal kapcsolatban
- az iranyitasa ald tartozd pedagogusok tervszerii, folyamatos, pedagogiai és Szakmai
tovabbképzésérol gondoskodik,
- részletes feladatait az SZMSZ és mellékletei, valamint a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.3 Fels6 tagozat igazgatohelyettes
3.3.1. A felso tagozat igazgatohelyettesének munkakori feladatai:

A neveldtestiileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igazgato bizza meg.
A fels6 tagozat igazgatohelyettesi megbizasa hatarozott (5 év) idére szol.
Iranyitja a pedagbégusok munkajat a fels6 tagozatban.
Megszervezi a tagozatan beliil a helyettesitést.
Altalanos szervezési, feliigyeleti, ellenérzési munkajaval biztositia az intézményi munka
folyamatossagat és zokkendmentességét.
- Felelds:
= azintézmény felsd tagozatanak szabalyszerli miikddéséért, szervezo, feliigyeld, ellenérzo
munkajaval biztositja a tagozati munka zavartalansagat,
= atagozati értekezletek megszervezéséért,
* azintézmény gazdasagi tevékenységének koordinalasa,
= hatarid0re az éves statisztikdk elkészitéséért, a tobbletmunka elszamolasaért,
osztalyozovizsgak szervezéséért, lebonyolitasaért.
= aszakszerl helyettesitésért,
- Osszehangolja az intézményben folyd oktato- és nevelémunkat;
- Egylittmikodik az igazgatdval, az also tagozat igazgatohelyettesével, az alapfoku miivészeti iskola
intézményegység-vezetovel, a gyermek és ifjisagvédelmi felelGssel, az iskolatitkarral, a
gondnokkal, a munkakdréhez kapcsolodo teriiletek feleldseivel a napi feladatok megoldasaban;

- Javaslatot tesz:
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» a dolgozdk kinevezésére, feljebb sorolasara, jutalmazasara és tovabbképzésben valo
részvételére,
= fegyelmi eljards meginditasara,
= az osztalyfénokok megbizasara,
- figyelemmel kiséri:
= a nevelomunkat segitd segédanyagok, ajanlasok, palyazatok megjelenését és azokat
kozvetiti az érintettek felé,
- elkésziti a fels6 tagozat drarendjét,
- azonnal intézkedik varatlan hidnyzasok esetén,
- ellenérzi a KRETA elektronikus naplét,

- tanulmanyi kirdndulasokat koordinalja,

- elkésziti a tantargyfelosztast a felsé tagozat részére,
- koordindlja:
e munkakozosségek munkajat, tevékenyen segit az iskolai {innepélyek, megemlékezések
szervezésében,
e apalyavalasztassal és tovabbtanulassal kapcsolatos feladatokat
o V¢égzos hallgatok egyéves 0sszefliggd egyéni iskolai gyakorlatanak ellendrzése
o kiils6 el6addk meghivasat rendezi,
o fogadoorik, sziiloi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.

o feliigyeli az iskolai alkalmazottak munkajat, ellendrzi tevékenységiiket,
e atanitdsi gyakorlaton 1év6 foiskolas és egyetemi hallgatok szakmai felkészitését (hospitalas),
- folyamatosan latogatja a szaktanarok orait,
- gondoskodik a diakonkorményzat miikodési feltételeinek biztositasaral,
- fogadoorak, sziildi értekezletek, nyilt napok zavartalan lebonyolitasat szervezi.
- kapcsolatot tart:
» aziskola sziil6i szervezetével, az érdekképviseleti szervezetekkel
= adiakonkormanyzatot segité pedagogussal, az iskola didk képviselivel,
= segiti az iskolaorvos munkajat,
Az igazgatohelyettesek egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgald szabalyzatok és
munkakdri leirasuk hatarozza meg.

3.3.2 Alapfoku miivészeti iskola intézményegység-vezetd

Iranyitja a pedagdégusok munkajat a miivészeti iskolaban.

F6 munkateriiletei, feladatai:

- felelés a mivészeti tanszakokon folyd nevelési program, valamint a helyi tanterv
megvalositasaért,

- felel6s az intézményegység szabalyszerli mitkodéséért, szervezd, ellenérzé munkajaval biztositja a
munka zavartalansagat,

- felelés az értekezletek megszervezéséért, a hangversenyek, kiallitasok, bemutatok szinvonalas
lebonyolitasaért,

- felelés a vizsgak (félévi, év végi, alkalmassdgi, miivészeti alapvizsga) megszervezéséért,
Osszehangolasaért,

- felelds a helyettesitések, potlasok megtartasaért,

- felelés az éves statisztikak Osszeallitasaért, valamint az intézményegység mikddésével
kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzéséért (jelentkezés-beiratkozas, beiratkozasi naplo
vezetése, naplok ellendrzése, nyomtatvanyok beszerzése, stb.),

- egyiittmiikodik az igazgatdval, a felsé és az alsd tagozat igazgatohelyetteseivel, az iskolatitkarral,
a munkakori feladataikban meghatarozott teriiletek feleldseivel, a napi feladatok megoldasaban.

Javaslatot tesz:
- adolgozok kinevezésére, feljebb soroldsara, jutalmazasara, tovabbképzéseken valo részvételiikre,
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- fegyelmi eljarasok meginditasara,

- arendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasara,

- targyi feltételek javitasara, eszkdzbeszerzések tervezésére, szervezésére.

Figyelemmel kiséri:

- aneveldmunkat segité segédanyagok, szakirodalom, ajanlasok, palyadzatok megjelenését, és azokat
kozvetiti az érintettek felé.

Elkésziti:

- atantargyfelosztast,

- az orarendet.

Koordinalja:

- avizsgakat,

- atanszakok munkdjat, egyiittmiikodését,

- apedagobgiai asszisztensek feladatellatasat,

- arendhagyo o6rak, bemutatok, kiallitasok, megemlékezések szervezését,

- ahangversenyekre, versenyekre, talalkozokra, tapasztalatcserékre vald utazasokat.

Kapcsolatot tart:

- aziskolai Sziiléi Szervezettel, az érdekvédelmi szervezetekkel

- a Viarosi Onkorményzattal, a Varosi Konyvtar és Kulturalis Kézponttal,

- atdmegkommunikacids szervezetekkel, kiilso tarsadalmi szervezetekkel.

Segiti:

- avarosi-iskolai kulturalis rendezvények szervezését,

- a munkakodzosségek tevékenységét,

- az informéacidaramlast.

Tanszaki oOrdkat latogat, Osszegyljti az SZMSZ-szel, Hazirenddel, Pedagdgiai Programmal,
Munkatervekkel kapcsolatos észrevételeket, javaslatokat. Az éves statisztika elkészitéséhez adatokat
szolgaltat.

Részletes feladatait az SZMSZ és mellékletei, valamint a munkakori leiras tartalmazza.

3.3.3 Pedagogus

Alapveto felelésségek és feladatok:

A pedagogus felelosséggel és Onalldéan: a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Nevel6-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre
allo programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan, a tanulok
adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelel6bbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vev, a képességek
fejlesztését célzo idbtervet/tanmenetet készit.

- Tanitasi oOraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja.

- Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit.

- Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és tamogatd rendszerének
keretében elvégzendo feladatok ellatasaban.

- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola lehetéségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz.

- Tanorakon egyéb foglalkozasok keretében optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo
taneszkozoket. Gondoskodik a szaktargyahoz tartozd szertdri anyag megfeleld tarolasardl,
megorzesérol, a szertar rend;jérol.

- Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
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- Elbzetes megallapodds szerint a kotelez0 oOraszamba beszamithatok a kdvetkez6 feladatok:
tomegsport, el6készitdk, szakkorok.

- Az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal, 2024 januarjatol megbizasi dijjal
dijazott feladatokat (osztalyfondk, szakmai munkakozosség vezetdje) és feleldsi tevékenységeket (pl.
gyermekvédelmi felelds, tankonyvfelelss, stb.).

- Az éves munkatervben rogzitett idopontban 6rakozi iigyeletet vallal, beoszthaté a menzai érkeztetés
feliigyeletére, sziikség szerint — az iskolavezetés utasitasara — helyettesitést végez.

- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a KRETA-t,
a tanulok érdemjegyeit beirja, megirja a javitd- és az osztalyozo vizsga jegyzOkonyveit.

- A pedagdgus részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddoradkon. A sziil6kkel valo taldlkozasi
alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrol, a tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli velikk a
gyerekek fejlodésében felmeriild problémakat.

- A szaktanir, mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszélésének, joga van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, tinnepségen.

- A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogia tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozd Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében vald
tajékozodas.

- Munkdjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit €s a tanitasi anyag
meghatarozasaval, valamint a taneszk0zokhoz valé hozzaféréssel hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi
tantervek kidolgozasaban, a munkak6zosség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart.

- Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni
fejlodését, ennek eldmozditasa érdekében egyiittmikodik az osztalyfonokokkel és a vele egy
osztalyban tanito kollégakkal.

3.3.4 Pedagogiai asszisztens munkakori feladatai

o Az iskola ebédl6jében iigyel a személyi €s kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes
szokasok kialakitasara.

o Részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb ligyeletet
is ellat.

o Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

e Részt vesz az iskolai rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai
programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

e Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.

e Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentumait.

e Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.
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4. Azintézmény alkalmazottai

Az intézmény alkalmazottait a foglalkoztatasukra vonatkozd (Mt., Ptk.) eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az igazgaté alkalmazza. Az alkalmazottak
feladataikat munkakdri leirasuk, a szakmai szabéalyok, és az intézményi szabélyzatok, valamint az
igazgat6 utasitdsai alapjan végzik.

4.1 Az iskolatitkar munkakori feladatai

Munkajat az igazgato iranyitasa alapjan végzi.

Ellatja az intézmény tigyviteli feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.
Vezeti a tanuldkkal kapcsolatos adminisztraciot, a didkigazolvanyok nyilvantartasat (igénylését,
cseréjét, potlasat).

Részt vesz az intézményi statisztika elkészitésében.

Elvégzi tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti, feltolti, karban tartja a KIR adminisztracios feliilet adatait.

Segiti a koltségvetési terv és a gazdalkodassal kapcsolatos adatszolgaltatast.
Iskolai baleset esetén baleseti jegyzokonyvet készit.

Megrendeli az intézményben hasznalatos nyomtatvanyokat.
Nyilvantartasokat vezet (bizonyitvanyok, stb.)

Részletes feladatat a munkakori leiras tartalmazza.

4.2 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori feladatai

Kezeli az iskola hazipénztarat. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi
eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.
Havonta két alkalommal a pénztarbizonylatokat megkiildi a fenntartd részére konyvelés céljabol.
Az intézmény bevételeir6l szamlat allit ki (terembérlet, téritési dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamlajara attol
fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Nyilvantartja az iskola bélyegzoit.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

Munkaiigyi feladatai részeként:

(@]
o

O

O

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az igazgatdval torténd egyeztetést kdvetden,
kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arr6l, hogy a
bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott bejelentéshez, bérszamfejtéshez,
munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti a
megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejto részére,

elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

az igazgatoOhelyettes altal készitett thlora, tavolléti dij, stb. elszamolast tovabbitja a megfeleld
kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

Figyelemmel kdveti és irattarozza a balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasrol valamint a proba-
tiizriadorol késziilt dokumentumokat.

az érintésvédelmi és tlizvédelmi eszkozok ellendrzésének ¢és tanusittatasanak folyamatos
aktualizalasa.

o Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.
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4.3 A konyvtaros munkakori feladatai
Az iskolai konyvtarat nem foallasu konyvtaros, hanem konyvtar szakkollégiumi végzettséggel
rendelkez0 tanito latja el.

4.4.1. A konyvtarostandr feladatali

1) Az dllomanyra és annak haszndlatira vonatkozoak

- a beszerzések elokészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezend6 cédula elkészitése, és a katalogus gondozasa

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa / valamint térlése a katalégusboél

- részvétel az éves munkaterv, beszamol6 kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban

- nyilvantartasok kezelése, felszolitasok

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- dokumentumok kolcsonzése

2) Olvasoszolgdlattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- helyben olvasas, olvasoszolgalat

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezé dokumentumok gytijtése, bemutatasa
3) Konyvtarvezetdi feladatok

- a konyvtar munkajanak megszervezése

- arendelések nyilvantartasa €s lebonyolitasa

- az éves statisztika elkészitése

- a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata

A munkaidére, a munkaidé megosztasara a vonatkozo jogszabalyok érvényesek.

Jelen allapotaban a konyvtarnak nincs lehetdsége konyvtari orak, vetélkedok, versenyek, kiallitdsok
szervezeésére ¢és megtartasara. Ezt a feladatot a Varosi Konyvtar és Kulturalis Kozpont latja el.

45 A laborans munkakori feladatai:

- A természettudomanyos tantargyak tandrainak elokészitésében vald részvétel, a tanitasi orak
utani rend visszaallitasa.

- A természettudomanyos szertar rendjének fenntartasa, az ennek leltarozasaban valo részvétel.

- A laboratorium leltarallomanyanak és anyagkészletének felel6s megdrzése és idoszakonkénti
ellendrzése.

- A laboratoriumi berendezések miszaki allaganak fenntartasa, ill. megdvasa, a laboratdrium
rendjének biztositasa.

- A tanuldi mérések feltételeinek biztositasa, az ehhez sziikséges intézkedések idébeni
megtétele.

- A szaktanteremben és szertarban betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi
eldirasokat.

4.6 A jelmez- és viselettaros munkakori feladatai:

- Ajelmez- és viselettar helyiségében a rend folyamatos megtartasa.

- Javaslattétel a sziikséges tarolok kialakitasara, beszerzésére, elhelyezésére.

- A jelmezek allapotanak nyomon kdvetése, allaguknak megérzése, javittatasa.
- Eredeti viseletdarabok tisztittatasa az igazgatoval egyeztetve.

- Tanév végén leltarozas, selejtezésre javaslat tétel.
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4.7 A Gondnok munkakori feladatai:

Berendezések tizemeltetése, mérdorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Kazanok, inverterek, tizjelzo rendszer, egyéb berendezések folyamatos ellendrzése,
észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben eldirt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen — figyelembe véve
a kornyezeti homérsékletvaltozasokat.

Feladata, kotelessége az iskolai nevel$-oktatd munka technikai szintli segitése, a tevékenységi
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének kinyitasa, az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu
nyitasa, zarasa.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.

A portan elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa,
kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyu végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkét nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz €s csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza), az udvarossal egyiittmiikddve.

Nyari idényben a zoldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyékét az
udvarossal egyiittmiikddve (kaszalas, gyomtalanitas, felsoprés, stb.)

Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni,
anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
Szakipari munkat igényld javitdsok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatdi
utasitas szerint az elékésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.
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4.8 Az iskolalelkész munkakori feladatai:

Munkakori leiras

A Magyarorszagi Baptista Egyhaz iskolalelkészei részére

A munkakor célja:

A baptista iskolalelkész az intézmény lelkivezetdje és lelkigondozoja, hitéleti munkajanak
iranyitoja, a Magyarorszagi Baptista Egyhdaz (MBE) és a Baptista Szeretetszolgalat (BSZ)
misszioi képviseldje (szeretetszolgalati fenntartds esetén), a hit- ¢és erkodlcstanoktatas
iranyitdja, aki ilyen médon felelds az intézményében zajloé bibliaismeret-oktatas/hitoktatas
tartalmaért és szinvonalaért.

