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PREAMBULUM

“..a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomdnyt, tudomdny mellé pedig
mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlirést, a tlrés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz vald hajlanddsdgot, az atyafiakhoz valé hajlanddésdg mellé pedig szeretetet.”

(Péter mdsodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivatasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,, 4 bolcs tanitas az élet forrasa.” (Pb.13:14.) —ma is érvényes. A baptista
iskola célja, hogy tanuloi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd €s a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok személyi-
ségének optimalis fejlesztését.

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektol
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzpontt kdzosség. Felnott-
keresztséget gyakorlo, tobbgeneracios gyiilekezetekbdl allo protestans felekezet, amely az egyén donté-
sére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara épit. A Magyarorszagi Baptista Egyhadz t6bb mint szaz éve
miukddtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas oOta tart fenn altalanos iskolat, vodat és alapfoki
milvészeti iskolat.

Keresztény szellemil nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése altal ta-
nuldink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a mértékle-
tesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd, probléma-
megoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer, és ezzel timogatjuk, hogy a tanuldk e
segitséggel taldljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil Istenhez vezet.

A baptista iskola: ,,70bb, mint iskola.” Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista Sze-
retetszolgalat megalakulasa oOta arra torekszik, hogy minden erejével segitsen a sziikségben 1évéknek. A
Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol illeszkedden — iskolaiban sokat tesz a hatranyos hely-
zetll, sajatos nevelési igényi, valamint a roma tanulok felzarkoztatasaért, tovabba segiti a didkok tehetség-
kibontakoztatasat. Kiildetése, hogy az altala fenntartott intézmény tobb legyen, mint egy iskola: az a hely,
ahol a tanul6 teljes korti tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasdhoz.



Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott tanulék fejlodésének minél teljesebb korii elosegitése.
A keresztény elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és amely
integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és munka-
tarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelelé nézépontot alkalmaznak a tanitas és az
intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a tanulék képességeinek kibontakoztatasa.
Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik teljes
kibontakoztatasédhoz.

A tanitas a kdvetkezokre 6sszpontosit:

» A tanulok szamara megfelel$ tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa.

» A tanulok raébresztése a tarsadalommal valé kapcsolatara €s az iranta valo feleldsségére.

» Minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsolddo iskolai tevékenység se-
gitse a tanuldk intellektualis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

» Felkészités a szolgalatra.

Kiildetésiink a miikodés szempontjabdl hitelesnek lenni.
Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség,
becsiilet), hatékonysag és szamonkérhetdség kdvetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékek kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

» Példamutat6 igényességet mutat az intézmény miikddési szabalyzatanak fejlesztésében
annak szdmon kérhetdség terén az iskolavezetés miikodésében.

Az emberi eréforrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.

A pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, illetve ellendrzi.

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

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési €s stratégiakat dolgoz ki.

Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

VVVYVYYVYYVY

A sziil6i kapcsolatok terén Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotdsa a Nem-
zeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a m(ikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrél

2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kbznevelés tankdnyvellatasardl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok el6meneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogdllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol

17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
kényvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

368/2011. (XIl. 31.) kormanyrendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet

Tovabbi, az adott intézmény mikoédését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szold6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrdl sz616 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. térvény

a kozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény

az oktatasi igazolvanyokrdél sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

a pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeir6l sz6l6 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet
Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és alkalmazasardl sz6lé 110/2012. (VI. 4.)
kormanyrendelet

nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl sz6lé 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI. 13.) kormanyrende-
let

a munkavédelemrdl szélé 1993. évi XClII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XIl. 26.) MUiM-rendelet



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya, elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A SZMSZ és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuléjara
nézve kotelez6 érvényd, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznal-
jak helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézményvezetd elbterjesztése utdn a nevelStestilet
fogadja el, a didkonkormanyzat és szll6i szervezet (k6zosség) véleményezési joganak gyakorldsa
mellett. A szabalyzat (mddositasaival) a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Sze-
mély jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan idére szél.

Jelen SZMSZ-t a tanuldk, szileik, az munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az iskola-
titkarnal és igazgatdi irodaban, munkaidében 9,00-16,00 kozott, tovabba az intézmény honlap-
jan.

2. Az intézmény feladatai, a felnéttoktatas formai

2.1 Az intézmény alapfeladatai, a felnéttoktatas formai

Alapfeladatai: gimnaziumi nevelés-oktatas, felnottoktatas
szakgimnaziumi nevelés-oktatas, felnottoktatas
szakkozépiskolai nevelés-oktatas, felnottoktatas

A felnodttoktatas formai:
— gimnazium nappali munkarend szerint 9 - 12. évfolyam
— gimnazium esti munkarend szerint 9 - 12. évfolyam
— szakgimnazium esti munkarend szerint 9 - 12. évfolyam
— szakiskolasok kozépiskolaja Sz¢&/12/1 (11.) Sz¢&/12/2 (12.) évfolyam

2.2Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
8531 Altalanos kozépfokii oktatés
5629 Egyéb vendéglatas

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés
562917 | Munkahelyi étkeztetés
8551 Sport, szabadidds képzés (didksport)

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy dltal megdllapitott koltségvetés alapjan 6nallé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatdlyos
jogszabdlyok elGirasai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetsi felel6ssége mellett. Az intéz-
mény a gazdasagi, pénzligyi, munkaligyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarté
altal jévahagyott koltségvetési kereten belil 6ndllé gazdalkodast folytat.

Az intézmény sajat tulajdonaban levd ingatlannal nem rendelkezik. Az oktatashoz sziikséges lé-
tesitményeket a Dugonics Andras Piarista Gimnazium, Alapfokud M(ivészeti Iskola és Kollégium-
mal és a Szegedi SZC Mdravarosi Szakképzd és Altalanos Iskolaval megkotott bérleti szerz8dés
alapjan bérelt tantermekben és helyiségekben biztositja.

A feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, infor-
matikai eszkozoket) bérleti szerz6dések szerint a bérbeadé biztositja az intézmény szdmara. Az
intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként az intézmény veze-
t6je rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja az iskola tulajdonat képez6 vagyon valtozasarol évente beszamolot ad
a fenntartonak

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény sajat gazdalkodasanak bonyolitasat egy f6 sajat dolgozdval, mint gazdasagi veze-
tével, valamint kiils6 konyvel6 céggel latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitasi és végrehajtasi feladatokat a gazdasagi ve-
zetd latja el. Az intézmény 6nalldan rendelkezik a kéltségvetés kiemelt eliranyzatai felett — sze-
mélyi juttatdsok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, felujitasi kiada-
sok — vonatkoztatdsaban.

A gazdasdagi vezet§ feladata a fenntartd és az intézményvezet6 altal jovahagyott éves koltség-
vetési tervbe foglaltak alapjan gazdalkodas iranyitasa, és az el6irdnyzatok maradéktalan betar-
tatasa.

Az intézmény vezetdje és altalanos igazgatohelyettes kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog-
gal rendelkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezet6 jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve igazolja,
hogy a kiemelt el6irdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbél jogszer(, valamint a tel-
jesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény vezetdje utalvanyozasi jogkore gyakorldsakor valamennyi bevétel és kiadds jogos-
sagat ellenbrzi.

A gazdasagi vezetS a gazdalkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtdsa ligyeiben az intézmény képvisel6jeként jarhat el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje

Az igazgatd — a Koznevelési torvény elbirdsai szerint — felel6s az intézmény szakszer( és torvé-
nyes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozo kér-
dések tekintetében jogkorét jogszabdlyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gya-
korolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabbd a pedagdgiai munkdaért, az intéz-
mény belsé ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért, a nevelbtestilet jogkorébe tartozd don-
tések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenérzéséért, a beiskola-
zasi és tovabbképzési terv Osszedllitasaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszerve-
zéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek meg-
teremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét ese-
tenként, vagy az Ggyek meghatarozott kérében igazgatdhelyetteseire és a gazdasagi vezetére
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatd
és az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi vezets és az iskolatitkdr a munkakori le-
irdsukban szerepl6 Ggyekben, az osztalyf6nok és az érettségi vizsgabizottsag jegyz6je az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beira-
sakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos igazgatéhelyettes. Az igazgatdhelyettes hataskére az intézményve-
zetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatdrozott feladatok mellett — az azon-
nali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara ter-
jed ki.

Az altalanos igazgatdhelyettes varatlan akadalyoztatasa esetén helyettesit:

— Els6 helyen: A tanligy-igazgatdsi igazgatdhelyettes.

— Masodik helyen: A tantestiilet legid6sebb f6allasu tagja

Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atru-
hazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhdazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatéhelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
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Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamdara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
aldbbiakat.