Az intézményben végzett nevel0 munkajan keresztiil biztositja ,a keresztyén erkolcsi
alapelvek érvényesiilését, felelés a rabizott intézmény szellemiségének formalodasaért,
apolasaért.

Kapcsolatot épit ki és tart a helyi vagy kozelben taldlhaté baptista gylilekezetekkel és
igyekszik ezt a kapcsolatot az iskola vezetdi, dolgozoi és didkjai felé is kiterjeszteni.

Szervezi az intézmény hitéletét, a baptista tanulok vallasgyakorlatat és az egyéb, iskolai, hittel
kapcsolatos rendezvényeket, a hitéleti munkacsoport vezetdje:

Aktiv részese az intézmény pedagdgiai munkdjanak, részt vesz a gyermekek programjainak
szervezésében, a neveldtestiilet dontéseiben, kiemelkedden a gyermekek erkdlcsi, hitéleti,
fegyelmi, gyermekvédelmi kérdései korében.

Kozvetlen felettese: az intézményfenntarté misszioi igazgatdja. Az iskolalelkész koteles
szamara minden honapban egy részletes beszamold és munkaidd-kimutatést elkésziteni és
megkiildeni. Munkaltato jogkort az MBE fotitkara gyakorolja.

Az ellatand6 munkakor, beosztas megnevezése: iskolalelkész

Az iskolalelkész specialis feladatai:

. Az nevel6testiilettel egylittmiikodve intézmény keresztyén arculatanak
megvalositdsdn munkalkodik,
. Az intézmény munkatervében javaslatot tesz a hitélettel kapcsolatos

események megszervezésére ¢€s lebonyolitdsukban aktivan részt vallal (kiilonos
tekintettel a karacsonyi, husvéti és reformacio-iinnepi és halaadasi rendezvényekre).

. A Bibliaismeret tantargy oktatasat végzi, és/vagy aktivan segiti, koordinalja az
oktatasban kozremiikodo pedagogusok szakmai munkajat.
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. Vezeti a hitéleti munkacsoportot, segiti mas keresztyén egyhazak
hitoktatdsanak megszervezését az intézményben. Ezzel Osszefiiggésben mas
felekezetek hitoktatoival, egyhazi eldljaroival kapcsolatot tart.
. Részt vesz a MBE misszioi munkajaban, a helyi gyiilekezet ¢életében, az
intézményfenntartd karitativ és misszioi tevékenységében.
. Torekszik a MBE és az intézményfenntartd szellemiségének megismertetésére
a tanarok ¢és gyermekek, tanulok korében, hogy megérintse Oket és aktivan
kapcsolddjanak a programokba.
. Szervezi ¢és iranyitja a gyermekek tandran kiviili programjait, hogy
szabadidejiik szinvonalas eltoltésével helyes erkolesi iranyba terelje életiiket.
. Az intézmény sziil6i kdzosségével és valamennyi dolgozojaval egylittmiikddve
igyekszik megismerni a gyermekek csaladi, szocialis hatterét, segit a raszoruld
gyermekek  ¢életkoriilményeinek, a csaladok életvezetésének  javitasaban,
segitségnyujtasban, lelki gondozéasaban.
. Szervezi az iskola kozOsségi életét, erdsiti a bels6 kommunikéciot a
pedagoégusok, sziilok, gyermekek kozott. A MBE és az intézményfenntartd misszioi
céljaival egyetértésben végzi a

kozosségépitd tevékenységét, amely az kozosséget életerdssé, mitkodoképessé teszi.
Erdsitse az Osszetartozas ¢érzését a megszervezett alkalmakon, jotékonysagi
rendezvényeken val6 részvétellel.

Az iskolalelkész pedagogiai munkajaval kapcsolatos altalanos feladatai:

. A rabizott gyermekek, tanulokkal vald foglalatossdga sordn tegyen meg
minden tdle telhetét a személyiségiik fejlddése, tehetségiik kibontakozasa,
vilagnézetiik megszilarditdsa érdekében. Segitse a pszichikai, szocidlis, tanulasi
hatranybol induld gyermekek felzarkozasat. 0 Tamogassa a gyermekek, tanulok
erkdlesi, hitbéli fejlodését, neveljen személyes példamutatasan keresztiil is a helyes
magaviseletre, a csaladi €let értékeinek megbecsiilésére, az egymads iranti szereteten ¢és
tiszteleten alapuld kozosség értékelésére.

. A Bibliaismeret tananyagat oktassa szakszerlien, sokoldaluan, az életkornak
megfeleld belatassal ellendrizze €s értékelje szovegesen vagy érdemjeggyel.

. Epitsen kapcsolatot a sziilokkel, sziikség esetén csaladlatogatassal segitse a
csaladi hattér mélyebb megismerését a gyermek testi-lelki egészsége fejlodésének
érdekében.

] A gyermekek, tanuldk, sziildk, munkatarsak emberségét tiszteletben tartva
javaslataikra, kérdéseikre mindenkor keresztényi és kielégit6 valaszt adjon.

. Az intézmény gyermekeinek, tanuldinak palyavalasztasat segitse, €letutjukat
irdnyitsa és kovesse figyelemmel.

. A neveldtestiilet tagjaként, annak életében aktivan vegyen részt, képezze
magat, az iskolai dokumentumokban leirt szabalyokat és vezetdi utasitasokat tartsa be,
adminisztrativ feladatait teljesitse.

. Tanusitson hivatdsdhoz méltd, példamutatdo magatartast.
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4.9 Tehetségsegité Tanacs

A tehetségcsoportok vezetoi sziikség eseten, de évente legalabb egy alkalommal megbeszélést
tartanak. A haromévenkénti akkreditacios folyamatot koordinaljak.

III. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény kozosségét az intézmény alkalmazottai, a szilok és a tanulok alkotjak.

1. Sziiléi Szervezet
Az intézményben a sziil6knek a Nkt. 73.§ meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve kotelezettségeik
teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.
Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziilok kozil két f6s munkakozosséget valasztanak. Ez a sziil6i
testiilet jogosult eljarni az osztalykozosség valamennyi sziiloje képviseletében. Az osztalyok sziil6i
munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéséhez.
Az iskolai Sziildi Szervezet munkajaban minden egyes osztdly sziil6i munkakdzosségének tagjai
vesznek részt.
Az iskolai Sziiléi Szervezet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint a fele jelen van.
Az iskolai Sziildi Szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az elnokét, aki
kozvetlentil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
Az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanya sziikség szerint, de legalabb félévenként iil Gssze. Az
igazgatd az ilésen ad tajékoztatast az intézmény munkajardl, az aktualis palyazatokrol. Az iskola
Sziildi Szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka
eredményességét. Megallapitasarol tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A tanuldk nagyobb
csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e
korbe tartozo iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozéasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet
értekezletein.

Az iskolai Sziildi Szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseloit,

- kialakitja sajat miikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a sziilbket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

1.1. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol, a futd palyazatokrol, a
Sziil6i Szervezetet évente két alkalommal az igazgaté tajékoztatja.

Az osztalyok sziil6i kozosségeit az osztalyfonokok kotelesek tajékoztatni.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forméak szolgalnak:

=  sziil6i értekezletek

= csaladlatogatasok

= anevel6k fogadoorai

= nyilt tanitasi napok

= tajékoztatok az lizend fiizetben

= tajékoztatds a KRETA elektronikus naplon keresztiil

= osztalyfonoki, szaktanari vagy sziiloi kezdeményezésre egyéni beszélgetés formajaban
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A sziil6i értekezletek idejét az éves munkaterv tartalmazza. A fogadoorak idejét az iskola épiiletében
jol lathato helyen kifiiggesztjiik.

A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, nevel6testiilettel, a Sziildi Szervezet elndkével.

2. A nevelétestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény pedagégusainak és az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitd
fels6foku végzettségli alkalmazottaknak a k6zossége, a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet a nevelési €s oktatési kérdésekben,
az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben dontési, egyébként véleményezd és javaslattevo
jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

= anevelési, illetve a pedagodgiai program modositasanak elfogadasa,

= aszervezeti és mitkodési szabalyzat és modositasanak elfogadésa,

= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadésa,

= anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
= anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

= ahazirend elfogadasa,

= atanulok magasabb évfolyamba Iépésének elfogadasa,

= atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,

= jogszabdlyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési — oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

A neveldtestiilet dont a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, valamint a szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen a birosaghoz torténd kereset
benyujtasarol.

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkormanyzatra. A nevelGtestiilet a fegyelmi
iigyekkel kapcsolatos jogokat atruhazhatja.

Nevel6testiiletiink feladatkorébe tartozo tigyek koziil az alabbiakat ruhdzza at:

Foszabaly szerint a tanulok fegyelmi iigyeiben a neveldtestiilet dont. [Nkt. 70. § (2) i) pont.] A
nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyeket a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletben
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bek. h) pontja alapjan a szervezeti €s miikddési szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) atruhdzhatja. igy a nevelétestiilet fegyelmi eljaras esetében az SZMSZ-ben az
alabbi jogkoroket ruhazza at:

1. Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljards meginditdsarol szold dontést a
nevelOtestiilet az igazgatora ruhazza at.

2. A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztisat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelbtestiilet az igazgatora ruhazza at.

3. A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevelGtestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil az

intézmény neveldtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt erre), a
meghallhatdsrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.
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Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal
meghatarozott id6kozonként, és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasanal.

2.1. A neveldtestiilet értekezletei, forumai

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
= tanévnyitd értekezlet

= tanévzar6 értekezlet

= tajékoztatd- és munkaértekezletek

= félévi munkat értékelo értekezlet

= nevelési értekezlet

= rendkiviili tantestiileti értekezletek

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak tobb mint a fele, vagy az igazgato
illetve a Sziil6i Szervezet kéri az ok megjeldlésével.

A neveldtestiilet ilése akkor hatarozatképes, ha azon a tagjainak tobb mint a fele jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal hozza, személyi kérdésekben titkos szavazdssal dont. A nevelGtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

2.2. Az intézményi értekezletek

A nevelotestiilet tagjainak személyi iigyeire vonatkoz6, a pedagdgusok €s tanulok magatartasat,
munkdjat értékeld megbeszéléseken, értekezleteken elhangzottak illetve a vitaanyag is szolgalati
titoknak mindsiil, azt a nevelGtestiilet minden tagja koteles megdérizni.

Aki a szolgalati titokkorbe tartozd kérdést, adatot, tényt vagy informacidt kiszolgaltat, mas
jogosulatlan személy vagy szervezet részére hozzaférést enged, vagy hozzaférhetdvé tesz, az szolgalati
titkot sért, mely fegyelmi felelésséggel jar. A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Nkt. 62. §-a
szabalyozza.

3. Szakmai munkakozosségek

A nevelbtestiilet azonos vagy hasonld szakmai képzettségli tagjai szakmai munkakozosségeket
hozhatnak 1étre, ha a munkak6zOsségben legalabb o6t pedagbogus vesz részt. A szakmai
munkak6zosségeket célszerii a szakmai munka koordinalasa érdekében 1étrehozni.

A Nkt. 71.§-a szerint a munkakozosségek az intézmény vezetésének szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget nyljtanak az intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozosség tagjai munkakdzOsség vezetdt valasztanak a munkakdzOsség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

3.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

= koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka kiilonbozo teriileteit

= fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
javaslatokat tesznek a nevelési-oktatasi iranyok megvalasztasara

= figyelemmel kisérik a szaktargyi kovetelmények folyamatos érvényesiilését, segitik az adott
szaktargyat tanito tanarok egytttmikodését

= szilkség esetén a munkakdzosségek dontenek az adott tantargy évfolyamonkénti,
osztalyonkénti felmérésének modjarol

= vegzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, ezek
elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését, illetve a mas intézmények altal meghirdetett
versenyen valo részvételt

= segitik a pedagogusok onképzését,

= tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

= szaktargyuk fejlodése érdekében eldsegitik a pedagogusok innovacids tevékenységét

= javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4allo pénzeszkdzok felhasznalasarol a
kotelezo eszkdzbeszerzés végrehajtasahoz.
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= aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,
= segitségnyljtas a munkakdzosség-vezetdje részére, az éves munkaterv, valamint a
munkakdzosség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

3.2. A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai
= az intézmény pedagodgiai programja ¢és munkaterve alapjan alakitja munkakdzossége
munkarendjét
= segiti, szervezi a munkakozosség folyamatos tevékenységét
= {gyel a szaktargyi kovetelmények iddaranyos teljesitésére, figyelemmel kiséri a
kovetelményrendszer szerinti elérehaladast
= javaslatot tesz a tantargyfelosztidsra, a szakmai tovabbképzésekre, véleményezi a
munkakoz6sségi tagok jutalmazasat, kitlintetését
=  képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége elott és az
intézményen kiviil
= palyakezdé kollégak szakmai segitségét, fejlodését elosegiti
=  beszamolot készit a munkak6zosség tevékenységérdl évente kétszer az igazgatd részére
= allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt meghallgatja a munkakozosség tagjait,
oralatogatast rendszeresen végez a tapasztalatok atadasa céljabol
= figyelemmel kiséri a szertar ellatottsagat
=  koordindlja a tanulok tanulmanyi versenyeken valo részvételét
= segiti a gyakorlaton 1év6 egyetemi hallgatok szakmai felkészitését
= kidolgozza és a nevelGtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztettt tanulok komplex,
korai, jelz6-és tamogaté rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.
A munkako6zosségek vezetdi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3. Nyelvi munkakozosségek tagjai
Az iskolaban nyelvet oktatd tanarok, az anyanyelvi tanarok (lektorok), a célnyelven oktatd tanitok,
tanarok, a két tanitasi nyelvii osztalyok osztalyfondkei

4. Az osztalyfonoki munkakozosség
Az intézmény specidlis helyzetben 1év0 legnagyobb szamii munkak6zossége az osztalyfonoki
tevékenység segitésére szervezddo osztalyfonoki munkakdzosség.
Minden pedagogus az osztalyfénoki megbizasaval automatikusan az osztalyfonoki munkak6zosség
tagjava valik.
Az osztalykdzosség ¢€lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot, az
igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az igazgatod
bizza meg.
Az osztalyfénoki megbizas elfogadasa alol felmentés az alabbi esetekben kérheto:
= négyévi osztalyfonoki feladat ellatasa utan egyévi pihendido
= harom év alatti gyermek nevelése
= palyakezd6 pedagdgus esetén a munkaba allast kdvetd két évben
= tartOs egészségligyi probléma fennallasa esetén
= rendkiviili esetben
Az osztalyfonokot feladatainak ellatasaért potlék illeti meg.

4.1. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét,

- az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit,

- a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve egylittmiikodik a felsd tagozatos didkdonkormanyzat
képviseldivel, segiti a tanulok6zosség kialakulasat,
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- koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat,

- aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkozé tanédrokkal, a tanulok életét, tanulmdnyait segité személyekkel (pl. logopédus,
gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegité szolgalat).

- figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

- mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti,

- sziil6i értekezletet tart, csaladot latogat, a KRETA elektronikus naplon keresztiil rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenetelérol,

- ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (a KRETA naplé preciz vezetését, a félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot stb.).

- sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak,
igazolja a gyermekek hidnyzasat,

- gondoskodik osztalya kotelezo orvosi vizsgalatarol,

- tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
valamint kozremiikddik a tanorédn kiviili tevékenységek szervezésében,

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldok jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

- részt vesz az osztalyfonoki kozosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a kijelolt feladatok
elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét,

- a nevel6-oktatd munkdjahoz nevelési tervet, tanmenetet készit

- nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat.
Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztettt tanulok korai jelzo és pedagogiai tamogatd rendszerének
mikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasdban.

5. Munkacsoportok (teamek)
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak O6nszervezddés, a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
A csoportok munkajukrol kételesek beszamolni a tantestiiletnek.

6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
A nevelétestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagdgus vezeto és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas féorumai:

- iskolavezetOség iilései

- kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a neveldiben elhelyezett hirdetétablan keresztiil értesiti a

neveldket, valamint a 1étrehozott kozos online feliileten keresztiil.

Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetoség {iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol.

- aziranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kéréseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg, vagy munkakori

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal.

7. A tanulok kozossége
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséghez tartoznak.
Az osztalyk6zosség é1én, mint pedagogus-vezetd az igazgato altal megbizott osztalyfénok all.
Az osztalykozosseég kiildotteket valaszt és delegél az iskola didkonkorményzatanak vezetdségébe.
Az iskolaban miikodé DOK sajat munkaterve alapjan tevékenykedik.
A tanuldk jogait és kotelességeit a Nkt. 45-46.§-ai, valamint a hazirend szabalyozza.
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8. A Diakonkormanyzat
A tanulok érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. (Nkt. 48.§) A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakdonkormanyzat
munkajat a tanulok altal felkért nagykorti személyek segitik, akik — a diakonkormanyzat megbizasa
alapjan — eljarhatnak a diakonkormanyzat képviseletében.
A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont:
- sajat mikodésérol, tisztségvisel6ik megvalasztasarol,
- hatéskorei gyakorlasarol,
- egy tanitds nélkiili munkanap programjarol,
- aziskolai didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mikodtetésérol,
- a tajékoztatdsi rendszer (iskolaradio) szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, munkatarsainak
megbizasardl.
A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztod tanulokozosség fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- adidkdnkormanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
- ahazirend elfogadésa elott.

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit.

Az iskolai diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a tanulokat érint6 kovetkezo kérdésekben:

- jogszabalyban meghatarozott iigyekben,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége, illetve annak
valasztott tisztvisel6i érvényesitik, akik heti rendszerességgel Osszelilnek az aktualis feladatok
megbeszélése céljabol.

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkdzgyiilést kell szervezni a didkénkormanyzat
miikddésének és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A kozgyllésen az iskola
igazgatojanak tajékoztatnia kell a tanulokat az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A
diakkozgyllés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkozgyiilés
Osszehivasaért az igazgatod felelds.

A diakkozgytilés az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékoz6do-tajékoztatd foruma.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKAREND

1. A miikodés rendje
Az iskola nyitva tart a szorgalmi idoben hétf6tél- péntekig 7 - 19 6ra kozott. Szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva tart.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az
igazgat6 adhat engedélyt.
Kapunyitas: reggel 07.00 6rakor

e reggeli (igyelet a Fényes utcai telephelyen: tanari Ggyelet 7.00-tdl,

e reggeli Uigyelet az Uttord utcai székhelyen: tanari tigyelet 7.00-t4l,

Kapuzaras: 19.00 érakor (a Fényes utcai telephelyen a csarnok feldli bejarat 21.00 6rakor), az Uttord
utcai székhelyen hétfon és csiitortokon 20.00 orakor.

30



1.1. A tanitas rendje

Becsengetés, orakezdés: 08.00 drakor

A tanodrak id6tartama: 45 perc.

A tanitasi sziinetek: 10 percesek, kivéve a tizorai sziinet, mely 15 perces, és az ebédsziinet, amely
maximum 30 perces.

Az alapfokll miivészeti oktatasban a tanitas 11.35 oratol kezdddik és 19.00 oraig tart. A tanitasi ora
ideje a hangszeres fotargyi orak esetén 30 illetve 45 perc, a csoportos foglalkozasok 45 percesek.

1.2. Sziinetek

A tizorai sziinetben a tanulok a tanteremben maradnak az drat tartd neveldvel egylitt. A felsé tagozatos
tanulok kulturdltan elfogyasztjak tizoraijukat az ebédldben és/vagy a tanteremben, s az étkezés utan, jo
id6 esetében az udvaron, rossz id6 esetén a tanteremben vagy a folyoson tartozkodnak.

A 10 perces szilinetekben — jo id6 esetén — minden tanul6 az iskola udvaran levegézik. Egyéb esetben a
folyoson, illetve a tantermekben tartozkodnak tanuldink. A hetesek a sziinetekben a tanteremben
tartozkodnak, és gondoskodnak a tanterem kiszelldztetésérol, és a tabla letorlésérél. A tanitas és a
foglakozasok ideje alatt gyermek nem hagyhatja el az iskola épiiletét.

1.3. Ebédeltetés

Az ebédeltetés 11.30 - 14.30 oraig tart.

A Fényes utcai telephelyen a csoportok beosztasat az oOrarend fiiggvényében a napkozis
munkakdzosség vezetdje késziti el, majd az kifiliggesztésre keriil az ebédlében. A felsés tanuldk
taskaikat, kabatjaikat a kijelolt helyen rakhatjak le. A fels6 tagozatosok az orarendjiik alapjan
folyamatosan ebédelnek. Az ebédsziinet ideje max. 30 perc. Az ebédeltetés rendjéért a feliigyeld
nevelok a feleldsek.

1.4. Benntartézkodas rendje

igazgatoi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel.

Az iskola teriiletén 07.40-t61 — 14.00 6raig a tanulok részére a tanitasi oran a mobiltelefon hasznalata
TILOS! A pedagdgusok késziilékeiket a tanitasi 6ran szintén kotelesek kikapesolni.

A sziilok az iskola épiilete elott varhatjdk meg gyermekiiket. A tanorat és tandran kiviili
foglalkozasokat nem zavarhatjak.

Rendkiviili esetben az igazgatd illetve helyettesei engedélyt adhatnak az intézmény telefonjainak
hasznalatara. Telefonalni hivatalos tigyben a titkarsagrol és az igazgatohelyettes irodajabol lehet.

A tanoran kiviili tevékenység keretében szervezett, iskolan belill zajlo foglalkozasok zavartalan
lebonyolitasaért, illetve a terem rendjéért a foglalkozast tartd pedagogus a felel0s.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket (rajz, fizikai eldado, aula,
szamitastechnika, nyelvi termek, tornaterem), illetve a foldszinti tantermek ablakait zarni kell,
melyekért minden esetben az 6rat tartd pedagogus felel.

A vezetok benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 07.30 és 16.00 6ra kdzott, valamint a sziil6i értekezletek
idején, az igazgato és helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. A telephelyeken
a munkarendjében meghatarozott idoben tavozd vezetd utan a szervezett foglalkoztatdst tartd
pedagogusok, a feliigyeletet ellato nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segité foglalkoztatottak tartoznak
feleldsséggel az intézmény rendjéért. A takaritok illetve a csarnok esetében az épiiletrészben zajlo
sportfoglalkozasért felelds személy gondoskodnak az épiilet zarasarol.

1.5. Hivatalos ligyek intézése

A hivatalos tigyek intézése tanuloknak (iskolalatogatasi igazolas kiadasa, didkigazolvany, stb.) az
iskolatitkari irodaban torténik: hétfo — péntek reggel 08.00-t01 6rakozi sziinetekben, valamint 12.40-t61
13.00 oraig (sziiléknek sziikség szerint).
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Az iskolatitkar az alabbi idépontokban all az intézmény dolgozoinak rendelkezésére hivatalos iigyeik
intézéséhez:
hétfé 10.00-12.00
kedd 13.00 — 14.30.
szerda 10.00 — 12.00
csiitortok 13.00 — 14.30

Az iskola gazdasagi ligyintézéje az Uttord utca 15. szam alatt kialakitott pénztarhelyiségben az aldbbi
idépontokban tart pénztari 6rakat:
hétfo, kedd, csiitortok 08.00 — 12.00
szerda 08.00-12.00, 13.00-16.00

2. A dolgozok munkarendje

A dolgoz6é munkarendje, munkéjuk dijazasdnak egyes szabdlyai az Mt. szerint keriil kialakitdsra. A
részletes szabalyokat a munkaltatoi jogkor gyakorloja hatarozza meg a kinevezési okmanyban, illetve
a munkakori leirasban.

2.1. A nevel6 - oktatéo munkat kozvetleniil segité dolgozok munkarendje

E munkakdrbe tartozéd dolgozok munkarendjét az igazgatd hatarozza meg, az intézmény zavartalan
miikddésének figyelembevételével. Munkakori leirasukban kell részletezni a munkarendre és a
munkaidére vonatkozo szabalyokat.

2.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok heti teljes munkaideje a kotelezd draszambol, valamint a neveld-oktaté munkaval és a
tanulokkal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all: (32 ora/hét)

A pedagogusok napi munkaidejét, helyettesitési és tligyeleti beosztasat az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az o6rarend fliggvényében.

A napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az iskola feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell érvényesiteni.

A pedagogus koteles 15 perccel a foglalkozasi oraja elétt az intézményben illetve egyéb programok
elott, annak helyén megjelenni.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy a
helyetteseknek. A hianyzo pedagdgus a helyettesitend6 tananyagrol tajékoztatast ad.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszerl helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezé 6raszamon feliili - a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd, illetve
az intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd, az igazgatohelyettes adja.

2.3. A tanul6k munkarendje

A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

3. A tanév helyi rendje

Az iskolai tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje
minden évfolyamon a Nkt. és a tanév rendjében meghatarozott tanitasi napbol all.

A tanév helyi rendjét - a miniszteri rendelet figyelembevételével - a neveldtestiilet hatarozza meg és
rogziti az éves munkatervben.

A pedagdgiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéo munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.
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Az éves munkaterv tartalmazza:

- atanév rendjét

- atanitds nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat

- azj tanév feladatait

- atanév tandran kiviili foglalkozasait

- az intézményi szintli rendezvények €s linnepélyek id6pontjat, modjat
- nevel6testiileti értekezletek idejét, témajat

- munka- és tlizvédelmi oktatas idejét, modjat

- atanitds nélkiili munkanapok idépontjat

- hagyomdanyapolds alkalmait, formait, id6hoz kotottségét (Rakoczi hét, Nyilt napok)
- azellendrzési tervet

4. Tanitasi orak rendje

Az elsé tanitasi ora 8 orakor kezdddik.

A délutani foglalkozasokat 19.30 oraig be kell fejezni. Az intézményben orarend szerint kell
biztositani a hittandrak megtartasat.

Rendkiviili esetekben az orak, illetve sziinetek roviditésére az igazgatd adhat engedélyt.

tantestiilet tagjai jogosultak. Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a munkakozosség-vezetok
rendszeresen latogatjdk a tandrakat. Az osztalyfonokok latogathatjak az osztalyukban tanito
szaktanarok orait. Kezdd pedagogusok orait latogatjak a kijelolt mentor pedagdgusok, konzulens
tanarok. Sziilok szamara a Nyilt napokon van lehet6ség a tandrak meglatogatasara. Minden egyéb
esetben latogatasra csak az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitdsi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatdé vagy
megbizottja tehet.

5. Az iigyeleti rend

Az iigyeletes neveld kotelességei:

Az ligyeletes nevelOk beosztasi teriiletiikon feliigyelnek a rendre, tisztasdgra!

Az Tlgyeletes neveld osztalya - beosztasi teriiletiikon, o6nalloé feleldsi rendszert miikodtetve
gondoskodik a teriilet tisztasagarol!

Kisebb baleset esetén az iigyeletes nevelonek kell ellatnia a tanulot, sziikség esetén orvoshoz kell
vitetni, ment6t kell hivni — az intézmény vezetdjének, illetve a baleset helyszinén orat vagy tligyeletet
tartd pedagdgusnak a balesetet jelenteni kell, és az iskolatitkar segitségével a baleseti jegyz6konyvet el
kell készitenie.

A tanari iigyelet helyét, id6tartamat minden évben - az el6z0 évek tapasztalata alapjan - az
igazgatohelyettesek szervezik meg a tagozatukban. Tapasztalataikat a félévi és év végi értekezleteken
Osszegzik a nevelotestiilet szamara.

6. Az intézmény létesitményei

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért

- azintézmény rendjének, tisztasaganak megoérzéséért

- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért

- atliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi és balesetvédelmi okok miatt a fizikai eldaddban, az auldban, a csarnokban és a
szamitastechnika teremben tanulok csak tanari feliigyelettel tartézkodhatnak. A tornatermi 6ltdzoket
tanitasi orak alatt zarva kell tartani.
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6.1. Iskolai konyvtar milkodése

Az intézményi konyvtar hasznalati és miilkodési rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata és
gyujtokori szabalyzata hatarozza meg.

A konyvtar alapfeladatai

III/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

a hasznalok tajékoztatdsa utan vagy kérése alapjan a gytijtokorbe ill6 dokumentumok beszerzése

a szépirodalom ¢és a szakirodalom optimalis aranyara valo térekvés (kb. 30% - 70%)

a dokumentumok épségének megovasa

a kolcsonzeési fegyelem megtartatasa

ennek érdekében az intézménybdl tavozd olvasokat az iskolatitkar felszdlitja esetleges konyvtari
tartozasuk rendezésére

a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

az elavult dokumentumok térlése.

2. Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

a raktari rend megovasa (folyamatosan €s a leltarozas alkalmaval)

a konyvtar kulcsai az intézmény portaszolgdlatdn talalhatéak - masnak csak rendkiviili esetben
feljegyzés készitése utan adhat6 ki.

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:

- kézikonyvtar — szakrendben

- szakirodalom — szakrendben

- szépirodalom — rendszo szerint betlirendben

- tankOnyvek — tantargyak szerint

- segédkonyvek— tantargyak szerint

A konyvtar fokozottan tiizveszélyes teriilet, ennek megfeleléen a tlizvédelmi utasitasokat be kell
tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfelel6 takaritasarol, hdmérsékletérol és paratartalmarol.

3. Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok:

Az é4llomany nyilvantartasa, leltarozasa és az allomanybol valé kivonas a vonatkoz6 rendeleteknek
megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:

- a tulajdonbélyegzo elhelyezése és a leltari szam feltiintetése:

- kdnyveken

- a raktari hely és a Cutter-szam feltlintetése:

- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése az egyedi leltarkonyv, tartos
tankonyv, brosura és leltarkonyv segitségével

- a tartés meglrzésre szant dokumentumokrél: kdnyvek (betiijel nélkiili leltari szamuak), amelyek
varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

Az egyedi leltarkonyv mellett az allomany aranyainak tiikroztetése érdekében csoportos leltarkdnyvet
is vezetiink.

IV. A konyvtar kiegészitd feladatai

A konyvtar lehetové teszi, hogy az intézményben miik6do tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok,
klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagdgusok hasznalhassak.

A pedagogust munkakorével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran keresztiil
hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény
informatikai eszkozoket.

34



7. Az iskola létesitményeinek hasznalati rendje

Az iskolavezet6ség gondoskodik, hogy az iskola épiilete, udvara a tanulmanyi, nevelési €s
egészségvédelmi kovetelményeknek mindenben megfeleljen, ¢és azt gazdasagosan hasznaljak
tanuloink, alkalmazottaink.

Az intézmény valamennyi dolgozodjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését megovija,
mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje. Az épiiletek folyosdjanak, osztalytermeinek, azok
Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilt értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités részleteinek sziilovel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

Gondatlan kérokozas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg a kotelezd legkisebb munkabér —
a karokozds napjan, érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi Osszegének Otven
szazalékat. Szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kdételezo legkisebb
munkabér — a karokozés napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi Gsszegét.