— Az altaldnos igazgatdhelyettes szdmdra az tantargyfelosztds, drarend készitésével kapcsola-
tos dontések jogdt, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a helyettesitések kiira-
saval kapcsolatos dontések jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi mddositdsi ké-
relmekkel kapcsolatos dontések jogat, a szakmai munkakozosségek munkajanak iranyitasa-
val kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tar-
gyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

— A tanlgy-igazgatasi igazgatohelyettes szamdra a tanligyi adminisztraciés dokumentumok
ellendérzési jogat, a féallasu és a részmunkaid6s pedagdgus alkalmazottak munkaidé-nyil-
vantartdsdnak és jelenléti ivének ellen6rzési jogat, a palydzatkészitéssel 6sszefliggé donté-
sek jogat és az ingyenes tankonyv ellatasban részesiilt tanuldk konyvtari tankdnyvekkel vald
ellatdsanak és nyilvantartasanak jogat.

— Agazdasagi vezet6 szamara —a szobeli egyeztetést kovetéen —a terembérleti és mar bérleti
szerzGdések megkotését, gazdalkoddassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének iga-
zolasat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
— azigazgatéhelyettesek
— agazdasagi vezetd.

Munkadjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezets kozvetlen irdnyitasa mellett vég-
zik. Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelGsséggel
és beszamoldsi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagé-
gusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szdl. Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, va-
lamint egyéni felel§ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rabizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek tavolléte
vagy egyéb akadalyoztatasa esetén elsésorban az intézmény igazgatdja veszi at a munkajukat.

A gazdasagi vezetd szakiranyu képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és felel6ssége kiter-
jed a munkakoére és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A gazdasagi vezetd feladat- és hatas-
kore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglal-
tak teljesitésére, az intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagi vezetd tavolléte esetén helyettesitése az altalanos igazgatéhelyettes feladata. Don-
tési jogkore az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jelleg(l feladatok
végrehajtasara terjed ki.
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4.2.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestilet feladatkérébe tartozéd lgyekben a jogokat atruhdzhatja a tantestiilet kisebb
kdzosségeire, a nevelbtestiilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az dtruhazaskor meg kell
hatarozni a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak madjat is.

Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje

Az atruhazott jogkor gyakorléja a nevel6testiiletet tdjékoztatni kdteles azokrdl az ligyekrél, ame-
lyekben a nevelGtestiilet megbizdsabdl eljar.

A nevelGtestulet altal atruhazott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:

i Jogkor jellege (dontés, Megbizott személy
Megnevezés , i )
véleményezés stb.) vagy szervezet
a fegyelmi eljaras L ] )
o, dontés igazgatd
meginditdsa
a fegyelmi bizottsa . . .
. g.y L ,g dontés igazgato
tagjainak kivalasztdsa
a fegyelmi bilintetés
&Y dontés Fegyelmi bizottsag
meghozatala

At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelGtestilet jogszabaly alapjan nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
A pedagdgiai program elfogadasa, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, a hazirend
elfogadasa.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Altalanos Tanligy-igazgatasi

igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes ol e Grrs s veretit

Munkakozosség- Munkak6zosség-
vezetd vezetd

Pedagogusok Pedagogusok




4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld tevé-
kenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetbk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:
— azigazgaté,

— azigazgatdhelyettesek,

— agazdasagi vezetd,

4.4.2 Az intézmény vezetGsége, mint testilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetG6sége egylittm(ikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviselGivel,
a szUl6i kozosség képviselGjével, a didkdonkormanyzat vezetbjével. A didkdnkormanyzattal vald
kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkdnkormanyzat jogai-
nak érvényesitési lehetéségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mind-
azokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-
toknak és szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerU aldirdsa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével ér-
vényes.

4.5 A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellen6rzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellen6rzés az igaz-
gato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori leirasa teremti meg.

A munkakori leirasokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelez6en
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetbk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb termé-
szet(i ellen@rzési kotelezettségeit:

— azigazgatdhelyettesek,

— agazdasagi vezetd

— a munkako6zosség-vezetdk,
— az osztalyfénokok,

— apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettesek és a munkak6zosség-vezetbk elsGsor-
ban munkakori leirdasuk, tovdbba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a mun-
katervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valé kézremikodéssel megbizott pedagdgu-
sok szlikség esetén — az igazgatd kilon megbizdsdra — ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A
rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

5. Az intézmény miikodési rendje
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5.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, a torvényes mitkodés
alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapitd okirat

— aszervezeti és mkodési szabalyzat

— a pedagodgiai program

— ahazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
— egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzGit, alairasa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerld mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntarté
késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel§-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasadhoz az intézmény sza-
mara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. A pedagodgiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jévahagydsaval valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi iroddban, munkaidében 8.00-16.00
Ora kozott, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi tajékoztatassal szolgal-
nak a pedagégiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.

Elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét ké-
pezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni az, a szll8i szervezet és a didkonkormanyzat vélemé-
nyét. A munkaterv egy példanya az informatikai haldzatban elérhetéen a tantestiilet rendelke-
zésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetStablan is el kell
helyezni.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni.
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Minden tanévben ellenérzési kdtelezettséggel birnak a kovetkezd teriletek:

/////

/////

— adigitdlis napld folyamatos ellen6rzése,

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

— az SzMSz-ben elGirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folya-
man,

sy s e s

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VII11.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositdsa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktéber 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
|étrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan el8allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felel6s miniszter engedélyé-
vel. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az
adminisztracidért felel6s alkalmazottak. Az adatok taroldsardl, biztonsagi mentésérdl, frissitésé-
rél kiilon szerz6dés szerint, kiilsé cég gondoskodik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a

/////

kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett érakat, helyettesitések, stb.
szamarol készitett kimutatast, azokat pedagdgusonként datum szerint sorba rendezve ki kell
nyomtatni. A pedagégusok a havonta megtartott 6raikat kotelesek alairni. Az intézmény igazga-
téjanak vagy igazgatdhelyettesének is ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsé-
telni és irattarba kell helyezni.
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Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanu-
|6k igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfGnoknek ala kell irnia, az iskola koérbélyeg-
zGjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a szllének.

A tanév végén a digitalis naplét osztdlyonként ki kell nyomtatni!

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuléi jogviszony mas megsz (-
nésének eseteiben.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény nyitva tartasanak rendje, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény, m(ikddéséhez sziikséges helyiségeit a Szegedi Mdravarosi Ipari Szakképz6 és Al-
taldnos Iskolatél (tovabbiakban Bérbeadd) bérli, ezért a nyitva tartas igazodik Bérbeadd nyitva
tartasdhoz. A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
— hétfétél péntekig 7:00-t6l 19:30-ig
— szombaton 7:30-tél 14:10-ig.
Az intézmény hivatalos munkaideje:
— hétfétél péntekig 8 oratél 19:30-ig
— szombaton 7:30-tél 14:10-ig tart.
A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre az intézményvezet6 — Bérbeaddval tortént
egyeztetés utan - adhat engedélyt eseti kérelmek alapjan.
Tanitdsi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményve-
zet6 altal engedélyezett és Bérbeaddval egyeztetett, szervezett programokhoz kapcsolédik.
Az intézményben tanitasi sziinetekben a tanuldk és az alkalmazottak ligyintézésére ligyeletet
kell tartani, ezek id6pontjat falidjsagon és az iskola weblapjan fel kell tlintetni.

rygr e 1

6.2.1 Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tassal 6sszhangban levd heti drarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tan-

,,,,,,,,,,

s e s 7

/////

nak hétkdznap két alkalommal délutan és szombaton délel6tt vannak, a délutan érakat legké-
s6bb 19:25, a déleldtti orakat legkésébb 13:10 draig be kell fejezni. A tanuldk kérelmére és az
igazgatd engedélyével ettdl el lehet térni.

R4

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté és igazgatdhe-
lyettesek tehetnek.

6.2.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rak sziinet kozbeik-
tatasa nélkdl is tarthatok.

6.3 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa, a vezet6k benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény vezetGje vagy két helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
rendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy egyik helyettese hétf6tsl péntekig 13.00 és
19.25 dra kozott, szombaton 7.30 és 13.15 6ra kdzott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és idGtartam-
ban latjak el.

6.4 A pedagégusok munkarendje, a benntartéozkodas rendje
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A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagdgusok (az 6raadd tandrok kivételével)
munkaidejiiknek 80%-at az intézményben, az igazgato altal meghatdrozott feladatok el-
latasaval kotelesek tolteni (kotott munkaidd). Az iskolaban toltott id6 csokkenthetd az
iskolan kivul ellatott feladatokkal (pl. mizeumldtogatas, versenyeztetés). A kotott mun-
kaid6 kotelezé 6rdkbdl, valamint a nevel§-oktatdé munkaval, vagy tanuldkkal a szakfel-
adatanak megfelel6 foglalkozdssal 6sszefliggs, valamint az intézmény munkatervébdl
adddo egyéb feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztasok 6sszeallita-
sanal alapelv az intézmény zavartalan feladatelldtasa és a pedagdgusok egyenletes ter-
helése.

A szbbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szébeli érettségi vizsgan résztvevs pedagdgusok
napi munkaid6-beosztasat napi 12 érdban hatdrozzuk meg.