A tarsadalmi tulajdon védelme, az iskolai létesitmények, helyiségek, felszerelések, berendezések
allaganak ovasa az intézmény minden dolgozdjanak és tanulojanak kotelessége. Karokozas esetén
értesiteni kell az iigyeletes tanart. A gondnoknak kell jelezni a javitando eszkozt, meghibasodott
berendezési targyakat.

Az iskola teriiletén, ha barkit baleset ér a feliigyeletet ellatdé pedagdgus koteles a balesetrdl a
legrovidebb tton értesiteni a sziil6ket. Azokat a baleseteket, amelyekrél jegyzokonyvet kell felvenni, a
balesetet szenvedett tanulé esetén a feliigyeletet ellatd neveld haladéktalanul jelenti az iskola
vezetdjének.

A tarsadalmi tulajdon védelmének f0 teriiletei:

- tizvédelmi és munkavédelmi el6irasok betartasa,

- energia- ¢és anyagtakarékossag, épiilet és berendezési eszkozok karbantartasa.

A tantermek, foglalkoztato termek rendjéért, butorzataért a szaktanar, illetve az osztalyfondk a felelds.
A tantermek dekoralasat, a szemlélteté eszkozok kihelyezését az osztalyfonokok iranyitasaval kell
elkésziteni.

A létesitmények hasznalati rendje:

A tanulok altal igénybe vett termek hasznalatat, a magatartdsi normakat a Hazirend tartalmazza.

A szaktantermek nyitasa, zarasa az orat tartd nevelo feladata.

Az alsé tagozat termeibe a tanulok 7.45 orakor mehetnek be az osztalytanitoval.

Tantermek zarasa: az alsé tagozat termeit az osztalytanitd, illetve az ott dolgozo takarit6 zarja.

A tantermek mindenkori rendjéért a hetes felelGs, aki az utolsd orat tartd neveldvel egyiitt, utoljara
hagyja el a termet.

A szertarak rendjérél a szaktanarok gondoskodnak.

8. Az intézmény helyiségeinek hasznalati és bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat- az igazgatd dont az SZMSZ mellékletét képezo fiiggelék alapjan.

Az intézménybe 1épés és benntartézkodas rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban
nem allok esetében:

Az intézmény épiileteiben az intézményi dolgozokon és a tanuldkon kiviill csak a hivatalos tigyet
intéz6 személyek tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiség bérlete esetén.)

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkézeit elvinni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

Az intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az épiileten belill csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.
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9. A szaktantermek miikodési rendje

A szaktantermek az oktatast szolgaljak. A nyitva tartasuk a tanoérak fiiggvényében orarendi beosztas
szerint torténik. Az adott szaktanteremben orat tartd pedagdogus, felelds a nyitasért és a zaraseért.
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V. A NEVELO - OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének feladatai

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerti miikddését,

- segitse eld az intézményben foly6 oktatd- és neveldmunka eredményességét, hatékonysagat,

- az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzeésérol,

- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevel6- és oktatdémunkdjaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

- a halmozottan hatranyos helyzeti tanulok hatranyanak csokkentése, esélyegyenlOség
biztositasa,

- az Onértékelés soran, a pedagdgus esetében a pedagdguskompetenciakra épiilé kilenc
terlileten, a vezetd esetében az intézményvezetdéi kompetencidkra épiilé Ot teriileten, az
intézményi Onértékelés esetén pedig a hét teriileten megfogalmazott elvarasoknak valo
megfelelés.

Az ellen6rzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik.

Ellendrzést végezhetnek:

- Az igazgato és helyettesei az iskolai élet barmely teriilete felett, munkakori leirasuk vagy egyéb
megbizasuk alapjan.

- Az igazgato vagy helyettesei felkérésére a munkakozosség vezetok a szaktargyukkal sszefliggd
teriileten.

- A fenntarté megbizott képviseldi

- Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében kdznevelési szakérto.

- Belsd ellendrzési csoport tagjai az intézményi dnértékelési tervben rogzitett litemezés alapjan.

Az osztalyfonok az osztaly életével kapcsolatos teriileten ellendrzi a késések, hianyzasok, osztalyzatok

beirasat, a haladasi naplé vezetését a KRETA naplo feliiletén.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

2. Az ellenorzés modszerei

- atano6rék, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
- irasos dokumentumok vizsgalata

- témazarok illetve nagydolgozatok vizsgalata

- beszamoltatas szoban és irdsban

- az onértékelési kézikonyvben rogzitett modszerek.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
kell megbeszélni.

Az éltalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyideji meghatarozasaval - a tantestiileti értekezleten
Osszegezni és értékelni kell.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozo kijelolését, az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza
meg.
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VI. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYAPOLAS

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, bovitése, valamint az iskola jo hirmevének megdrzése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat a nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza
meg.

[

. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola zészlaja: Fehér szinli mezdben, Rakdczi cimer, arany himzéssel II. Rakoczi Ferenc
Altalanos Iskola, Téglas felirat.

Helye: igazgatoi iroda.
A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul. Ennek megfelelden az iskola tanuldinak
kételezo tinnepi viselete:

= Lanyoknal: fehér bluz, sotét szoknya, sotétkék sal, az iskola cimerével.

= Fiukndl: fehér ing, s6tét nadrag, sotétkék nyakkendo az iskola cimerével.
Iskolank névadoja emlékének apolasara minden év aprilisaban megrendezésre keriil a Rakoczi hét,
amikor tinnepség keretében megkoszortizzuk névadonk mellszobrat, majd tanuldink vetélked6kon
mérhetik 6ssze tudasukat.
Intézményiinkben minden évben Rékoczi-dijjal jutalmazzuk a legeredményesebb 4. és 8.
évfolyamos 2-2 tanulot.
Pedagogus kollegak részére szintén minden tanév végén szavazas alapjan itéljiilk oda a Felnott
Rakoczi-dijat, kiemelked6 oktato-neveld munkajuk jutalmaul.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Zenei vilagnap megiinneplése (oktober 1.)

Allatok Vilagnapja (oktober 4.)

Aradi vértanuik oktober 6. megiinneplése

Oktober 23. Nemzeti iinnep

Reformacié emléknapja oktober 31., emlékezés az anabaptistakra

A Magyar Nyelv Napja (november 13.)

Halaadas napja (november 4. csiitortokje)

Mikulés napi linnepség

Advent

Nyilvanos hangversenyek (6szi, karacsonyi, tavaszi)

Karacsony

Tanszaki bemutatok, kiallitasok

Farsang osztalykeretben illetve iskolai szintii rendezvényként

Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatarak aldozatairol (februar 25.)
Iskolai Jotékonysagi bal szervezése

Marcius 15. Nemzeti tinnep

Babszem Jank6 népmesemondo verseny

Viragvasarnap

Nagypéntek

Husvét

Mennybemenetel napja

Piinkdsd

Rékoczi hét

Koltészet napja (aprilis 11.)

Megemlékezés a holokauszt aldozatair6l (4prilis 16.)

Fo6ld Napja (aprilis 22.)

Madarak és Fak Napja (majus 10.)

Pedagogus kirandulas (az épiileti széttagoltsag miatt a kozosségépités fontos szintere, ahol a
kiilonb6z6 tagozatokon tanitd pedagogusok egyiitt, kitetlen forméaban tolthetik el az idot)
Anyak napja megiinneplése
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- Gyermeknap

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- Pedagbgusnap

- Ballagas

- Tanévnyitd és tanévzard linnepség

- Julius 22. a nandorfehérvari diadal emléknapja

- A telepiilési rendezvényeken torténd fellépés az intézményvezetés szervezésében.

VII. A TANORAN KIiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES
RENDJE

A tanorai foglalkozasok mellett az intézmény a tanulok érdeklddése, igénye szerint tanéran kiviili
foglalkozasokat szervez, amennyiben a jelentkez6 tanulok szama eléri az el6irt 1étszamot.

1. Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozdsokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés el6z6 tanév majus 20-aig torténik, és
egy tanévre szol.

A felzarkoztatod foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a
vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgatd bizza meg, akik munkéajukat munkakdri leirdsuk
alapjan végzik. Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfonok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka elésegitése érdekében évente
egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban vagy honapban osztalyaik
szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.

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

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elOsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért
a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar mikodik. Az
iskolai kdnyvtar miikddésének szabalyait jelen szervezeti €s mitkodési szabalyzat tartalmazza.

N

. Jelenleg miikodé foglalkozasi formak

- Napkézi otthon.

- Tanul6észoba.

- Szakkorok (robotika, kozlekedési, matematika,stb...)

- Felzarkoztato foglalkozasok.

- Tovabbtanulasra felkészit6 foglalkozasok szervezése. ( matematika, magyar el6készitd)

- Angol nyelvvizsgara elokészit6 foglalkozasok.

- A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a Téglasi DSE-ben. A

tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb

szamban vegyenek részt a diakok.
A DSE az edzéstervben foglaltaknak megfelelden haszndlja az iskola sportlétesitményeit.
Az iskolai didksport foglalkozésai a tanévenként az iskolai munkatervben meghatarozott
napokon ¢és idében az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.
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- A mivészeti iskoldban tanulmanyi kirandulasnak mindsiil a zenei versenyeken, bemutatokon,
kiallitdsokon vald részt vétel, hangversenyek, operaeldaddsok, muzeumok, tdncmiivészeti
eldadasok latogatasa. Ha a tanuld szereplésére is sor kerdil, lehetdleg biztositani kell a szaktanarok
részvételét.

- Enekkar. A tanuldk Onkéntesen jelentkezhetnek, kivalasztasukrol, felvételiikr6l a karvezetd
gondoskodik,

- Hit ¢és vallasoktatas. Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hitoktatast
szervezhetnek. Ezen kiviil Bibliaismeret vagy Bibliaismeret-etika oktatas koziil valaszthatnak a
tanulok. Az iskola a hitoktatashoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A
tanulok hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

VIIL. A TANULOK FELVETELENEK ELVEI ES FORMAI

1. A tanulok felvétele és atvétele

A tanuldi jogviszonyt a Nkt.. 50. §-a szabalyozza.

Tanul6i jogviszony felvétellel vagy atvétellel Iétesithetd. Mindkét mddon torténd jogviszony
létesitésérol az igazgatd dont.

A soron kovetkezd tanévben inditandd osztalyok szamat a fenntartd hatarozza meg. Az
iskolavezetésnek, a munkakozosségeknek a sikeres beiskolazas érdekében az iskolarol, a redlis
lehetdségekrdl sokoldalu tajékoztato munkat kell folytatni. A felvétel és atvétel helyi szabalyait a
Hazirend tartalmazza.

2. A tanulok felvételének feltételei, eljarasi rendje a miivészeti iskolaban

Az alapfoku mivészetoktatasi iskoldba minden tanév majus 20-aig kell a kovetkezd tanévre
jelentkezni. A sziil6 a jelentkezési lap kitoltésével irasban kéri a gyermek felvételét az alapfoku
miivészeti iskola valamely tanszakara. A sziilé a jelentkezési lapon talalhatd nyilatkozat alairasaval
vallalja, hogy gyermeke 1 tanéven at részt vesz a tanorakon. A felvételt az alapfokt miivészeti iskola
intézményegység vezetdje engedélyezi.

A tanulok jelentkezési lap leadasaval jelzik szandékukat a tanulmanyaik folytatasahoz.

A bizonyitvanyok leadasa szeptember 15.-ig torténik. A beiratkozas a tanév els6 napjan torténik. Ha a
tanuld mas iskoldban kapott valamely tanszakon bizonyitvanyt, alkalmassagi meghallgatas nélkiil fel
kell venni. Szamara uj bizonyitvanyt nem kell nyitni.

Els6 osztalyosok beiratkozasa

Az els6 osztalyosok beiratkozasanak részletes szabalyat a Pedagodgiai Program tartalmazza.
A gyerekek elosztasa az alabbi szempontok figyelembevételével torténik:

- fia — lany aranyok,

- nevelési tanacsado,

- szakért6i javaslatok,

- hatranyos helyzeti,

- halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek aranya

- bejarok

Igyeksziink az 6vondket minél nagyobb mértékben bevonni a beiskoldzasba.

Figyelembe vessziik, hogy minden osztdlyba aranyosan keriiljon specialis igényli gyerek, igy a
pedagdgusok terhelése is aranyosabb lesz.

Iskolankban tanév végén felmérjiik a nyari napkozis foglalkoztatas iranti sziikségleteket. E szolgaltatas
ebéd biztositasat és feliigyeletet jelent a tanulok szamara.

3. A didkigazolvanyok kiadasanak, nyilvantartasanak rendje

Intézményiink diakigazolvany kiadasara jogosult intézmény. Az oktatasi miniszter rendeletében
meghatarozottak szerint részt vesz az uj didkigazolvany megrendelésében.
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A diakigazolvannyal kapcsolatos adatokrol és tényekrdl nyilvantartast vezet. Bevonja a
diakigazolvanyt a jogszabalyban felsorolt esetekben, tovdbbd bevonja a lejart érvényességi
diakigazolvanyt.

A nyomtatvanyok és a diadkigazolvanyok igényléséért, atvételéért, tarolasaért, kiadasaért,
érvényesitéséért, bevonasaért a nyilvantartdsok vezetéséért iskolatitkar a felelds.

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatellatasra kijelolt személy munkavégzését az igazgato
ellendrzi.

4, Tanul6i jogviszony megsziintetése

A NKkt. 53. §-a szerint megsziinik a tanuléi jogviszony:

- ha a tanulét masik iskola atvette, az 4tvétel napjan,

- az altalanos iskola utolso évfolyamanak elvégzésérol szolo bizonyitvany kiallitasanak napjan,

- a tankotelezettség utolsd éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanuld a tanulmanyait nem
kivéanja tovabb folytatni.

- kizéras az iskolabol fegyelmi hatarozat jogerére emelkedésének napjan

Tanuloi jogviszony megsziintetése az alapfoku miivészeti iskolaban

e indokolt esetben ha a sziild irdsban bejelenti, hogy gyermeke kimarad az iskolabol - a bejelentés
napjan

e ha a tanul6 nem tesz miivészeti alapvizsgat - az utolsé alapfokl évfolyam utolsé napjan,

e ha a tanul6 tanuldi jogviszonyat — a tankoteles tanuld kivételével — fizetési hatralék miatt az
igazgatd a szild eredménytelen felszolitasa és a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utan
megsziinteti, a megsziintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan. Kivételt
képeznek ez aldl a hatranyos helyzett tanulok. Nkt. 53§ 2 f;h 3

» ha a tanuld egy tanitasi éven belill tiz tanitasi 6ranal tobbet mulaszt igazolatlanul, feltéve hogy az
iskola a sziil6t legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

5. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

5.1. A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a Hazirend feladatkore.
5.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljarads részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.
Sulyos és vétkes kotelezettségszegés esetén fegyelmi eljaras indithato a tanul6 ellen.

Sulyos és vétkes kotelezettségszegésnek minosiil:

- az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan és vétkesen megszegi

- durva verbalis agresszio,

- a masik tanulé bantalmazasa,

- megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,

- az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt készit

- megsérti a hazirendet,

- az iskola altal szervezett belso és kiilsd rendezvényeken a tanuldé magatartdsa sérti az intézmény
bels6 szabalyzataiban foglaltakat,

- barmely médon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett bejegyzéseket,
képeket, videofelvételeket is,

- a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa,

- fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést okozhatnak
vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,
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- az iskola tanarai/neveldi és alkalmazottai €s tanuloi emberi méltosaganak megsértése,

- ezen til minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy biintetéjog alapjan szabalysértésnek,
vagy bilincselekménynek mindsiilhet,

- stb.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovet6 30 napon beliil torténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelességszegésrol szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

a) A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja:

. a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
. értékelése,
. ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziil6 egyetért.

A fegyelmi eljards meginditdsat megelézéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyezteto eljaras igénybevételének lehetéségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az egyeztetd
eljarast lefolytatd nagykorti személyt is. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités
kézhezvételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljards vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
és a kotelességszeg6 tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd kéri fel az
intézményben dolgozé nagykort személyt, majd az érintett felek irasbeli értesitésében megnevezi az
egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az igazgatd altal felkért személyt
valamelyik fél nem fogadja el, uj személyrol kell gondoskodni.

Ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba—torténd
megérkezésétél szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyezteto eljaras alkalmazésat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

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

Az egyeztetd eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasarol (igy kiilondsen megfeleld terem
rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgato feladata.
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b) A tanuldval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban hatarozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyant mertiil fel arra vonatkozodan, hogy a tanuld kotelességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithat6 ellene. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevel6testiilettél
kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgaté dont. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi
eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a kiskoru tanulo sziilgjét vagy torvényes képviselGjét értesiteni
kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziild vagy torvényes képviselé az ismételt szabalyszerli értesités
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a
sziilé/torvényes képviselo Kkiilon-kiilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja. (Az
értesitést mindig igazolhatdo médon kell elkiildeni.)

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziilot/torvényes képvisel6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt sziilgje/torvényes képviselje, a tanulot és a sziil6t
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,
hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanulé elismeri a terhére rott
kotelességszegést, akkor ezt jegyzokomyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas lefolytatasa
nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét
biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgatiskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskora
tanulo sziilgjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgaté altal kijelolt
legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijeldlt tagok csak érintettség esetén utasithatjak vissza
a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai koziil valasztja meg. A
fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

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

A fegyelmi eljarés soran torekedni kell minden olyan kdriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés
elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanuld ellen vagy a tanuld mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
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Bizonyitasi eszkozok:
* atanuld és a sziil6 nyilatkozata,

e azirat,
* atantvallomas,
e aszemle

*  ¢s aszakértdi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatél szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell
fejezni.

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 fobb megéllapitasait.

A jegyzokonyvet a gazdasagi vezetd/iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag
egyik tagja a jegyzOkonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetdséget kell
biztositani arra, hogy a tanulo, a sziil6, (gazdalkodd szervezetet) az ket érint6 kérdésekben az liggyel
kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
. a tanuld maga ellen kéri,

. kiskora tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozoé rendelkezést nem kell alkalmazni.)

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

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg. A
fegyelmi biintetést az intézmény nevelGtestiiletétél atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi
bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a fegyelmi
eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi eljarasrol egy
felfiiggesztd végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatdrozatok:

1. Megsziintetd hatarozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

C) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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2. Fegyelmi biintetést meghozo hatarozat:
Fegyelmi biintetés csak és kizarélag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovds,

b) szigorii megrovds,

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa, (szocidlis kedvezményekre és
Juttatasokra nem terjedhet ki)

d) dthelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba,

@) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol,

f) kizards az iskoldbdl.

Tankoteles tanuldval szemben az e) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, az f) pontban és
az e) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhat6. A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén az igazgatd az Nkt. 58. § (5)
bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthaté végre az uj
tanuloi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral,
veszéllyel jarna, az elsdfoku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi
hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetést a nevelotestiilettél kapott atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag
hozza. Az iskolai diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

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

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltis az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli hatalyarél
is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanul6 nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis
visszaallnak a biintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részestil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztdlydba,

C) az iskolabol valo kizaras esetén, ujbol kérheti felvételét,

d) az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén, kérelemre a  jogviszony a

tanév végétol helyreall.
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Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak-

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birésag a tanuld javara
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové kell tenni,
hogy a tanulo — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag elott

— osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésnél, a tanulot a véglegessé valt dontés, csak az
adott tanév folytatasatol tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem
sziint meg csak sziinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuloi jogviszonyat helyreallitani, azt
nem utasithatja el.

A tanuloi jogviszony helyreallitasa

A Kkizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megsziinik a tanulé
jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulénak jogaban all kérelmezni felvételét.

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

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatdlya soran a tanul6d Ujabb kotelességszegést kovet el, akkor a
fegyelmi biintetés végrehajthatdva valik.

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

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének (ha a gazdalkodé szervezet képviseldje az eljarasban
részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuldé — kiskoru tanuld esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat

megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt jegyzékonyvben rogziteni
kell.

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

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulonak a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés €rintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foka hatarozattal szemben:
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Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskorti tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon beliill kell a fenntarténak
cimezve az elséfoki fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat
tovabbitani kell a fenntartohoz az els6fokil fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével egyiitt.

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

a) a jogszabdlysértésre vagy az intézmény belsé szabdlyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kerelem.

A fenntart6 a 37. § (3) bekezdésben meghatarozott eljarasban

a) a kérelmet elutasithatja,

b) a dontést megvaltoztathatja, vagy

C) a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt 1j dontés meghozatalara
utasithatja.

Fegyelmi hatdrozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6foku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetdséget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel
nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekk6zosség, a tanulokézosség védelme érdekében indokolt,
segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten
miik6do szolgalattol.

Az oktatasiigyi kdzvetitoi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek.
tartalmazza.

IX. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az intézmény kozremikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében, feltarasaban és
megsziintetésében.

Ennek érdekében egyiittmiikodik:

- Téglési Csaladsegito-, és Gyermekjoléti Szolgalattal,

- a Szakértdi Bizottsaggal,

- Kormanyhivatal gyamiigyi osztalyaval,

- a Megyei Pedagogiai Intézettel, és egyéb Pedagdgiai Intézetekkel

- aHajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Hajduhadhazi Tagintézményével,

- oktatast végzo szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd szervezetekkel,

- atartds gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6d érdekében egészségiigyi szolgaltatoval

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért felelds az igazgatd és az adott tagozat vezetdi
valamint a gyermek-, és ifjusagvédelmi felelds.
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1. Az intézmény allandé kapcsolatot tart kiilonosen
- Baptista Szeretetszolgéalat Egyhazi Jogi Személlyel,
- Téglas Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak illetékes irodaival, szakembereivel,
- avarosi onkormanyzat képviseldivel,
- aBarczay Anna Varosi Ovodaval,
- aTéglasi Varosi Konyvtar és Miivelddési Hazzal,
- altalanos iskolakkal, miivészeti iskolakkal
- aziskolaorvossal, a fogorvosokkal és a védéndkkel
- kozépiskolakkal,
- Rendorséggel,
- egyhdazi intézményekkel, vezetdivel,
- A Téglasi Iskolas Gyermekekért Alapitvannyal,
- a Téglasi Polgardrséggel,
- Bek Pal Kertbaratkorrel,
- Nyugatrol Keletre Egyesiilettel,
- A Hajdubo6szorményi Tankertileti Koézponttal
- A Tehetségsegité Tanaccsal
- Két Tanitasi Nyelvii Iskolak Egyesiilete.
-  MZMSzZ
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd, és az igazgatohelyettesek felelOsek.

Iskolank a sporttevékenysége révén kapcsolatban all

- Téglas Varosi Sportegyesiilet
- Megyei Diaksport Szovetség
- Megyei Labdarago Szovetség
- Magyar Kézilabda Szovetség
- Magyar Didksport Szdvetség

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a DSE elnoke felelOs.

Az intézmény kiilfoldi kapcsolatot tart fenn a Szatmarnémeti Miivészeti Iskolaval.

Part vagy parthoz ko6t6do szervezet nem miikodhet az iskolaban.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek,
tanuloknak szol, és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

X. VEGYES RENDELKEZESEK

1. Pedagogiai program

A fenntartd a II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoka Mivészeti Iskola Pedagogiai Programjat €s a helyi tantervét az intézmény
alapdokumentumaként elfogadta.

Az intézményi Pedagodgiai Program, az SZMSZ és mellékletei az igazgat6 irodajaban kinyomtatva, az
intézmény honlapjan elektronikus formaban megtalalhatok és ott folyamatosan megtekinthetdk. A
szililok és mas érdekl6dok az iskola Pedagdgiai Programjarol, Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatardl,
illetve a Hazirendr6l az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyettesektél, az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, illetve igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek
tajékoztatast.

2. Kirandulasok idépontja

- 1-4 évfolyam: majus utolsé hetének kivételével (alapfoku mivészeti iskola vizsgai), jinius elsd
hetének egy napja

- 5-8 évfolyam: junius els6 hetének egy napja

- pedagogus kirandulas: majus masodik felében.
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3. Alkalmazottakra vonatkozo tiltott magatartasi szabalyok
Az alkalmazottaknak tilos, kiilonosen:
- asajat tanitvanyt magantanitvanyként korrepetalni, javitovizsgara felkésziteni
- atanuldval szexualis kapcsolatot 1étesiteni
- atanuldt erkolestelen, tisztességtelen magatartés folytatasara buzditani, felhivni
- atanuloval szemben fizikai vagy lelki "terrort" alkalmazni
- atanuldt, a hozzatartozot személyiségi jogaiban megsérteni, korlatozni
- a tanul6tol, a hozzatartozotol jogtalan eldnyt kérni, elfogadni, vagy eldony kéréséhez kotni az
elémenetelt
- a tanuldt hatranyosan megkiilonboztetni a felekezeti, az érdekképviseleti, és politikai
hovatartozasa vagy meggy6zddése szerint.
A pedagbgus és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi kotelezettség
terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot
illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
Az intézményben politikai rendezvényt szervezni, tanul6t politikai allasfoglalasra kérni, vagy a
szerint megitélni, tilos.
Az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntarto, a
mukddtetore tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

4. Egyéb szabalyok

4.1. Nyilatkozat tomegtajékoztatasi szervek részére

A televizid, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

Az intézményt érinté kérdésekben tajékoztatasra illetve nyilatkozat adasra az igazgatd vagy az altala
esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdé eszkozok munkatarsaival udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6é el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlesi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4.2. Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0sszefiiggd anyagok fénymadasolasa téritésmentesen torténhet.
Valamennyi kollega térekedjen arra, hogy csak a feltétleniil sziikséges anyagok masolasara hasznalja a
nagy értékii fénymasold berendezéseket. Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell
fizetni.

4.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdalyzatok) kiadasa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.

”wr

4.3.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, a 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti kdznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
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rendelet iskoldk szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az
osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatit. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval,
tartalméaval kapcsolatos el6irdst nem tartalmaz, nincs tehdt jogszabdlyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

Nkt. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést tanusito
bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnottképzésért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméban, és meg kell 6rizni.

A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelez6en hasznalandé nyomtatvanyokat, és
az 1. sz. mellékletében azok Orzési idejét, amely szerint a Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok
nem selejtezhetdek, €s a naplok O6rzési ideje 5 év.

4.4, Internet hasznalat

Az intézmény dolgozoi téritésmentesen hasznalhatjak az Internetet.
A tanulok meghatarozott idépontban felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak az Internetet.
Rendkiviili esetben iskolan kiviili személyek is hasznalhatjak igazgato engedéllyel.

5. Iskola - egészségiigyi ellatas rendje

Az intézményben az iskolaorvosi teenddket a telepiilés gyermekorvosa latja el a Polgarmesteri
Hivatallal kotott megbizasi szerzodés értemében, heti 3 oraban. A tanulokkal féfoglalkozasa
iskolavéddnd hidnya miatt az iskola egészségiigyi ellatas feladatait a foallasu korzeti védonok latjak el,
megbizasi szerz6dés alapjan, heti egy oraban. Feladataikat az iskola igazgatojaval elére egyeztetett
idépontban végzik.

A gyermekek, tanulok csoportos fogaszati sziirdvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben évente kétszer szorgalmi (tanitasi) idében torténik.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

Evente két alkalommal a tanulok fizikai allapotanak mérésérél az iskolaorvos gondoskodik.

6. Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem

Az intézményben minden tanévben az alkalmazottak szdmara meg kell tartani a munka- tliz- és
balesetvédelmi oktatast. Evente egy alkalommal proba-tiizriadot kell tartani. A munkavédelmi
feladatokat az 1993. évi XCIII. torvény és az 5/1993.(X11.26.) MUM rendelet tartalmazza. A
tlizvédelmi feladatokat a Tizvédelmi Szabalyzat rogziti.

A balesetvédelmi, tlizvédelmi oktatasrol valamint a proba-tiizriadorol késziilt dokumentumokat az
iskola gazdasagi vezetdje kezeli. Az ¢ feladata az érintésvédelmi ¢és tlizvédelmi eszkdzok
ellendrzésének és tanusittatasanak folyamatos aktualizalasa.

7. Tanulo- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenn all, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tanév kezdetekor, kirandulasok esetén, annak
megkezdése eldtt ismerteti a foglalkozast vezetd pedagdgus vagy az osztalyfénok, vagy a kirandulas
szervezbje. Az ismertetés tényét a KRETA naploban dokumentalja.
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A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

7.1. Az iskola dolgozdinak feladata a tanuldébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, melyhez mindkét telephelyen kiilon képzést
végzett dolgozonk nyujt segitséget. (Az Uttord utcan az iskolatitkar, a Fényes utcan a pedagogiai
asszisztens személyében.)

- ha sziikséges, orvost vagy ment6t kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell szilintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,

- kozremiikddik a baleseti jegyzokonyv kitoltésében.

Az iskolaba tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgilnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a

baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitania, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.2. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

A tanulobalesetet online jelenteni kell. A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket,
haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl online jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv
egy példanyat at kell adni a tanuléonak (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

8. Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenysége

A nevelési-oktatasi intézmények kozremiikddnek a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésében és

megsziintetésében, ennek sordn egyiittmitkddnek a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi

rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja

megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol. Az iskola vezetdje gondoskodik a gyermek-

és ifjisagvédelmi felel6s munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

A tanulokat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi

felel6s személyérdl, valamint arrol, hogy milyen id6pontban és hol keresheto fel.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelos segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusdgvédelmi

munkajat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladata kiilonosen:

- A gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatok koordinalasa.

- az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és milyen
idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato intézményt kereshetnek fel,

- a pedagdgusok, sziilok vagy tanuldk jelzése, a velilk folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason megismeri
a tanulo csaladi kornyezetét,

- gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagodgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

- a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
kedvezmény megallapitasat kezdeményezi a tanuld lakohelye szerint illetékes telepiilési
Oonkormanyzat polgarmesteri hivatalanal,
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- az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado, drogambulancia,
ifjisagi lelki segély telefon, gyermekek dtmeneti otthona stb.) cimét, ill. telefonszamat,

- tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol,

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditani a szenvedélybetegségek megeldzésére, ill. a gyogyult

szenvedélybeteg tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,

tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa,

fogyasztasa.

9. Palyaorientacio

Az iskola segitséget nyljt a tanuléonak és a sziilonek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok
megkezdéséhez. Evente tajékoztatja a sziiloket és az érintett tanulokat a kozépfoku felvételi eljaras
folyamatdnak 1épéseir6l, és a hataridokr6l. Palyaorientidciés nap keretében megismerteti ket
kozépiskolakkal ¢és lehetséges munkahelyekkel, szakmakkal. Az osztalyfondki munkakdzosség
vezetdje, a nyolcadik évfolyam osztalyfonokei és az iskolatitkar segitik a tanulokat és sziileiket a
sikeres beiskolazéasban.

10. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

Az intézmény Fényes utcai és Uttoré utcai épiileteiben zaras utan riasztoberendezés biztositja az
épiiletek védelmét. Mindkét telephelyen kamerarendszer keriilt kiépitésre az épiiletek kozosségi terein.
Az udvari jatékok rendszeres ellenérzése, karbantartdsanak megszervezése az iskola gondnoki
feladatokat ellato munkatarsanak a feladata, aki részt vett ilyen képzésen is.

A tizvédelmi eszkozOk és az érintésvédelem rendszeres ellendrzését, valamint a balesetvédelmi
oktatast és ennek dokumentalasat az intézmény altal alkalmazott tiiz-¢s munkavédelmi eléado végzi.

11. A dohanyzasrol és a dohanyzoéhelyek kijeloléséraol

A 1II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola kozoktatasi intézmény, ezért az 1999. évi XLLL. torvény és a 2011. évi XLI. térvény
— a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl — értelmében sem zart légteri helyiségben, sem nyilt légtérben nem jeldlhetd ki
dohanyzohely, valamint a kdzoktatasi intézménytdl szamitott 5 méteres korzetben is szigoruan tilos a
dohanyzas.

12. Rendkiviili esemény

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek mindsiill minden olyan eldre nem lathato
esemény, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, korlatozza illetve a tanulok,
dolgozdk, mas személyek egészségét és biztonsagat, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését,
berendezési targyait, a telken talalhat6 létesitmények épségét veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, arviz, belviz, stb.)

- atlz

- arobbantassal torténd fenyegetés

- arobbanas.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal k6z61ni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

12.1. RendKkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetok

Az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettesek, illetve az intézményegység vezeto.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) a fenntartot,
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b) tliz esetén a tlizoltosagot,

C) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

d) személyi sériilés esetén az tigyeletes orvost, mentoket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felel6s vezetd sziikségesnek tartja.

12.2. RendKkiviili esemény és a bombariadé esetén kovetendé eljarasrol

A tliz- vagy bombariadd jelzése az iskolai csengé (kézi) hasznalataval szaggatott, rovid, hosszi

jelzések adasa ( . - : tizszer). A bejelentés utan értesiteni kell a rendérséget, majd a tlizriado terv

alapjan torténik az épiilet kiiiritése. A tanulok egyiitt vonulnak ki az épiiletbdl. A tanul6csoportoknak a

veszélyeztetett épliletbol vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a

varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a

felelos. A veszély elharitdsa utdn folytathatok a foglalkozdsok, amennyiben a személyi és targyi

feltételek azt lehetdve teszik.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kovetkezokre:

- Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartdé nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

- A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell.

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezésekor a
neveldnek meg kell szamolni!

Az elmaradt ordk megtartasardl a neveldtestiilet hataroz. Amennyiben a bejelentés az eldre kozolt

minisztériumi mérések, osztalyozd vizsgak megkezdése elott vagy kozben torténik, az igazgatd a

rendOrséggel atvizsgaltatja az épiiletet, majd gondoskodik az iskolaba torténd belépés

megszigoritasarol.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével

egylde]uleg felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezeték (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsésegélynylijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek, stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetGjét az iskola igazgatojanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akozmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiiiritésérol.

13. A tanulé altal eléallitott dolog, alkotas vagyoni joga

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan dolognak, alkotasnak, melyet a tanulo a
tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben allitott eld, ha az elkészitéshez sziikséges
anyagi és egy¢b feltételeket az iskola biztositotta.

X1. AMUNKAVALLALOK JUTALMAZASANAK ELVEI

A jutalom jellegébdl adodoan az elosztaskor a dontést a szocialis helyzet nem befolyasolja.
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Csak az részesiil jutalomban, aki a munkakdrével alapfeladatait kifogastalanul ellatja és ezen feliil

kiemelkedd mindségli €s mennyiségti munkavégzés jellemzi tevékenységét.

Jutalmat csak az a pedagogiai feladatokat ellato dolgozo kaphat, aki,

- intézményiinkben legalabb 2 évet eltoltott (A 6 honapot meghaladdo GYES, GYED, fizetés nélkiili
szabadsag, tartds tdppénz nem szamit gyakorlati idonek)

- Osszes tavolléte (barmilyen okbol) az adott évben a két honapot nem haladhatja meg

I.  Abban az esetben, amikor a pedagdgus magatartasara, életvitelére, mindségi munkajara komoly
fenntartas fogalmazhaté meg — nem részesiilhet jutalomban.

Il. Kiemelt kategoria: e csoportba azok a kollegak keriilnek, akik magas szinvonaltan végzik
munkajukat az alabbi kritériumok szerint:

A tandrai munkavégzés
Magas szinvonalu, hatékony ismeretatadas

a.) Tanitds-tanulas folyamata

- Szakmai biztonsag

- tervezettség, szervezettség,

-  modszerek (optimalis a tananyaghoz, tanuldkhoz, motivacid, széles korli tantdrgyi
koncentraciéo megvalositasa)

- eszkdzok

- kovetelményszint

- kommunikacioé (logikus, vilagos, érthetd — vazlat)

- szemléltetés

- ecllendrzés

- értékelés

- tanari stilus, egyéniség, dinamika

- magas foki munkafegyelem kialakitasa és biztositasa a tandrakon

- lemaradok segitése, tehetséggondozas, differencialas.

b.) Oktatas eredményessége
A tantervi minimum kovetelményeinek teljesitése és lehetdség szerinti meghaladasa a magatartasi és
tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulokkal.
- kovetelménytamasztas realitasa és a tanari munka 6sszhangja
- felmérések és vizsgak eredményei.
Nevelémunka
- neveldi stilus (kommunikécio, hangnem, hatés, elfogadas, példakép)
- osztalyfénoki, napkdzis neveldmunka
- tanulok tigyeivel, gondjaival valé foglalkozas, gondoskodas
- tanulok megismerése, fejlesztése
- hatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett tanulokkal vald foglalkozas
- gyermeki és didkjogok betartasa
- gyermek- és ifjusagvédelem
- kozosségteremtés, fejlesztés

Tobbletmunka (tanéran kiviili munka)

- megbizasok vallalasa, ellatasa

- a munkakori leirasban szereplé feladatokon tal a szaktargy tanitdsanak eredményessége
érdekében hatékony modszerek és segédeszkdzok alkalmazasa és megismertetése

- versenyek, rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa

- versenyekre valo felkészités vallalasa, végzése, rendszeressége, eredményessége

- tehetséggondozas, a tehetséges tanulok eredményes fejlesztése

- aziskola menedzselésében rendszeresen aktiv €s eredményes tevékenykedés, pl.: kapcsolattartas
az Ovodaval, nyilt ordk tartasa, ajandékkészités, oOvodai sziil6i értekezleteken vald
kozremitkodés, programok szervezése és lebonyolitasa, felvételikre valo felkészités

- diakonkormanyzattal torténd aktiv egylittmiikodés

- aziskola dekoracigja és kulturalt kornyezete érdekében végzett rendszeres tevékenység

54



- az iskolai miisorok, tinnepségek és egy€b rendezvények szervezése, szinvonalas lebonyolitasa, a
szereplok felkészitése (tandran kiviil)

- szakkori, tomegsport, sportkori, érdeklodési kori felkészitd, felzarkdztato, fejlesztd
foglalkozasok igényes tartasa

- tanulmanyi kirdndulasok, taborok, tirdk szervezése.

XI11. ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Aléirasi joga az igazgatonak, tdvolléte esetén az igazgatOhelyetteseknek van. Sajat teriiletén alairasi
joga van az alapfoki mivészeti iskola intézményegység vezetdjének, és az igazgatohelyetteseknek.
Pecsétet az igazgatd, a helyettesek, az alapfoki miivészeti iskola intézményegység vezetdje, az
iskolatitkar, a gazdasagi ligyintéz6 és az esetenként megbizott személyek hasznélhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonokok,

- vasarlasok, tigyintézés esetén a megbizott személy.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

XI11. ZARO ES HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Ezen SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 2021. szeptember 1-jével 1ép hatalyba és érvényben marad
addig, amig a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy fenntartasaban miikodik az intézmény.
A korabbi szabalyzat a jovahagyas napjaval hatalyat veszti.

Feliilvizsgalata és modositasa jogszabalyvaltozas miatt akkor kotelezd, ha a jogszabaly ezt elrendelte
vagy a szabalyzat szovege jogszaballyal ellentétes rendelkezéseket tartalmaz.

A hatalyban 1év6 szabalyzatban feltart ellentmondasok kikiiszobolésére, modositasara a fenntartd vagy
a neveldtestiilet tagjainak tobb mint a felének erre iranyulo javaslatara keriilhet sor. A Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak és tanulojanak tovabba
mindazoknak, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvaldsitasaban.

Téglas, 2023. augusztus 30.

. V/\L\*"»ydr-.Al)gD’l ke

&2 as, Uttirg
K& <ed?® OS¢,

Sila CEY‘ S~ -3

Szilagyiné Bodnar Erzsébet
igazgatd
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MELLEKLETEK

A II. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzata és mellékletei nyomtatott formaban az

igazgato6 irodajaban (4243 Téglas, Uttord u. 15. sz.) és az iskola honlapjan is megtekinthetSek.

1. SZ. MELLEKLET: KONYTARHASZNALATI SZABALYZAT
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1.SZ. MELLEKLET

A II. Rakoczi Ferenc Magyar-
Angol Keét Tanitasi Nyelva
Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoku Muvészetoktatasi

Iskola konyvtaranak miikodési

szabalyzata

I. Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje:

Jogelddje:

Fenntartoja:

Miikodtetdje:

Iskolai konyvtaros: Bacskai Vera heti 1,5 6raban

konyvtar tipusa: iskolai. Korlatozottan nyilvanos. Szakmai kapcsolatok

= konyvtarakkal: Varosi Konyvtar ¢s Kézmiivelddési Intézmény, Téglas
Epiileten beliili elhelyezés:

A tulajdonbélyegzé leirasa: ovalis alaki, tengelyei : 3x5 cm, felirat: ,, TEGLASI
ALTALANOS ISKOLA Kényvtaranak tulajdona”

Intézményen beliil a kdnyvtar miikodéstét az iskola vezetése irdnyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet javaslatanak meghallgataséaval.

A miikddéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhato.

I1. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Ezt — kiilonos tekintettel a kdlcsonzésre vonatkozo eldirdsokra — a jelen szabalyzat mellékletét
képezd konyvtarhaszndlati szabalyzat tartalmazza.
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ITI. A konyvtar alapfeladatai
I11/1. Az allomannyal kapcsolatos feladatok

1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

- a hasznalok tajékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gytijtékorbe ill6 dokumentumok
beszerzése

- a szépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%)

- a dokumentumok épségének megdvasa

- a kolcsonzési fegyelem megtartatasa

- ennek érdekében az intézménybdl tdvozo olvasokat az iskolatitkar felszolitja

esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
- a kartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése.

2. Az allomény 6rzésével kapcsolatos feladatok:

- a raktari rend megdvasa (folyamatosan és a leltarozas alkalmaval)

- a konyvtar kulcsaival az aldbbi személyek rendelkeznek: Bacskai Veronika
konyvtaros, az intézmény portaszolgalata

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:
kézikonyvtar — szakrendben / .......oooiiiiiiiiiiiiiin,
—szakrendben /......oeeiiiiiiiiiiiaaan
- szépirodalom — rendszé szerint betiirendben / .........ovviunin.....
- tankonyvek — tantargyak szerint /.........oooeiiiiiiiiiiiiiinn...
- segédkonyvek— tantargyak szerint / ........oooiiiiiiiiiiiiiinnn...
- letétek — kihelyezve / .....ooooeeieeiiniiiianiannnn...
1€l KONyvek - oo,

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi
utasitdsokat be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol,
hémeérsékletérdl és paratartalmarol.
zajlanak ott, és az el6zo években felndtt oktatasnak is helyet adott, ezért az allomany
megorzése nem biztonsagos. Illetéktelenek is hozzaférhetnek a dokumentumokhoz,
hianyuk esetén felel6sséget vallalni a leirtak miatt nem tudunk.

3. Az dllomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:
Az allomany nyilvantartasa, leltdrozésa és az allomanybdl valo kivonas a vonatkozo
rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossagokat ismertetjiik:
.- a tulajdonbélyegz0 elhelyezése:
- a leltari szam feltiintetése:
- konyveken
- folyodiratokon
- elektronikus dokumentumokon:
- araktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:

58



- beszerzett dokumentumokrol egyedi leltari nyilvantartas készitése a...................
program / leltarkonyv segitségével: (Ha van elektronikus konyvtari program, a kézzel vezetett
leltarkonyv — €s a cédulakataldgus is — lezarhatd!)

- a selejtezett dokumentumok listazésa, jovahagyatasa és torlése a nyilvantartasbol

- a leltarozas elvégzése a vonatkoz6 jogszabalyban meghatarozott idokdzonként.

I11/2. Az allomanyra épiilé szolgaltatasok

Az 4llomény egyéni és csoportos hasznalata altaldban nyitvatartasi idoben ¢€s kizarolag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik.

IV. A konyvtar kiegészité feladatai

V. Mellékletek, kiegészito szabalyzatok
1) Gyiijtokori szabalyzat

2) Konyvtarhasznalati szabalyzat (hazirend)
23) A konyvtarostandr és a konyvtaros munkakori leirdsa
34) Katalogusszerkesztési (beviteli) szabalyzat

VI. A szabalyzathoz kapcsolodo egyéb onallé dokumentumok

1) Konyvtar-pedagdgiai program és helyi tanterv

2) Konyvtari stratégia

3) A konyvtarban dolgozok munkajanak értékelési szempontjai (az IMIP részeként)
4) Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai SZzmsz részeként)

A szabalyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, sziikség esetén
modositando.

Datum:
Készitette:
Jovahagyta:

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak irasos felkérésére, az alabbi jogi eldirdsok
figyelembe vételével késziilt:

-a2011. évi CXC. torvényhatalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
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- A kulturélis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miv. K6zlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kbznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormény rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

Szakmai-moédszertani ajanlasként az gy mikodik az iskolai konyvtar. Modszertani Gtmutatd

az iskolai konyvtarak miikodéséhez és miikodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,
1998. cimii kiadvanyt vettem alapul.
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77 e 144 (X J [ | 4
Gyujtokori szabalyzat
I. A gyilijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolé tényezok

1. Az intézmény szerkezete és profilja
képzés tipusa:
Emelt oraszamu vagy tagozatos tantargyak:

2. Nevelési és oktatasi céljai

felkészités célja:Célunk, hogy a kiilonbozd érdeklodésti, érzelmi és értelmi fejlettségl,
motivacioji és szocializltsagh tanulok személyiségét képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden komplex modon fejlessziik.

3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Az alkalmazott tanterv(ek):

4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatdsi programja

¢s teriiletei az intézményben:

A felzarkoztatasi formai és teriiletei az intézményben:

Alsé tagozaton minden osztaly szamara biztositott a korrepetalas. A fels6 tagozaton a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkat kiscsoportos forméban fejlesztjiik.

5.Allomdnyelemzés

Az allomanyegységek (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus
dokumentumok) aranya fejlesztésre szorul. Ezért erdteljesen kell fejleszteni a szépirodalmi és
az elektronikus dokumentumok dllomdnyat..

I1. Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék alapjan gyarapodik.