A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézmény-
vezetd vagy egyik helyettese allapitja meg. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igaz-
gatd vagy az altaldnos igazgatdhelyettes engedélyezi. A pedagdgus koteles munkakez-
dése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaradasat legalabb két nappal kordbban jelente-
nie kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A rendkiviili
tdvolmaradast legkés6bb az adott munkanapon, az elsé tanitdsi 6ra megkezdése el6tt
negyed éraval jelezni kell az intézmény vezet6jének.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust lehet&ség sze-
rint szakszer(ien kell helyettesiteni. A szakszer( helyettesités érdekében a tanmenetek
egy példanyat az intézményvezet6 szobajaban kell tartani.

A pedagdgusok szamara a kotelezd éraszamon fellli tanitasi (foglalkozasi) érak megtar-
tasdra, egyéb feladatokra a megbizdast vagy kijelolést az intézményvezets vagy helyet-
tese adja. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, rater-
mettségét és szakmai felkésziiltségét.

Az intézményi szintl rendezvényeken, (innepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelez6 az
alkalomhoz ill§ 6lt6zékben.

6.5 A pedagégusok munkaidejének, benntartézkodasanak nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagoégusok (az 6raadd tanarok kivételével) munka-
idejiknek 80%-at az intézményben, az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval
kotelesek tolteni (kotott munkaidd). Az iskolaban toltott id6 csokkenthetd az iskolan ki-
vil ellatott feladatokkal (pl. mizeumlatogatds, versenyeztetés).

I ORI

letve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tar-
tama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A pedagdgusok (az éraadd tanarok kivéte-
lével) benntartézkodasukrdl jelenléti ivet vezetnek, melyet hé végén a tanligy-igazgatasi
igazgato-helyettesnek adnak le.
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6.6 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje, benntartézkodasi
rendje

— Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betar-
tasdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd és a gazdasagi vezet6 kdzosen késziti el. A torvényes
munkaid8 és pihend6id6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék sza-
badsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét
az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaid6é megvaltoztatasa az iskolatitkar esetében az
intézményvezets vagy a gazdasagi vezetd szdbeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.7 Az intézmény tanuléinak munkarendje, benntartézkodasi rendje

A tanuldk intézményen bellli munkarendjének részletes szabalyozdsat, benntartézkoddsanak
rendjét a hazirend tartalmazza, melynek betartasa a tanuldk szamara kotelezd.

6.8 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az iskola épuleteiben az iskolai dolgozdékon és tanulékon kivil — az alkalmi rendezvények
kivételével — csak a tanuldk sziilei, a hivatalos lgyet intéz6k tartézkodhatnak, illetve azok,
akik erre az iskola igazgatéjatol engedélyt kaptak.

A portasi feladatokat ellaté személy nyilvantartast vezet az intézménybe érkezé latogatokrol
(ki, mikor jott, kit keresett, mikor tavozott).

A portds az idegen latogatdkat fogadja, és a megfelel§ személyt értesiti.

Az intézménybe érkez6 latogatdk Utbaigazitast a portastél kapnak.

6.8.1 Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok azon személyeknek (sziilok,
latogatok), akik belépnek az intézmény teriiletére.
Mindenki kotelessége:

az intézmény éplletének, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

az iskola rendjének, tisztasaganak megé6rzése,

a munkavédelmi el6irdsok betartasa,

a tliz- és balesetvédelmi elGirasok betartasa,

a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabdlyzatok rajuk vonatkozo
elGirdsainak betartasa.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili Iatogatdsara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
megkezdésiik utan nem zavarhatdék, kivételt indokolt esetben az igazgatd és igazgatdhelyet-
tesek tehetnek.

6.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6- és hatsébejarat el6tti 5 méter sugaru teri-
letrészt is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk szamara a dohanyzas tilos.
Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban,
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iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas sze-
rek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik.

6.10 A mindennapos testnevelés szervezése

A feln6ttoktatasban résztvevd tanuldk szdmara a testnevelés tantargy tanitdsa nem kotelezd,
ezért iskoldnkban testnevelésdra nincs, de tanuldi igény esetén lehet&séget biztositunk sport-
foglalkozasokra.

6.11 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei, valamint
azintézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili éra-
rendben, terembeosztdssal egylitt. A foglalkozdsokrél naplét kell vezetni.

— A tehetséggondozas keretélil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozosség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatdé bizza meg. Id6kerete: 45 perc. A foglalkozdsok id6pontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

— Aziskola Ginnepi mUsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
mUsor elkészitéséért felels pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

— A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vdrosi, jarasi és orszagos meghirdetésl versenyeken vehetnek részt,
szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok és az igazgatdhelyettesek felelések.

— Afelzarkdztatdsok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
ményekhez valé felzarkdztatas. Id6kerete: 45 perc. A korrepetalast az igazgato altal megbi-
zott pedagdgus tartja. A foglalkozdsok id6pontjardl és a latogatottsagrdl naplot kell vezetni.

— Szinhazlatogatas. Lehet6ség szerint olyan el6addasokat kell valasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakéra-
kon, vagy az osztalyfénoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a tanuldk
szdmadra. FelelGse a magyar nyelv és irodalom tanar, vagy akit az igazgatd biz meg.

— Az intézmény a didakok részére tanulmanyi, kdzosségfejleszté kirandulasokat szervezhet,
melyeknek célja - a pedagdgiai program célkitlzéseivel dsszhangban - hazank tajainak és
kulturdlis 6rokségének megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése. Az
osztalykirdndulas tervezetét irdsban kell leadni az intézményvezetének. A tanulmanyi, ko-
z0sségfejlesztd kirdnduldsokat az adott osztdly osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni. A
tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggben a kirdndulas koltségeihez az
iskola is hozzajarulhat. A kiranduldshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsGsegély-
nyujtashoz sziikséges felszerelésrél, a varhatd veszélyforrasok, a tilos és elvarhatd magatar-
tasformak ismertetésérdl.

— A kullfoldi utazdsokra vonatkozé szabalyok: Tanitdsi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom ta-
nitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilféldi utazashoz, amelynek célja tanulmanyi
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tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény, az igazgatd engedélye sziiksé-
ges. A kérelmet egyéni utazas esetén a tanuld, csoportos utazds esetén a kiilfoldre utazasért
felel6s csoport vezet6je az utazas elStt legaldbb egy hdnappal az igazgaténak irdsban
nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilféldi tartézkodas id6pont-
jat, utvonalat, a szdllashelyet, a résztvevé tanuldk nevét, szamat, kisérd tanarok nevét.

— Az iskola tanfolyamokat indithat a tanuldk érdeklédésének fliggvényében. Az iskola altal
szervezett tanfolyamokon valé részvételt a tanuld irasban kéri az intézményvezet6tél. A
tanfolyamokon vald részvételért az intézményvezet6 altal meghatarozott id6ben elbre té-
ritési dij fizetendd. Tanfolyamokat az iskola a szaktanar és az igazgatd szervezésében vallal-
kozasként indithat. A tanfolyamok dijbevételét az iskola céljaira kell forditani. A tanfolyam
vezet6jének, szervezdjének és gazdasagi-pénziigyi lebonyolitéjanak az iskola kilon szaba-
lyozas szerint dijat fizet. A tanfolyamok bevételének nyeresége felhaszndlhatd jutalmak,
megbizasi dijak, természetbeni juttatasok fizetésére a tantestiilet tagjai szamara.

6.12 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szél6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvet6 néhany napon belll megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Mun-
kaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsat kulon készitjik el az osztalyfénokok
szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori le-
irdsat.

6.12.1 Tanar munkakoéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az altalanos igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. NevelGi tevékenysége és életvitele

— munkajat a Pedagdgiai Programban megfogalmazott szellemiség altal elfogadott erkol-
csi-etikai normdaknak megfelel6en végzi,

— kollégdirdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

— csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban,

— felel8s a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartdsaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat, az
iskoldval és munkdjaval kapcsolatos szolgalati titkot megé6rzi,

— szlikség esetén tdmogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarado didkokat,

— sajat tanitvanyait az dltala tanitott tantargybdl magdantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kivil nem tanitja,

— nevelési mddszerei személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkoddson alapuljanak,

— részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csaladias
és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténé bevo-
nasaban.