A gylijtott dokumentumok formaja lehet:
- konyv
- periodikum
- brostira
- tankdnyv
- segédkonyv
- elektronikus
- oktatocsomag

A konyvtar gyljtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzak meg.  Ennek
megfelelden a fogylijtokorbe keriilnek az ehhez kozvetleniil felhasznalhatd dokumentumok,
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az ehhez lazabban kapcsolodoak pedig a mellékgyiijtokorbe. A konyvtari koltségvetésbol
elsddlegesen a fogytiijtokorbe tartozd dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.

Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség igényével
nagy példanyszamban

atfogo irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepld szerzOk miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzok miivei valogatassal

tematikus irodalmi antologiak valogatassal

regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal

gyermek- és ifjasagi irodalom erés valogatassal

az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) | erds valogatassal

az emelt 6raszamu formdaban oktatott nyelvek irodalma |vélogatassal
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Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

altalanos lexikonok és enciklopédidk

tematikus teljességgel

a tudomanyok alap /k6zépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

a teljesség igényével

a tantargyakhoz kapcsolodé kdzépszintii / felséfokt
ismereteket tartalmazo6 6sszefoglalo jellegli miivek,
lexikonok, enciklopédiak

tematikus teljességgel

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kapcsolddo kozépszintil / fels6foka ismereteket
tartalmazo 0sszefoglald jellegli mivek, lexikonok,
enciklopédidk

teljességre torekedve

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

valogatva

az emelt 6raszamu formaban tanitott tantargyakhoz
kozvetve kapcsolddod szakkonyvek

tematikus teljességgel

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi
kiadvanyok

teljességre torekedve

helytorténeti vonatkozasii miivek valogatva
az iskolédra vonatkoz6 miivek teljességgel
Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagdbgiai kézikonyvek teljességgel
pedagodgiai szakkonyvek valogatva

tantargyi modszertani segédkonyvek

teljességre torekedve

pedagodgiahoz kapcsolddo tudomanyagak szakkonyvei

erdsen valogatva

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek- és
ifjisagvédelem) ellatasahoz €s intézményeinek
miikddtetéséhez sziikséges jogi €s modszertani
kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

az iskolai kdnyvtarra vonatkozé szabalyzatok, teljességgel
tablazatok, modszertani segédletek

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység
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az iskolaban hasznalatos tankonyvek kis példanyszamban —

teljességgel
az iskolaban hasznalt tartos hasznalatu vagy ingyenesen |igényeknek megfeleld
biztositott tankdnyvek példanyszamban —
teljességgel
munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek nagy példanyszamban
— kiemelten

Nem hagyvomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység

a tantargyak oktatasdhoz rendszeresen felhasznalhato valogatva
nem hagyomanyos dokumentumok

Mindezeken felil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gyujtjik a vallassal,
hitélettel / ....oviiiiiiiiinnie.... kapcsolatos kiilonb6z6 tipusu dokumentumokat.

A gyljtokorbe nem tartoz6 miivek:
- kizarolag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

- tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtokorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaloi az intézmény tanuloi €s dolgozoi.

A beiratkozas ingyenes, az olvas6 adatainak (név, osztdly, e-mail cim............ )
felvételével torténik. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori adatvédelmi szabalyok
érvényesek.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumat ¢és szolgaltatasat
hasznalhatjak. Kolcsondzni a muzealis illetve a kézikonyvtari allomany kivételével minden
dokumentumot lehet. A konyvtarbol csak a konyvtarostandr tudtaval vihetd el barmilyen
dokumentum. Mivel a konyvtar helyisége tanitasi orak lebonyolitasara is szolgal, igy az
alland6 zarva tartdsa nem valosul meg. Oda szabad a bejaras akkor is, ha a konyvtaros tanar
nem tartdzkodik a helyiségben, ezért az ott elhelyezett konyvekért feleldsséget nem tud
vallalni.

A kolcsonzési id0 altalaban egy honap, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el
lehet térni.

Egyszerre kettd darab dokumentum kolcsondzhetd.

A konyvtar haszndléja anyagi felel0sséggel tartozik az 4altala hasznalt
dokumentumokért, berendezési targyakért. Koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A nyitvatartési id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.

A konyvar minden hasznéloja koteles meglrizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznalo
konyvtarhasznalati igényeit.
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Munkakori leiras

A Kkonyvtarostanar(ok) feladatai

A munkakori leiras a konyvtari szmsz-ben meghatarozott alap és kiegészit6 feladatok ,
valamint a konyvtar vezetésével kapcsolatos ellatasarol rendelkezik.

Ezek az alabbiak
1) Az dllomdnyra és annak haszndlatdara vonatkozoak

- a beszerzések eldkészitése

- a raktari rend és a dokumentumok épségének megdvasa

- jelzetelés

- a katalogusban elhelyezendo cédula elkészitése, és a katalogus gondozdsa

- leltarozas

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listdzasa / valamint térlése a katalogusbol

- részvétel az éves munkaterv, beszamolo kidolgozasaban, a konyvtari alapdokumentumok
feliilvizsgalataban

- tanév végén a tartozasok behajtasa

- dokumentumok kdlcsonzése

2) Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- helyben olvasas, olvasdszolgalat

- t4jékoztatas az 1j beszerzésekrol,

- az iskola életével kapcsolatos folyamatosan keletkezo dokumentumok gyiijtése,
bemutatdsa

3) Konyvtarvezetoi feladatok

- a konyvtar munkdjanak megszervezése
- a rendelések nyilvantartasa €s lebonyolitasa
- az éves statisztika elkészitése

A konyvtarostanarok munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagdgusok
munkakori leirdsaban szerepld altalanos (nem a tanitasi 6rdkra vonatkozo) eléirasok
érvényesek. A tanitasi orakra vonatkozé eldirdsokat a konyvtari orak megtartasakor kell
alkalmazni.

A munkaiddre, a munkaidé megosztasara a vonatkozo jogszabalyok érvényesek.
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Katalogusszerkesztési
szabalyzat

A konyvtar
Decerooesssssnssssitegralt
konyvtari program
folyamatosan frissitett verziojat
hasznalja.

[ A konyvtar az alabbi
cédulakatalogusokkal
rendelkeziK:..ooiieeseenanreeonnnnn.

Bevitelkor egyszerlsitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerzdt, megjelenési helyet, kiadot, évet, lel6helyet, terjedelmet,
sorozatot, ISBN-szamot, beszerzési idot ¢s modot, beszerzési és feltiintetett arat,

térgVSZ(’)t’ E T O -t, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a

raktari szamot is.

A targyszo meghatarozasakor elsdsorban a(Z) O S Z K / az
iskolai konyvtari
targyszojegyzék /..........-ben

szerepld targyszavak alkalmazasara toreksziink.
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A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasti dokumentumokra.
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Biintetéjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyulo, a koznevelési intézménnyel jogviszonyban
allé tanulod részérol elkovetett kozosségellenes, vagy azzal fenyeget6é cselekmények
megelozésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei és az alkalmazando intézkedések.

A tanuld, az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kdzosségellenes
cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kozosségi egyiittélés
szabalyaival alapvetOen ellentétes magatartast tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a
nevelési - oktatasi folyamatban résztvevo tanulok és pedagdgusok alapvetd érdekeit.

A cselekmények megel6zésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei:

az emberi méltdsag tiszteletben tartasa,

az egyenld banasmod elve,

a személyi biztonsaghoz, a testi-lelki egészséghez, a miivelédéshez valo jog érvényesiilése,
a véleménynyilvanitas szabadsaga.

Ha a tanul¢ altal elkdvetett kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés
biintetdjogi feleldsség hatdlya ala tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést haladéktalanul be
kell nyujtani.

Ha a kozdsségellenes magatartas fegyelmi eljaras hatdlya alé tartozik, a

fegyelmi eljarast a tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozdsségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil
szabalysértésnek vagy blincselekménynek, akkor az intézmény igazgatoja a cselekményrél
sz016 tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon beliil vizsgélatot kezdeményez a kozosségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetéen megvalosito tanulé ellen, amelybe
bevonja a tanul6 sziileit. A vizsgélat lefolytatdsara az intézmény igazgatdja haromfds
bizottsagot hoz 1étre, amelyet maga vezet.

A vizsgélat alapjan a bizottsagnak meg kell itélnie, hogy:

cselekedetével a tanuld megvalodsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal
torténd fenyegetést,

az elkovetett cselekmény biintetdjogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem,
a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolak6zosség vagy osztalykozosség
miikédését, az iskolai neveld-oktaté munka nyugodt folytatasanak feltételeit,

milyen tanuloi, pedagdgusi, munkavallaloi korre jelent fenyegetést,

milyen mértékben all szemben a szokésos tarsadalmi, iskolai kommunikacids eljarasokkal,
valamint a helyi szokasrenddel.

A vizsgalatnak és az alkalmazand¢ intézkedéseknek a tovabbi hasonld cselekedetek
megeldzését kell szolgalniuk.

Az intézmény altal alkalmazand¢ intézkedések az adott cselekmény fiiggvényében az
alabbiak lehetnek:

személyes egyeztetés;

rendkiviili sziil6i értekezlet;

iskolapszichologus bevonasa;

iskolarendOr bevonasa;

szakértoi bizottsagi vizsgalat, feliilvizsgalat kezdeményezése (SNI, BTMN felmeriilése
esetén);

amennyiben a szlil6 kezdeményezi: egyéni tanrend kérelmezése (orvosi indokoltsag, szakértdi
vizsgalat alapt indokoltsag esetén);

jelzés a gyermekjoléti szolgalat felé;

jelzés a gyamhivatal felé;

fegyelmez0 intézkedések;
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fegyelmi eljaras;

renddrségi feljelentés/bejelentés, amennyiben biincselekmény megalapozott gyantija mertil fel
¢s a hozza kapcsolodo biintethetdségi korhatar is teljesiil (14 év, egyes sulyos
blincselekmények esetében 12 év).
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Fliggelék

5 baptista

Il. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

(AZ SZMSZ FUGGELEKE)

Készitette: Szilagyiné Bodnar Erzsébet

2023.
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I. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabdlyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a szulok, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
ugyben torténd kérelem/panasz eldontésének altaldnos hataridejét nem allapitjak meg. A koznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 4. § (I)
bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatara (tovabbiakban:
SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem talalhaté olyan eliras, hogy az intézményi SZMSZ-ben,
vagy annak mellékletében kotelezéen kellene a panaszkezelés helyi rendjérdl rendelkezni. A
szabalyozas hianyabdl eredéen az Alkotmanyban biztositott tisztességes eljarashoz vald alapjog
sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik kovetelménye, hogy a dontés észszerl hataridén beldl
megtorténjen.

Ezért intézményiink a sziilék, tanulok, munkavallalok altal benyljtott egyedi Ulgyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fuggelékét képezi, azt az igazgato sajat
hataskorben az SZMSZ moédositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (sziild, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint torténd
atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgilasa érdekében készitette el egységes panaszkezelési
szabalyzatat. Jelen szabdlyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintii
kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének
rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé valjon.

Il. Személyi hatalya

e az intézménynél pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az adminisztrativ,
tgyviteli, mlszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulokra és torvényes képviselSikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujtd gyermekre/tanulora és torvényes képviseldire;

e és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekl bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. torvény hatalya ala tartozoé bejelentést nydjt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikodése sérti.

I1l. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
az alabbi fogalmak a kovetkezd jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan korilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabdlyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eléirasokkal.
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IV. Id6beli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan |ép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el nem biralt
panaszokra és kozérdekli bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossigat az intézmény
honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az igazgato sajat hataskorben legalabb haromévente
elvégzi. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban eddig szabdlyozott panaszkezelésre vonatkozo
rendelkezések jelen PSZ. hatdlyba |épésével egyidejiileg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a Il. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a
beérkezésétdl szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei

A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és
jogos panasz esetén a szlkséges intézkedéseket kezdeményezni kell.

o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenl6en, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az 1. sz. Melléklet tartalmaz

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az iskolaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden tanulot, sziileiket,
és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba Iépést kovetd elsé sziil6i értekezleten.

VII. Korlatozé rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhaték, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kiilonosen
renddrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfelelé eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a
bejelentdt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyadé
szabalyok elSirnak — amelynek hatdlya alatt a bejelentés elintézheto.

VIIl. Tajékoztatasi rendelkezések

A bejelenté kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:
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e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e a bejelentés kivizsgalasa el6re lathatéan mennyi idot vesz igénybe;
e sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;

e a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdeki{ bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdek(i bejelenté rosszhiszemien, donté jelentSségii
valotlan informaciot kozolt és ezzel bilincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére utald koriilmény
merdl fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni.

A panaszos és a kozérdeki bejelenté személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok
nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mellézi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sllyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

Xl. Az igazgatoval szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az igazgato tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy érdeksérelem,
Ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozo személy vizsgilja ki. Az igazgatd a vele szemben
benyljtott panasz kivizsgilasa soran koteles a vizsgilatot végzé személlyel/személyekkel
egylttmikodni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a vizsgilatot végzé személy/személyek
dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetSséget biztosit a fenntarto felé.

Py

XIl. A kivizsgalas eredményérdl torténé értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd I. sz. Melléklet) a vizsgalat eredményérdl, a
megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjelolésével — a panaszost a vizsgalat
lezarasat koveté harom napon beliil értesiti. A dontést tartalmazod iratot a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és kozolini.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszer( allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl,
e afeltart hibak okainak megsziintetésérol,
e az okozott sérelem orvoslasarol és
e indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérdl.
XIIl. A panasz benyudjtasanak médja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irdsban (4243 Téglis, Uttors utca 15.)
e elektronikus uton (rakoczi.teglas@baptistaoktatas.hu)
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A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az iskolatitkarok, a tanarok, az osztalyfénokok, a
gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az igazgatd, illetve a fenntartd
hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatdrideje: a benyujtast koveté 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat el6relathatélag |5 napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost
— az elintézés varhato idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejl kozlésével —
irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost tajékoztatja
arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulé éslvagy sziilé6 panasza esetében (5 szinten)

A panaszos problémadjaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagogushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha koz6sen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat, vagy a tanulé,
sziil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja, akkor az
osztalyfénok felé keriil kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozosen rendezésre
kerul a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Amennyiben az osztalyfénok kozremiikodésével sem szlletik megnyugtatd eredmény, és akar
a pedagdégus, akar a tanuld/szilé elégedetlen, tovabb keril a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettes(ek)kel kozosen rendezésre keril a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Ha az igazgatohelyettes(ek)nek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az igazgatonak.
Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantarto lap, tijékoztato
flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kovetden az igazgatd vezetésével, bevonasaval
torténik az intézkedés. Az igazgato a dontését irasba foglalja, és igazolhatd médon megkiildi a
panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra keriil, Ggy az
igazgato dontését hatarozati formaban hozza meg.

Ha a panaszos szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat
tovabbra is fenntartja, (igy az igazgatd hatarozatanak kézhezvételétdl szamitott |5 napon beldl
jogorvoslattal élhet a fenntarto felé, aki jogosult masodfokon eljarni az ligyben.

Ha a panasz a tanul6 lizend flizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaligyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintli panaszkezelés)

szint: iskolatitkarok, ovodatitkarok
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(A panaszos problémajaval kotelezGen el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha kozosen
megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezeto
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar/6vodatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a gazdasagi vezetd
felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel kozosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd
(Amennyiben a gazdasagi vezeté kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatod
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettessel kozosen rendezésre kerdl a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

4. szint: igazgatd
(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremiikodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap”
kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az igazgatonak. Ha az igazgatoval kozosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az igazgaté
dontését irasba foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)

5. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a
fenntarto felé, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegl (4 szintii panaszkezelés)

I. szint: munkakozosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezéen el6szor az adott teriilet
szakmai munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

2. szint: igazgatShelyettes(ek)
(Abban az esetben, ha a szakmai munkakozosség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az
igazgatohelyettes felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az igazgatéhelyettessel kozosen
rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgato
(Amennyiben az igazgatéhelyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irdsos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Ha az igazgatoval kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Az igazgaté dontését irasba foglalja és igazolhato
modon megkiildi a panaszosnak.)

4. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a pedagdgiai jellegli
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt jelezheti a fenntarté
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felé, aki szakmai ellenérzés keretén belil megvizsgilja az esetet és hozza meg
dontését.)

C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Szuikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelel6 szint elérésével.

XV. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrél az  igazgatohelyettesek,  tagintézményvezetS-helyettes(ek) (4.  szint)
»»Panasznyilvantarté lap"-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd adatokat
kell tartalmaznia:

l. A panasztétel idSpontja;

2. A panasztevo neve;

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa;

5. A panasz kivizsgalasainak modja, eredménye;

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

7. Az intézkedés végrehajtasaért felels személy neve;

8. A panasztevd tijékoztatasanak idépontja;

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

10.  irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja

el.

1. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendé(k)rol.
12. A ,Panasznyilvantarto lap” 6rzési ideje 3 év.
XVI. Zaré rendelkezések
A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetSje a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabdlyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni, annak hatalyba
lépésérdl az alkalmazotti testiiletet egy soron kivili alkalmazotti értekezleten tajékoztatni kell.
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A sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a helyi szakszervezet tijékoztatasa az alkalmazotti testiilet
tajékoztatasat kovetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabdlyzat hatilyba lépésérdl az intézmény vezetSje a fenntartét elektronikus

uton tajékoztatja.

Kelt, Téglas, 2023. augusztus 30.
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Folyamat leirasa

I. sz. Melléklet

A panaszos: a tanulé éslvagy a sziil6

4

eaz érintett pedagogus

eA panaszos problémajaval kotelez6en elGszor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megolddst taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

eaz érintett osztalyfénok

eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a szll6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

v

eigazgatohelyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)

eAmennyiben az osztalyfénok kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, és akar a tanuld, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettessel kozésen rendezésre kerdil
a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben nem
rendezddik a panasz, akkor Panasznyilvantartd lap felvétele utan tovabbitja a
panaszt az igazgaté felé.

N

eigazgatod

*Ha az igazgatdval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az részben, vagy
egészében elutasitasra keril, Ggy az igazgatd dontését hatarozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

efenntartd

*Ha a szll6, vagy a tanuld szdmdra nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési

folyamat, és panaszat tovdbbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa soran a hatdrid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.

v
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

eiskolatitkar, 6vodatitkar

*A panaszos problémajaval kotelez6en el&szor az iskolatitkdarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor
gazdasagi vezet6 felé kerill kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetGvel
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi

egazdasagi vezetd
eAbban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
a
folyamata.

megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az igazhatdhelyettes(ek)hez. Ha az igazgatdhelyettessel kozosen
rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata
Amennyiben a panasz rendezése nem sikerilt, Ugy Panasznyilvantarté lap

eigazgatoelyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k) )
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozremlkodésével sem sziletik
felvétele utan az igazgatdhoz keriil az ligy.

probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitdsra keriil, Ugy az igazgatd dontését

eigazgato
eHa az igazgatdval kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a
hatdrozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto felé, aki eljarasa soran a hatérid6t tekintve az

efenntarté
eHa az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
Akr. szabdlyait alkalmazza.
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagdgiai jellegli

emunkakodzosség-vezetd

*A panaszos pedagdgiai jellegli problémajaval kotelez6en el6sz6r az adott
terlilet szakmai munkak6zosség-vezet6jéhez fordul. Ha kdézosen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eigazgatohelyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k)
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az igazgatdhelyettes felé kerl
kozvetitésre a panasz. Ha az igazgatohelyettessel kzosen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezadrult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem kerl
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvdntarté lap felvétele utdn az lgy az
igazgatéhoz kerdl.

eigazgatoé

eHa az igazgatéval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megolddsi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra keril, az igazgatéd dontését hatdrozatba foglalja, melyben
jogorvoslati lehetGséget biztosit.

efenntartd

eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatdan zarul a pedagdgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovdbbra is fenntartja, uagy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
ellendérzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és hoz dontést.

3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.
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2. sz. Melléklet

Panasznyilvantarto lap

Sorszam:

Benyuijtas ideje:

Benyujtas modja:

szobeli, vagy irasbeli, postai uton, e- mailen,

személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelos személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodo egyéb informaciok (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrdl

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja, nem
fogadija el)

82







1. Rékéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

<\ iit [.
OM azonosité: 031051 v s E-mail rakocziteglas@baptistaoktatas.hu %

®
, sas
“ 4243 Téglas, Uttord u. |5, eoipeses teglas.iskola@gmail.com %%
Goson =52/384-410; 2013241930 Rt Web: http:llrakocziferenc baptistaoktatashu %, , o
ETSN | &nas
JEGYZOKONYV

mely késziilt 2023. augusztus 30-an a téglasi I1. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitési
Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola székhelyén
(4243 Téglas, Uttord u. 15.) megtartott tanévnyité értekezletén.

Jelen vannak: a jelenléti ivnek megfelelden

Ozildguynpt Bodu dr &mc‘M MA‘:Z:/I/I/Z {L@"fe@z—ewd

Sodle e w ek adia krd EaC ”MWM

tortent M&OMAM( a2 W W'

Ao 0= /ZVLM)LC/céZa/( Lot a,;ué Ldb A2kt )

Abolbtorv—dl t W alo( dad nat @%z&ﬁ
%M <ot 200(4&/’ €r9= o ’lﬁ z&M’&M

D il W% t‘om‘w/{} Mmdd@m{ 17 )@?/‘
/W«dﬂ Telr W'd{‘v@d/‘”{ o teapnd o f?mm{
a&dﬁw&w&m{ i J6 ﬁdj@%z,gmcud,,d{

Db wutvint vaddlhortakdsaindl —=ralwat Ze o~
Ped o fftw /9,,,0 aw mbolosiharocersl.

l,;éur&
Lk ot ?&_0( o 76{&(@/&44&\& Lo
MO@MAW N e/% &gﬁ?ao{éz'/l/r&( Aonilk

A2 QoM5Z Vwo(ﬂ@dxéd o\méxé A2 byt e QM%M
(X3 AZM?WM\M. o bolosttotts S2ZMSZ g/%a/

Adsalnihs Azovprdbdra  hewd toy.

: Salf 97 ¢,
8M0(7 e/%ﬁ?adfa a wwelbtestilt a pocoritt 52

Onintelbotiss “tomrt ‘a téota %MW; W

K aur s Mova Teln- - L ‘é
%fi“ﬁ emorealtdoldsad  JeuyeseteH W&M W’l«cf/m
M/Z}%W/rﬁ@



Il. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalénos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

L(umi; %
— oM azonosité:’03l 051 . E-mail: rakoczi.teglas@baptistaoktatas.hu “ f\ .
< 4243 Téglds, Uttor6 u. |5. eospases teglas.iskola@gmail. com “///‘44
GROIKOIA 52/384410; 20/3241930 et S ; : Web: http:/Irakoczi-ferenc baptistaoktatas. hu b.sp, e

:
ETSN | &eanass

b tasbdl W?mwmmw

A~ Al k> oA /

Sactdygred B £ 25005
1‘mcivu(><.' Mﬁ/{»ww 2 W&m &Ad[u/tuoé/d/mmlcué

a W23/2H— ek
W?A/%m a/WW W (e & afabisletel .

e . J.
‘} m /(«/)"00\/ ‘
—i 3

Hottles 4 4{/% FA e



Il. Rékéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Baptista Altalénos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola

pRE &,
OM azonosité: 031051 . ; L E-mail: rakocziteglas@baptistaoktatashu 5. (\ -
ol 4243 Teglas, Uttré u. 15, P43 04 440 teglas.iskola@gmail.com /M
v ®52/38441 0; 2013241930 vees s;: Web: http:/Irakoczi-ferenc baptistaoktatas.hu ?(,um?
ETSN | pthiaem

JELENLETI iV

mely késziilt 2023. augusztus 30-an a téglasi II. Rdkdczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi
Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola székhelyén
(4243 Téglas, Uttord u. 15.) megtartott tanévnyité értekezletén.

Név Aldiras

1. | Bacskai Veronika ) ,; )

J QR o~ ~ il

2. | Bakos Katalin

Bakosné Horvath Andrea Dokors o ek

3. vt
Maria stw Juw

4. | Baji Déniel Istvanné Pap ;wa . oy
5. | Baranyi Erzsébet P Crrled

. | Bartha- 5 Viktori N R I BN

6 artha-Szabé Viktoria Lt’)\‘w?)\\x dzalio J*J it
7. | Boros Ferenc Attila g é
8. | Burai Erika b I T

9. | Csobané Szabd Melinda

k . ,l s a1 //\ ,"’7 -
10. | Csonka Tamas Palné (Ao e \ mw\v\y\\;_@_&p\ |
11. | Dalanicsné P&sze Melitta &) _\k RE e S
12. | Debreceni Maria LIINA B B, i
13. | Dr. Kecskés Lajosné O&ﬂm /W/
14. | Dudésné Szabé Tiinde Deddaars) ool Touds
15. | Fébianné G4l Andrea TFeliayut (o (Red i
— N

16. | Fekete Lillian dobe by lives
17. | Fekete Tamas ’jﬂ\':,//wﬂ ™
18. | Fekete Teoddra Méria P W I ' L . N

Feketéné Holczman Tk o SoCixuma Crosi o
19. . = e e

Gabriella

20. | Giranné Somogyi Krisztina q&C&&\ 5?%& Jéd\q__

0
3

21. | Gyulainé Riczu Margit LpnLbaine) Sa AN A0




Il. Rékéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitési Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

T Y

OROISKOLA

OM azonosité: 031051

“31 4243 Téglas, Uttérd u. 15

%'52/384-410; 20/3241930

i? ) E-mail: rakoczi.teglas@baptistaoktatas.hu

®
=

'Tr

LR T
e

4 teglas.iskola@gmail. com

eosames

&
L 4
L4
-

Web: http:/Irakoczi-ferenc.baptistaoktatas.hu

<\§$37i &

?Oﬂ"

Chergsen”

&
®
®
ETSN | Eeniien

22. | Horvath Marcell

23. | Hotzi Péter

24. | Hotziné Brutdczki Agnes

25. | Kantor Agnes /e /’\'Q;\(, o=y
26. | Kecsedi Rebeka “

27. | Kiss Csilla Erika ]CQS‘QAG_/; KU&GAELK

28. | Kissné Lesnyak Bedata 2/( o[-"m,j &rL .K&\f/ﬂ

29. | Kissné Toth Eniké !

30. | Klicsu Eniks C@‘m XD

31. | Kovacs Cintia Dorottya Lol Nl

32. | Kovacs Katalin

33. | Kukucska Janosné /. =/ :/\ /
34. | Leiterné Riczu Erika A»z/\\,,:'/{ D = | s M-
35. | Lévai Martonné /\“, e \Ma - nder it
36. | Lukdcsné Gyongyosi Irma fM ' /\ S =
37. | Mazl6 Edit \&uﬂ/\ QK%\
38. | Molnar Erzsébet f,, A 4‘*‘ /

39, | Nagy Attila /Uﬂ,ﬁ /J m i
40. | Nagy Roland G

41. | Nagy Sdndorné A o y 0 | | |
42. | Olvetiné Veres Rita

43. | Piskoti Kinga Prokoh Unlway

44. | Puskas Eva ) r—‘\

45. | Radéczné Aranyics Csilla Locleomd Theyi Cacitd
46. | Rakdczi Anikd Lo Cau p*uuuc

47. | Rebecca Ruth Stanton 17+ /: & Kear __

48. | Sallainé Nagy Zsuzsanna o | ] P




Il. Rékéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitési Nyelvii Baptista Altalénos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

{Q(\;wh{x
: 2.

~ OM azonosité: 031051 .ig“ E-mail: rakocziteglas@baptistaoktatashu p (2
U 4243 Teglas, Uttor u. 15 RILIR teglas iskolo@gmatlcom W
Cowoskoa | ®52/384-410; 2013241930 'f;i;: Web: http:/lrakoczi-ferenc baptistaoktatas.hu - 2, . o
ETSN | &mna
49. | Salanki Zoltan
50. | Sareczki Gyula =S Nl
: | Cloe (e
51. | Sareczki Judit 'J(Ufi L #\th’ A /
. 3
/7
. v % s o ife /f /’1 ’ /‘
52. | Simonné Kiss Agnes Ng) Lo \f//,d/ [ g'
7t
{ 11 {
53. | Sutdné P4l Szilvia C 4 b TR\ )
HUA Capt_ 't(;/ [/L\ CAL O~
54. | Szabo-Kiss Szabina Spalio s Salidlem

55. | Szabéné Czibere Judit Sty v (ecbow. Feecld
Szathmari-Szeidler Andrea
Nikolett

N 1) " | (A 1 .23
57. | Szanténé Pintér lidiko Ol -‘/z?mxw Woli
58. | Szilégyiné Bodnar Erzsébet | ) ol o b e L Nl
J

59. | Sz(icsné Elids Andrea

56.

N('J f ~A i
0 Jole (nll ;

il = =
61. | Torokné Tohati Erzsébet e X\LQ—Y“Q——@

62. | Tuncsikné Fekete Kinga Eva [Tz s Live! Felbete &l‘cgq Evq
T
\

60. | Toéthné Téth Csilla

63. | Varga Attila Gyorgyné A) o ~Fre 3 \e G V\“;
64. | Varga lldiké Erzsébet w/f’((/g S 7(}[&4@«/

65. | Varga Miklés d A ¢ 29 \:ﬂ/ {

66. | Zdrobdné LaszI6 Nora ,7, AT L{_,v.\(, ‘ [ p ,{Tf SYa

= & 0D I
67. | Ziman Réka Q‘Q“TU\‘C)'\" Qk/l\, Chcs




NYILATKOZAT

A II. Rékoéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola Sziildi Szervezetének (tovabbiakban: SZSZ) képviseletében ¢€s
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Téglas, 2023. augusztus 30.

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

Rezesné Szasz Maria
Sziil6i Szervezet nevében



NYILATKOZAT

A TI. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola Didkonkormdnyzata képviseletében és felhatalmazésa alapjan
alafrasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz

eloirt véleményezési jogat gyakorolta.

Téglés, 2023. augusztus 30.
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Rakocezi Anikod
DOK elnok a Didkonkorményzat vezetoje



NYILATKOZAT

A II. Réakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola Neveldtestiilete képviseletében és felhatalmazéasa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésé¢hez ¢és
elfogadasahoz eloirt egyetértési jogéat gyakorolta. A Nevel6testiilet 2023. augusztus 30-an
megtartott értekezletén az SzZMSz-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt

elfogadta.

Téglés, 2023. augusztus 30.

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

Raddczné Aranyics Csilla
neveldtestiilet képviseletében



Nyilatkozat

Az intézményfenntart6 Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében a
nemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC tv. 32. § (1) bek. i) pontja alapjan a II. Rakéczi
Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalinos Iskola és Alapfoku

Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2023. augusztus 31.
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