2. A f6bb tevékenységek 6sszefoglaldsa
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feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két hdnapndl nagyobb mérték( lemaradast jelzi az igazgatdénak,
a munkaid6keretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra |épheti tul,

111111

11111

a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

tanitasi drdjan vagy kozvetlenil azt kovetSen bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az éra-
rél hianyzé vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente, nappali munkarend szerinti osztdlyokban
legaldbb a heti éraszdm + 1 osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztdlyzatot), esti munkarend
szerinti osztalyokban legalabb félévi két osztdlyzatot ad minden tanitvanyanak,
Osszedllitja, megiratja és tiz tanitasi napon beliil kijavitja a szlikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt id6pont
el6tt tdjékoztatja,

a tanuldknak adott osztdlyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kija-
vitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy sz6-
beli feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrdl,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagodgiai, szervezési, stb. felada-
taira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munka-
ko6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

fogadoorat tart igény szerint elGzetes egyeztetés utan,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok dérai hasznalatat,

az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozé és kiilonbdzeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

egy o6rat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az oszta-
lyokban elvégzend6 tananyagrél, varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt tanmene-
teit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az els6 igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kézrem(ikodik az épiilet ki-
Uritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltet6 eszkdzok, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
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— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

— elkiséri az iskola tanuldit az iskolai Gnnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

— szikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztdlyok osztalyfénokeivel,

— afélév és évvége elGtt legaldabb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait,

— ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztdlyzatok atlagatdl a tanuld kdrara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

— beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanuldk ver-
senyre valé kiséretét,

— kozremUkodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kulonleges felel6ssége

— felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

— bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informacidkat,

— a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatdhelyettesnek vagy az igazgatdnak.

4. Jaranddsaga
— amunkaszerz6désében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér
— akoznevelési torvényben meghatarozott pdtlékok

6.12.2 Gyégypedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: gyégypedagdgus tanar

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév id6tartamra.

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakéri leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és készségeinek, tudasanak fo-
lyamatos fejlesztése.

1. NevelGi tevékenysége és életvitele

— mindennapi nevel6i munkaja megfelel a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfelel6en végzi,

— csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban és szavaiban,

— kollégdirdl, munkatarsairdl a tanuldk elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal és az iskoldval kapcsolatos informacidkat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

— koveti és alkalmazza a nevelési folyamatokban a személyes nyitottsagon, pozitiv gondolko-
ddson alapuld nevelési mddszereket,

— részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épit6é kapcsolatok, a csaladias
és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevo-
nasaban,
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2. Afdbb tevékenységek 6sszefoglalasa

a tanitasi érakat pontosan megtartja, felkésziil a fejleszt6 foglalkozasokra, el6késziti azokat,
elldtja az iskola sajatos nevelési igényl tanuldinak a habilitacids, rehabilitacidés egyéni
és/vagy csoportos gydgypedagdgiai fejlesztést, funkcionalis képességfejleszt6 programok
kiilon alkalmazasaval, a fejlesztések soran tanultak elmélyitésével szolgalja az eredményes
iskolai el6menetelt,

terdpias fejleszt6 tevékenységet végez a tanuldval vald kozvetlen foglalkozasokon, egyéni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitacids fejlesztést szolgdld érakeretben,

megszervezi a habilitacids, rehabilitacids egyéni és kiscsoportos fejlesztést,

tacios, rehabilitacios fejleszt6 tevékenység tervezésében, s az ezt kdvetS konzultaciéban,
kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatarozatok, fel-
terjesztések, BTMN- és SNI-dokumentdcid. Az iskola sajatos nevelési igény(i tanuldinak do-
kumentacidjat nyilvantartdsi rendszerben vezeti. A fejleszté tevékenységhez kapcsolodéd
Ggyviteli, dokumentacids tevékenységeket a hataridék betartdsaval végzi. Anyagi felelGs-
ségvallalas terhe mellett viseli ennek felelGsségét,

ellendrzi, és szovegesen értékeli a tanuldk fejleszt6 foglalkozasokon nyujtott teljesitményét
félévkor, tanév végén és szlikség esetén,

tanitvanyai szdmara visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb ta-
nulds érdekében elvégzendé feladatokrdl,

figyelmet fordit a tanuldk sajatos nevelési problémaira, segiti az ezek javitasara irdnyuld
pedagdgiai tevékenységet,

feladata az intézmény és a kdzismereti munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai
és pedagodgiai feladatok el6készitése és végrehajtdsa,

munkaidejének beosztasat az aktualis tantargyfelosztas alapjan készitett drarend részletezi,
a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra |épheti tul,
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi 6rara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha a csoport elhagyja
a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az éra végén zarja,

tanitasi drdjan vagy kozvetlenil azt kovetben bejegyzi a digitdlis napldt, nyilvantartja az ora-
rol hidnyzé vagy késé tanuldkat,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira,
részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkakdzdsség
megbeszélésein és értekezletein,

fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt osztaly-szilGi értekezletek id6pontban,
megszervezi a szikséges szemléltets eszkozok, tanitdsi segédanyagok érai hasznalatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, is-
kolai méréseken,

szlikség szerint helyettesitési feladatokat lat el,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozrem(ikodik az épiilet ki-
Uritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért, vagyonvédelméért,

segiti a hatranyos helyzet(i tanuldk esélyegyenl&ségének biztositasat, felzarkdztatasat,
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részt vesz az ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban,
rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyfénokeivel, a pedagégusokkal, a szil6kkel, il-
letve a tanuldkat fogadd/kezel6 mas szakemberekkel.

3. Kilonleges felel6ssége

felels a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanuldkkal és az iskoldval kapcsolatos infor-
maciokat,

a hatdskorét meghaladd problémdkat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgatonak vagy az igazgatdhelyetteseknek,

minden tanév els6 érajan munka- és tlizvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, az oktatast
dokumentdlja,

részt vesz —illetékessége esetén —a lemorzsoldddssal veszélyeztetett tanuldk komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intéz-
ményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

6.12.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettesei: az igazgatdhelyettesek

Megbizatdsa: az igazgaté bizza meg egy tanév id6tartamra.

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendé.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl irdnyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elGkészitése és végrehajtdsa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakdnyv, bizonyit-
vanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az elGirt id6ben leadja a kiran-
dulasi tervet,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb. rendel-
tetésszer( haszndlatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalydba jard didkok sziileivel, a szlilGk képvisel6jével, a tanuldi koz06s-
ség képviselGjével,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

kozrem(kodik a tanuldi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek dsszegydjtésében és elbira-
lasdban,

minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a szikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira,

kozrem(ikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya ta-
nuldnak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését
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— folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a digitalis naploban a didkok adatainak valtoza-
sat,

— atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az
oktatasroél sz616 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellen6rzési kotelezettségei

— november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztdlyozd részének
allapotat, az osztdlyzatokat érint6 hidanyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

— figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belil igazolja a hi-
anyzdasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

— a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szliikség esetén elektro-
nikus Gizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

— az SZMSZ elGirdsai szerint értesiti a tanuldt az igazolatlan hidnyzasrdl,

— a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zdrva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztdlyzatok atlagatdl a tanuld karara.

3. Kllonleges felelGssége

— felel6s a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdacidkat,

— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

— a hatdskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

4. Potléka

— akoznevelési torvényben szabdlyozott, munkaltatdi utasitasban rogzitett osztalyfénoki pot-
lék,

6.12.4 Iskolatitkar munkakéri leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: hétfg, kedd, szerda, péntek 8:00 — 16:20, cstitortok 9:00 — 17:20, amely munkaid6
20 perc pihengidét tartalmaz.

1. Aiskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

— els6sorban a iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni,

— azintézményben folyd vizsgdk dokumentalasa,

— atanuldk adatainak naprakész nyilvantartasa és beirdsa a KIR programba

— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kidllitasa,

— ellatja a gépirasi feladatokat,

— végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betarta-
sat,

— gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor ellen-
Grizhetd allapotban legyenek, az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

— kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
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igazgato utasitasara vezeti a kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast.
jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet:
vezetdi értekezletekrdl,

— tantestileti értekezletekrdl,

— tanuldk fegyelmi targyaldsaral,

— egyéb értekezletrdl,
korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,
atanuldk részére megrendeli a didkigazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban meg-
hatarozottak szerint kezeli,
a pedagdgusok részére megrendeli a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a jogsza-
balyokban meghatdrozottak szerint kezeli,
koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak mi-
nésitett titkot,
az adatok kezelése és tovabbitadsa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési sza-
balyzat keretei kdzott torténhet.
tanuldkkal és az oktatassal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,
az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében, javaslatot tehet és kezdemé-
nyezhet,
részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozé és személyiségi jogait érinté megbeszélése-
ken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,
koteles betartani az intézmény szervezeti- és m(ikodési szabdlyzat, az egyéb kapcsolédd
szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirasok elGirasait,
koteles az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
végre kell hajtani az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitdsait,
torekedni kell a beosztasukban feladataik végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktatd - nevel6
munka eredményes legyen,
- munkaja soran harmonikus, korrekt egyittmdkodésre kell toérekedni az intézmény mas
dolgozéival,
felel6s kornyezete tisztasdgaért, esztétikussagaért,
fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

Jaranddsag
munkaszerz6désében meghatdrozott munkabér.
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6.12.5 A rendszergazda munkakori leirds-mintaja

Munkakore: rendszergazda
Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra
Munkaideje: heti 15 6ra

1. A rendszergazda munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

megismeri az iskolaban hasznalatos szoftverek miikodését, rendszerét, szlikség esetén segit
annak hasznalataban,

segit az e-napld kezelésében,

segit a KIR program kezelésében,

segit az érettségi szoftver kezelésében,

rendszeresen karbantartja, megujitja az iskola honlapjat, naprakész informaciokkal feltolti
és gondozza a honlapot,

a honlapon az iskola igazgatdja altal jévahagyott, el6zetesen irasban megkapott informaci-
Okat, képeket helyezhet el,

az iskolai élet fontosabb eseményeirdl felvételt készit, melyet digitalizal, archival, igény sze-
rint megjelentet a honlapon,

figyeli az informatikdval kapcsolatban megjelené pélyazatokat, javaslatot tesz,

kozoket, majd hasznalat utdn visszadllitja az eredeti allapotot,

gondoskodik a szamitégépek, laptopok és egyéb eszkdzok folyamatos mikodSképességé-
rél.

amennyiben helyben nem orvosolhaté hibat észlel, arrdl tajékoztatja a gazdasagi vezet6t és
sajat hatdskorében meghatarozza a hiba kikliszobolésének mddjat (szakszerviz igénybevé-
tele, alkatrész csere),

2. Egyéb feladatok:

végrehajtja felettesének mindazon utasitasat, ami tevékenységi korével nem dsszeférhetet-
len,

szabalytalansag, illetve biintetendd cselekmény észlelése esetén irasban haladéktalanul ta-
jékoztatja az intézmény vezetdit.

3. Jaranddsag

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb ta-
nacskozé és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény vala-
mennyi pedagégus munkakort bet6élté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatd munkat koz-
vetlenl segit6 egyéb fels6foku végzettségl dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a ne-
velési — oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési térvényben és
mas jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezf és ja-
vaslattevé jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Egyes informatikai eszk6zoknek a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatasa

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdzrem(ikodésével kdlcsonzés formajaban meg-
kaphatjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat, vagy megvasaroljak
azokat. Az interaktiv tablat rendszeresen hasznalé pedagdgusok munkajuk tdmogatasara egy-
egy laptopot kapnak az iskoldban torténd haszndlatra. Az intézményvezets dontése szerint az
informatikat kiemelkedd szinten hasznosité tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket
a szamitogépeket— irdsos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban
is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok isko-
lan kivili, a pedagdgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis mlisorban
torténd haszndlatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestilet az aldbbi dllandd értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, félévzard, tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozd konferencia,

— tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldaban havi gyakorisaggal),

— nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),

— rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd dssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatodja sziikségesnek latja. A nevelStestllet dontést
igényl6 értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezets sze-
mély, a jegyz6konyv-vezet, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir
ala.

7.2.3 Anevel6testilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémadinak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztdlyértekezletén csak az adott osztdlykozos-
ségben tanité pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint,
az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak meg-
targyaldsa céljabal.
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7.2.4 A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott sze-
mélyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. Titkos szavazds esetén szavazatszdm-
1316 bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet tagjai kdzil. A szavazatok egyenlGsége esetén az intéz-
ményvezet($ szavazata dont. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo lGgyeiben (eltekintve a
tanulék magasabb évfolyamba [épésétdl és fegyelmi lgyeit6l) az éraadd tanarok nem rendel-
keznek szavazati joggal. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, janudrban félévzaro, juniusban tanévzard érte-
kezletre kerlil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén —
az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztdlyozo értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelStestileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szak-
mai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, médszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfel-
adata a pdlyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok ve-
zet6tandranak megbizdsdra. A munkakozosség — az igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek meg-
szervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakoz0Osség tagjai kétévente, de szlikség esetén mds idGpontokban is javas-
latot tesznek munkakozosség-vezetGjliik személyére. A munkakdzdsség-vezeté megbizasa leg-
feljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgato jogkore.

7.3.3 Az intézmény munkakdzosségei:
— Human munkak6z6sség

szakterilete: irodalom, magyar nyelv, torténelem, miivészeti ismeretek, él6 idegen nyelvek
— Redl munkakozosség

szakterllete: matematika, fizika, kémia, bioldgia és foéldrajz, informatika

7.3.4 A munkak6zosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyi-
tdsa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidéaramlas biztositasa a vezetés és a pe-
dagdgusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intéz-
mény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakdzosség munkater-
vét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékel értekezlet el6tt a munkakozdsség munkajarol.
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7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevel6testlilet feladatainak atruhazdsa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az aldbbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel§-oktatd munka szakmai szinvonaldt, mi-
néségét.

EgyUttmlkodnek egymassal az iskolai nevel§-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyor-
sabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezeték rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetSjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetSket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z0sség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szak-
mai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktdrgyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a fakulta-
cids irdnyok megvdlasztasaban alkoté mdédon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szint{ osztdlyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése célja-
bél.

Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

Figyelemmel kisérik a pedagdégusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagégus dalldashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgak irdsbeli feladat sorait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok felhaszndlasara.

Tamogatjdk a palyakezd6 pedagdgusok munkadjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javas-
latot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végz6 f6iskolai és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keril6 pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagé-
gus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairdl ne-
gyedévente referdl az intézmény vezetbinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat tdmo-
gatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakdzsség-vezetd jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakézds-
ség éves munkatervét.
Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munka-
jat.
Az igazgat6 altal kijelolt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal; a munkakozosség minden tagjanal 6rat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen-
6rz6 munkat, tovabba draldtogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény ve-
zetésének.

30



— Képviseli allasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskolan
kival.

— Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

— Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt kdteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzdsségen bellili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

— Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezets koteles
tdjékozdédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd szemé-
lyes véleményét, akkor ez szamdara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok szileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testliletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé dolgozdkbdl
all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai kozos-
ségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakozosségek,
szUlGi kOzOsség,

tanuldi kozosség,
osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i kozosség

A Koznevelési torvény alapjan a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességlik
teljesitésére szilGi szervezetet (k6zO0sséget) hozhatnak létre. Az iskoldban mikodé sziilGi szer-
vezet dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

— sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

— aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kozosség elndke, tisztségvise-
16i),

— aszul6i kozosség tevékenységének szervezése,

— sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznaldsi mddjanak megalla-
pitasa.

A szil6i kozosség vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziilGi kozosség véle-

ményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténé beszerzéséért az intézmény igazgatoja fe-

lel&s. A sziil6i kozosség képviselGjével elére egyeztetett id6pontban az igazgatd tartja a kapcso-

latot.
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8.3.1. A sziil6i kozosségnek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

— aszervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogaddsakor vagy médositasakor,
— a hazirend elfogadasakor.

Az SzK-nek véleményezési joga van az intézmény miikodését érint6 dsszes kérdésben.

8.4 A diakonkormanyzat

A Kbznevelési torvény alapjan a tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diakon-
kormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkénkormadnyzat sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint m(ikodik. Jogait a hatdlyos
jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez
szlikséges feltételeket az intézmény vezetGje biztositja a szervezet szamdra.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény mu-
kodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a ne-
velGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési sza-
balyzataban meghatarozottak szerint vdlasztott didkdnkormanyzati vezetd, illetve az iskolai di-
akbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a diadkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal —a didkkozosség javaslatara —az igazgato biz meg hatdrozott, legféljebb 6téves
id6tartamra. A didkdnkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ben — didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a diakonkormdnyzat vezetbje kezdemé-
nyezi. A diakkdzgy(ilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanos-
sagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének sza-
balyai kozott kell Grizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatdhelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
— aziskolai SZMSZ elfogadasa el6tt,
— ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogsza-
baly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hatdroz meg olyan ulgye-
ket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvets csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

— az osztdly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,
— kuldottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,
— dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGije: az osztalyfénok
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Az osztalyf6nokot — a munkakozosség vezetSkkel konzultalva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusaban, els6sorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

— aziskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

— egyuttm(ikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulékozdsség kialakuldsat.

— segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat. kapcsolatot tart az osztaly
szUil6i munkakozosségével. figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osz-
taly fegyelmi helyzetét,

— ellatja az osztalydval kapcsolatos lgyviteli teend&ket: digitalis napld vezetése, ellenGrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatasa, torzslapok, bizonyitvanyok megirasa, je-
lentkezéssel kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa,

— kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,

— tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara moz-
gosit, kozrem(ikddik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

— javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére,

— Orat latogat az osztalyban.

8.6 A sziil6k, tanuldok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.6.1 A sziildi kozosséggel valé kapcsolattartas
Egy osztaly tanuldinak szll6i szervezetével az osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az osztdly szllGi szervezeteknek az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szulGi
szervezetek vezetdi vagy a vdlasztott elndk juttatja el az intézmény vezetGségéhez.

8.6.2 A sziilok szdbeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelel6en - a nappali munkarend szerint tanuldkrél
a tanév soran rendszeres szdbeli tdjékoztatdst tarthat. A sziil6k egyéni tdjékoztatdsa a fogado-
orakon torténik.

A tanulmdnyaiban jelent6sen visszaesd tanuld szlil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az in-
tézményi fogadddrara. Ha a gondvisel6 taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon
vagy irasban id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagodgussal.

Rendkivili szUl8i értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a szlil6i ko-
z0sség képviselSje a tanulékdzdsségben felmerilé problémak megoldasara.

8.6.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

A szil6vel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus le-
véllel torténhet. Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld Gzenetkildé
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlé ta-
nulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Tajékoztatjuk a sziilGket az intéz-
ményi élet kiemelked6 eseményeirdl és a sziikséges aktudlis informacidkrdl is.
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8.6.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét

IO

Témazaro dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a ki-
jelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) té-
mazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat belil el kell végezni,
a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd és jutalmazé intézkedésekrél. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyf6nokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozéjatol. A diakkdzosséget érinté dontéseket is-
kolagydilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksdg tudomasara hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagy(ilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:
— alapitd okirat,

— pedagégiai program,

— szervezeti és mikodési szabdlyzat,

— hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az iskolatitkarnal és igazgatdi iroddban munkaid6ben
9,00-16,00 kozott szabadon megtekinthetdék, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok
az iskola honlapjan. A hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti do-
kumentumok tartalmardl — hétkéznap 13,00-18,00 kozott — az igazgatd vagy az igazgatdhelyet-
tes ad tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmdra a beiratkozaskor il-
letve a hazirend lényeges véltozdsakor atadjuk.

8.8 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.8.1 A vezetiok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezet6ség kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja, feladatok 6sszehangoldsanak egyik
szintere a vezet@ségi lilés, de ezen kivil is kozvetlen kapcsolatban alinak egymassal.

Az intézményvezetés az aktuadlis feladatokrdél a nevel6Stestiileti értekezleteken, szakmai megbe-
széléseken, a tandri szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint szébeli, irasbeli tajékoztato-
kon keresztiil és/vagy e-mail Utjan értesiti, tdjékoztatja a nevel6ket.

Az intézmény igazgatdja a szervezeti rendnek megfelelGen irdnyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartozd dolgozdk munkajat. A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyette-
sek kozremUkodésével elGkésziti a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellenérzi végrehajtasukat.
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A belsé kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegy-
z6konyvben kell rogziteni.

8.8.2 A neveldtestiilet tagjai kozotti kapcsolattartas és kommunikacié fobb formai

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek személyes kozlései, irdsos kozleményei, vezet6i utasita-
sok.

— Elektronikus (e-mail) és nyomtatott adatkozlések.

— Falidjsagon keresztiil kozzétett hirdetmények.

— Személyes konzultaciok.

— Nevel6testileti értekezletek.

— A szakmai munkakozdsségek megbeszélései.

— Az draladtogatasok.

— A pedagdégusok munkajanak értékelésére dsszehivott megbeszélések.

— Szakmai team.

— A munkatervben rogzitettek szerinti programok.

8.8.3 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkakozosségek vezetGi egyeztetnek az iskolavezet&séggel és egymassal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozdsségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az
év végi beszdmoldk és mas elemzések, jelentések 0sszeallitdsaval kapcsolatos, tovabba az iskolai
rendezvények, projektek szervezését, s minden —az iskolavezet§ség altal kiadott — feladat telje-
sitését érint6 valamennyi kérdésben.
A szakmai munkak6z6sségek kozotti kapcsolattartas formai:

— személyes beszélgetések, konzultaciok;

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

— kibd@vitett iskolavezet6ség llései;

— nevelGtestileti értekezletek.

— osztdlyszint( értekezletek;

— problémamegoldd férumok;

— esetmegbeszélések;

— iskolai rendezvények, versenyek, projektek szervezése és lebonyolitasa soran.
A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv és az éves mun-
kakozosségi munka- és feladattervek részletesen szabalyozzak.

8.8.4 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

— A munkakozosségek az elsddleges szinterei a pedagdgusok szakmai fejlesztésének: a fejlesz-
tési célok kitlizésétdl a megvalositas értékeléséig és a korrekciok vagy 0j célok megfogalma-
zasaig.

— A munkakozdsségeknek szerepe van a kollégak és altalaban a szakos munka feliigyeletében,
ellendrzésében, értékelésében.
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— Az iskolavezetés jovahagyasaval szakmai tovabbképzési programokat szervezhetnek.

— Segitséget nyujtanak a kollégaknak a szakmai fejléddésben, az esetleges problémak kezelésé-
ben.

— Segitenek ¢és kdzremiikddnek a tanuldi teljesitményértékelés szempontjainak kidolgozasaban
¢s az értékelésben.

— Ellendrzi és elfogadasra javasoljak a tanmeneteket.

— Megfogalmazzak az adott szak(ok) eszkdzigényeit, technikai fejlesztési igényeit, és javaslatot
tesznek a fejlesztések iitemezésének megvalositasara.

— A munkakozosségek szervezik tagjainak hospitalasait.

— Figyelemmel kisérik a tantargycsoporttal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek ki-
irasat, az eredmények kihirdetését.

— Osszehangolja az intézmény szadmadra az érettségi vizsgak szobeli feladat- és tételsorait.

8.8.5 A neveldk kozosségei és a tanulok kozosségei kozotti egyiittmiikodés formai és kap-
csolattartasanak rendje

A tanuldk az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az igaz-
gaténak 6ket érint6 intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak. Ennek szinterei:

— intézményi honlap;

— intézményi kozosségi oldal;

— hirdetmények az aulaban taldlhatd lGvegvitrinben;

— osztalyfénoki ora;

— szaktanarok kozlései (szoban és irasban).

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
— adidkonkormanyzat vezetdje képviseli tanulétdrsait az iskola vezet6sége, a nevelGtestii-
let, valamint az Sziil6i K6zosség értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal;
— az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a ta-
nuldcsoportot az intézmény vezet6jénél;
— atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az iskola vezet&ségét.

8.8.6 A didkdonkormanyzat, a diakképvisel6k és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkoz6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkdnkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ben — didkkozgydilést tart, melynek 6sszehivasat a diakonkormanyzat vezetbje vagy tanuldi
kozosség képviselGje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrende-
zése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai kozott kell Grizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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8.8.7 Kapcsolattartas a sziil6kkel

A nappali munkarend szerinti képzésben részt vevd tanuldink szileinek tajékoztatasara nagy
gondot forditunk. Az intézménybe jaro, ill. jelentkezni kivano tanuldk szilei az iskola honlapjan
keresztil tajékozdédhatnak intézménylink pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési sza-
balyzatardl és hazirendjérdl.

A szll6k az elektronikus naplébdl tajékozédhatnak gyermekiik tanulmanyi elémenetelérél, ma-
gatartasarol.

Amennyiben a sziil6/gondviseld taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy
irdsban id6pontot kell egyeztetnie az érintett nevel6vel.

A rendszeres visszajelzés irdsbeli dokumentuma a didk ellenérz6je, valamint az elektronikus
napld. A szll6k az iskola kulturdlis programjairél tajékoztatast kapnak.

8.9 A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor és képviselet szabalyai

8.9.1 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott ira-
toknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( alairdsa az intézményvezetG aldirasdval és az intézmény pecsétjével ér-
vényes.

8.9.2 Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkez6 dolgozdk jogosultak:
— igazgato,

altaldnos igazgatdéhelyettes,
— tanligy-igazgatdsi igazgatdhelyettes,

gazdasagi vezet6,
iskolatitkar

8.9.3 Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként, vagy az ligyet meghatarozott krében helyettesére atruhazhatja.

8.10 A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezé terileten mikodik
egyutt:

— agyodgypedagdgiai tanacsadas,

— szakértGi bizottsagi tevékenység,

— anevelési tandcsadas,

— atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

— aziskolapszicholégiai ellatas,

— akiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges maodjait a szakszolgalat mikodését meghatarozo
jogszabalyok tartalmazzak.
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8.11 A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagégiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért fele-
I6s miniszter altal kijel6lt intézménnyel, de kiilondsen a Baptista Pedagdgiai Intézettel. A peda-
gogiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezd teriileteken miikddik egyiitt: - a peda-
gogiai értékelés,

— aszaktandcsadds, tantargygondozads, a pedagdgiai tdjékoztatas,

— atanligy-igazgatdsi szolgdltatas,

— apedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és 6nképzésének segitése, szervezése,

— atanulmanyi, sport- és tehetséggondozo versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,

— tanulotajékoztato, - tandcsadd szolgdlat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges maodjait a szakszolgalat mikodését meghatdrozo jogsza-
balyok tartalmazzak.

8.12 Egyéb Kkiilsoé kapcsolatok rendszere és formaja

Folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk az aldbbi szervezetekkel, a felsoroldsban megjeléljik a
kapcsolat tartasért felel6s személyt.
— Szegedi Méravarosi Ipari Szakképz6 és Altalanos Iskola — Iskoldnk minden dolgozdja.
— Csongrad Megyei Kormanyhivatal Oktatdsi F6osztaly — Az iskolavezetés.
— Ateriletileg illetékes Tanulasi Képességeket Vizsgald SzakértGi Bizottsag — Az iskolave-
zetés.
— Baptista Szeretetszolgdlat — Az iskolavezetés.
— Baptista Egyhaz — Az iskolavezetés.
— Oktatasi Hivatal — Az iskolavezetés.
— A hasonld profilu szegedi iskoldk — Az iskolavezetés.
— Szegedi Nemzeti Szinhaz — Berlekovity Cecilia.
— Moéra Ferenc Mldzeum — A human munkakdzdsség.
— Aziskolaorvossal és a védénével — Az iskolavezetés.
— Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet (NCSSZI) — Az iskolavezetés.
— Emberi Er6forras Minisztérium, Emberi Er6forras Tamogataskezel6 (EMET), Utravalé-
MACIKA 6szténdijprogram (,Ut az érettségihez”) — Az iskolavezetés, Berlekovity Cecilia.
— Csongrad Megyei Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat és Gyermekotthonok Igazgatdsaga —
Az Utravalé programban résztvevé mentortanarok.

A szakkozépiskolai, szakgimndaziumi gyakorlati képzést iskolank a székhelyen |évé szaktanter-
mekben sajat pedagdgusaival biztositja.

38



9. Intézményi védo, 0vo eldirasok. Az iskola-egészségiigyi ellatas

9.1 Az iskola-egészségiigyi ellatas célja

— KozremUkodés az intézményben a nappali munkarend szerint nevelt és oktatott tanuldk
egészséges testi, lelki és szocialis fejlédésének biztositasaban, egészségi dllapotanak vé-
delmében és egészségének fejlesztésében. A krénikus beteg vagy fogyatékkal él6 gyer-
mek intézményi integracidjanak eldsegitése.

— A velesziletett rendellenességgel él6k kronikus megbetegedésben vagy testi, érzék-
szervi, értelmi fogyatékossagban szenveddk, fokozott ellendrzése, lelki gondozasa és az
egészséges kozosségbe torténd beilleszkedés elGsegitése.

— Akut betegek elsGsegély jellegl ellatasa, amennyiben sziikséges a megfelel6 informaci-
oval ellatva haziorvoshoz, vagy szakrendelésre irdnyitds.

Targyi feltétel

A bérbe adé intézmény altal biztositott - jogszabalyban el6irt minimumfeltételnek megfeleld
— orvosi szoba.

Személyi feltétel

A Szegedi Tudomanyegyetem Klinikai K6zpont — mint szolgaltaté — altal kijel6lt iskola-egész-
ségligyi team.

Az iskola-egészségligyi team tagjai:

— Iskolaorvos.

— Iskolavédéné.

Rendelési id6

A tanév elsé munkanapjan kifliggesztésre keril az orvosi szoba ajtajan.

Az iskola-egészségiigyi ellatas elGre egyeztetett, éves munkaterv szerint folyik, melynek so-
ran az alabbi feladatokat hajtjak végre:
— Részvétel az egészségnevelésben.

7 sr

— Eletkornak megfeleld, rendeletben el8irt sziirévizsgalatok lebonyolitasa. Elvaltozés ese-
tén haziorvoshoz, vagy szakrendelésre irdnyitas, nyomon kovetés. Amennyiben a tanulé
jogszabdlyban elGirt sz(rGvizsgalata elmarad, azt a szolgdltatdst végz6 teamnek jelezni
kell a tanuld haziorvosa felé.

— Eletkorhoz kotott kdtelezd véddoltasok, illetve azok megtdrténtének, ellenérzése, kam-
panyoltasok szervezése.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité mun-
kat a tanligy-igazgatasi igazgatdhelyettes végzi.
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9.2 A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuldk szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi tajé-
koztatét tart, amelynek soran felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kiklisz6bolésére. A tajé-
koztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének kdzlekedési rendjérél, annak veszélye-
ir6l is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét
a didkok alairasukkal igazoljak.

9.2.1 A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tana-
rainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehet8sége all fonn. llyen tan-
targyak: fizika, kémia, biolégia, szamitastechnika. Az egyes szaktantermekben érvényes baleset-
védelmi elGirasokat bels6 utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a
szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |év6 tanuldk sza-
mara poétldlag kell ismertetni az el8irdsokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari fel-
Ugyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatdst a foglalkozast vezetd pedagdgus ko-
teles elvégezni.

A pedagégusok kotelesek azonnal jelenteni a munkahelyi vezet6iknek és a portdsnak azokat
a valtozasokat, meghibdsoddsokat, amelyek Gjabb veszélyforrdsokat okozhatnak.

9.2.2 Feladatok bekovetkezett tanuldéi balesetek esetében

Az a szaktanar, akinek a felligyelete alatt valamilyen baleset torténik, a baleset sulyossaganak
megfelel6en nyujtson els6segélyt, ha sziikséges, akkor értesitse a mentSket és ezek utan
értesitse az intézményvezet6t.

A harom napon tul gydgyulé sériilést okozdé baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,

ennek soran fel kell tarnia kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl
a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyokon jegyz6konyvet kell felvenni, melynek egy- egy példa-
nyat a kivizsgdlast kdvetSen, de legkés6bb a targyhot kdvetd hdnap 8. napjaig meg kell kiildeni
a fenntarténak, at kell adni a tanuldnak. Egy példanyt az intézmény 6riz meg.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelez6. Az a pedagdégus,
aki nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését a tanligy-igazgatdsi igazgatohelyettes végzi.

A pedagodgusok és egyéb munkavallaldk szamara minden tanév elején tlz-, baleset-, munkavé-
delmi tajékoztatd hangzik el. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason
vald részvételt az munkavallaldk aldirdsukkal igazoljak.

sy s e s

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitasa az intézményvezetd
hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz dérai hasz-
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kon korlatozas nélkil hasznalhatok.
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9.3 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkivili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épiiletek kiliritését a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriadd terv alapjan kell elvégezni. Az iskola helyszin-
rajzat - szintenkénti alaprajz — menekulési utvonalat ki kell fliggeszteni a tanuldk altal is jol
lathato helyre. A vizszerzési helyeket és a poroltd késziilékek elhelyezését is jeldIni kell.

9.3.1 Teendok tiizriadé esetén

— ajelzés mddja: kongatas (szaggatott)
— a dolgozdk riasztasanak médja: az elsének észleld értesiti a leghamarabb elérheté dol-
gozbt, vezetst
— szikséges tennivalok
1. kilrités
2. mentés
3. biztonsagi szervek értesitése: fenntartd, rend6rség, tlizoltésag
4. fogaddasuk el6készitése
5. biztonsagi késziilékek kezelése
Minden osztaly a Tlzriadd terv szerint feltlintetett folyosdkon, ajtdkon kivonul az udvarra.

9.3.2 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI11.31.) EMMI ren-
delet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjlk életbe.
Bombariadd esetén a legfontosabb teendd6k az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhets vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezet6 vagy
adminisztracids dolgozd a bejelentés valdsdgtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével tor-
ténik. Lehet8ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épliletében tartézkodo tanuldk és munkavallaldk az éplletet a tlizriadd tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijel6lt teriilet — ezzel ellentétes uta-
sitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A felligyel6 tandrok a ndluk lévé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzé tanuldkat haladéktalanul megsza-
molni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyilekez6 helyen tar-
tézkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rendérség megérkezéséig az épliletben tartdz-
kodni tilos!

Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak id6tartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul kdteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

A bombariadod lefujdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje pétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétlo-
lagos tanitasi nap elrendelésével.
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10. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi
szabdlyokat rogzitlink az aldbbiakban.

R

volmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok

a tanév végeéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

— atanuld, el6re tudott, jelentds csaladi esemény miatt, irdsban el6zetes tdvolmaradasi ké-
relmet irhat. Az engedély megaddsarol tanévenként |-3 napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgato dont a tanuld tanulmanyi el6menetele, magatartasa, addigi mulasztasai alapjan.

— orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

— atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,

— rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivili
id6jdras stb.).

10.2 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozd vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtndl révidebb idé alatt tegyen eleget,

c) ha a tanuld el6rehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybdl,

d) egy tanévben 250 drdnal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetGségét,

/////

a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,
f) atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,
g) a tanuld flggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben a tanuld irasbeli kérésére jon létre. Az igazgatdhelyettes a jelent-
kezések 0sszegzése utdn kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és he-
lyét.
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10.3 Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgdra, nemzetkdzi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkozi vizsgara torténd intenziv
felkészilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kivil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusu nyelvvizsgdra egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be
kell mutatnia az irdsbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkozi vizsga id6pontjat tartalmazo hiva-
talos levelet az osztalyfénoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfeleld
rovatdba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Abban a kér-
désben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithato be,
az igazgatdnak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a to-
vabbi probalkozasok elStt a tanuld Ujabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irasbeli és
szObeli vizsgan vald részvételét az el6zetesen leirt médon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

10.4 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

10.4.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatarozza meg. A szaktandr tajékoztatja az osztaly-
fénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny id6tartama-
rol. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felké-
sziilésre. A megyei és orszagos szervezés( versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozdan a kovetkez8 bekezdésben foglaltak tekintendék irdnyaddnak.

10.4.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanuld két draval a kezdete el6tt (120 perc), me-
gyei versenyen résztvevé tanuld a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tani-
tasi orakrél. A szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyfGnokot és az érintett szaktanarokat a
versenyz6k nevérdl, és a hianyzdas pontos idejérdl.

10.4.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdanak meghall-
gatdsa utan —azigazgato dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben
leirt médon jar el.

10.4.4 A fels6oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legféljebb egy intéz-
ményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s
az igazgatdhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt régziteni kell a napldban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 10.4.1. - 10.4.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskola-
érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis napldban, és a tanitdsi napokrdl, érakrél valé
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi 6sszesitésénél.

10.5 A tanuloi késések kezelési rendje

A digitdlis napld bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuldt az osztalyfénok ér-
tesiti. A tanuld tanitdsi drardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld
hidnyzdasat a pedagdgus a napldoba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok végzi.

10.6 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
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A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elGirdsai szerint torténik.

10.6.1 tankoteles tanuld esetében:

— Az 1.igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a szil6 értesitése

— A 10. igazolatlan 6ra utan: A tényleges tartdzkoddasi hely szerint illetékes gyamhatdsagot, az
altalanos szabalysértési hatdsagként eljaré kormanyhivatalt és a gyermekjoéléti szolgdlatot,
a szUl6 postai Uton torténd értesitésével egyidejlileg (a masodpéldanyt az irattarban kell
Grizni)

— A 30. igazolatlan dra utan: a szabalysértési hatdsagot és gyermekjoléti szolgalatot, a szul6
postai Uton torténd értesitésével egyidejlileg (a masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

— Az 50. igazolatlan 6ra utan: a gyamhatdsagot és kormanyhivatalt kell értesiteni, a szl postai
Uton torténd értesitésével egyidejlleg (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds ko-
vetkezményeire.

10.6.2 Nem tankoteles nappali munkarend szerinti tanuld esetében:

— els6 igazolatlan 6ra utdn: a digitdlis naplé adatai révén a tanuld értesitése

— a10. igazolatlan éra utdn: a tanuld postai Uton torténé értesitése (a masodpéldanyt az irat-
tarban kell Grizni)

— a 15. igazolatlan éra utan: a tanuld és a szil6 postai uton torténd értesitése (a masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni)

— a20. igazolatlan d6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

10.7 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 56.-60.§ szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljarast az igazgatd inditja meg a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon belll, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derdl ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovet6 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés ré-
vén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimeneteleirdl.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az igazgatd bizza meg. A bizottsag sajat tagjai
kozil egyszer(i szotobbséggel elndkot valaszt

— Afegyelmitdrgyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiléje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds ér-
dekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag el-
noke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid
indokoldsat. Ha az ligy rendkiviili bonyolultsdaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a ha-
tarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja
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A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas;

b) szigorii megrovds;

C) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis kedvez-
ményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

d) dathelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldaba, mely utobbi akkor alkalmaz-
hatd, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatojaval;

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megéllapitasra kertiltek, viszont a tankdteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen stlyos;

f) kizdrds az iskoldbdl, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fe-
gyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6dé jellegli és igen sulyos.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a tar-
gyaldst koveté hdarom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
szlil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

10.8 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyez-
tet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldol-
gozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszen-
vedd kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztet6 eljaras
célja a kotelességét megszeg6 tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet( eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehetbségérdl

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetlségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetl eljarasban tortén6 megallapodas hatdridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet§ kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet eljardst nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szil6t
nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tizi
ki, az egyeztet( eljaras id6pontjardél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével meg-
bizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket

az egyeztetl eljards lefolytatdsara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatdk a zavartalan targyalas feltételei
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— az intézmény vezetGje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intéz-
mény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljarads vezetdjének kijeloléséhez a sér-
tett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy szll6jének egyetértése sziikséges

— a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza

— az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sér-
tett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az al-
l[dspontok tisztdzasa és a felek alldspontjanak kozelitése

— ha az egyeztet( eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legféljebb harom hénapra
felflggeszti

— az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyez-
tetd eljards — lehet&ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapoddssal lezaruljon

— azegyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ald

— az egyeztet( eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizdrdlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

— azegyeztetdl eljdras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezés-
hez egyik fél sem ragaszkodik

— a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megdllapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 ta-
nuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban megha-
tdrozott korben nyilvdnossagra lehet hozni

10.9 A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti el-
téré megdllapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el a tanuldi
jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasz-
nositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanuld és
a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog Iétrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetéen az intézmény veze-
t6je tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesitésrél és a bevétel mértékérdl, majd irasban kote-
les ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan. A megallapo-
ddasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megalla-
podast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megal-
lapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megadllapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

11. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kap-
csolatos feladatok
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Az iskola hagyomdanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bbvitése, valamint az iskola hirnevének
megdbrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak feladata, joga és kotelessége. A ha-
gyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felel6s6ket a ne-
vel6testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

— Alegjelent&sebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés minden esztendében tanitasi
oran torténik meg.

o Nemzeti linnepek: oktdber 23., marcius 15.

o Emléknapok: aradi vértanik martirhalalanak évforduldja (oktéber 6.), a reforma-
cié napja (oktéber 31.), a hdlaadas Ginnepe (november 28.), a kommunizmus aldo-
zatairdl (februdr 25.), a holokauszt aldozatairdl (aprilis 16.), a Nemzeti Osszetarto-
zas Napja (junius 4.), a ndndorfehérvari diadal emléknapja (julius 22.).

— Iskolakdzosség keretében is meginnepeljik a karacsonyt.
— A végzls osztalyok szalagavatd bdlon vesznek részt.
— Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a végzds didkjaink bucsuztatdsat, a ballagast.

12. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A terembérleti szerz6dés tartalmazza, hogy iskolank tanuléi téritésmentesen hasznalhatjak Bér-
beadd konyvtarat, ezért tanuldinkra és dolgozdinkra nézve érvényesnek tekintjik Bérbeadé is-
kolai konyvtar mikodési szabalyzatat.

13. Mellékletek
1. szamu: Adatkezelési szabalyzat

2. szamu: Iratkezelési szabalyzat
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Zaro rendelkezések

A SZMSZ hatélybalépése

Lo AL 4 f, . . . A
A SZMSZ v:/.".‘f."'.’.{i‘f év fi’f/f hé/l.mapjén a fenntart6 jévahagyasaval lép hatélyba, és visz-
szavonasig érvényes. A feliilvizsgélt Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat hatdlybalépésével egy-

idejlileg érvényét veszti a 2015. 05. 11-én készitett (el6z6) SZMSZ.

A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi el8iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasit kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkénkormanyzat, az in-
tézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek hidnyaban
a szul6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezet6héz kell be-

terjeszteni. A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Szeged, 2016.majus 05.

A Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ Mora Ferenc Felnéttoktatdsi Kozépiskoldja sziil6i kozossége
képviseletében aldirdsommal tandsitom, hogy a 2016. majus 2-4n tartott {ilésén az SZMSZ mé-
dositasit megtérgyalta, azzal egyetértett, s timogaté véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra
javasolja.

Szeged, 2016. majus 02.

-
Aoz —

szlil6i kozosség képviselGje
PLLdsS V\B\j B \'a-\j’d &
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A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Méra Ferenc FelnGttoktatasi K6zépiskolaja didkénkormanyzata
képviseletében aldirdasommal tanisitom, hogy a 2016. méjus 02-an tartott Gilésén az SZMSZ mé-
dositasat megtargyalta, azzal egyetértett, s tdimogaté véleménnyel elfogadasra és jovahagyasra

Szeged, 2016. majus 02.
Vs 4
N@}o«-’ %/z@

didkonkormanyzat vezetdje

javasolja.

Dardceze Ksolt

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Méra Ferenc FelnGttoktatasi Kzépiskoldja nevel6testiilete
képviseletében aldirasommal tandsitom, hogy a nevelétestiilet a 2016. majus 05-én tartott iilé-
sén az SZMSZ médositasat megtérgyalta, azt elfogadta, és jovahagyasra javasolja.

Szeged, 2016. majus 05.

}\)tm

nevelGtestiilet nevében
Ne e e 3& z e f

Fenntartdi nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntart6 képviseletében, a Baptista
Szeretetszolgélat EJSZ Mdra Ferenc Felnéttoktatdsi Kozépiskolaja Szervezeti és Miikédési Sza-

balyzatat az Nkt 32. § (1) bek. i) pontja alapjan jovahagyom.
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