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PREAMBULUM

., Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek: Mindenben tenmagadat advan pél-
dakepiil a jo cselekedetekben; a tudomanyban romlatlansdagot, méltosdagot mutatvan,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyeniiljon, semmi gonoszt sem tudvan rolatok
mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Szegedi Baptista Gimnazium ¢és Technikum a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal
fenntartott keresztény egyhdzi intézmény. Kiildetését akkor tdltheti be, ha szellemiségében, rendjében,
megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval
¢s cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiils6 és belso kdrnyezete
szamara, hogy az iskola hirnevét Sregbitse.

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

Alapvetések:
Az iskolai k6zosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és a mér-
téktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a diakok egymas kozotti viselkedésére, kommunikaciojara
is. Kertiljék a tettleges durvasagot épptigy, mint annak barmely formdjat, az alantas €s tragar beszédet,
azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a k6z0sség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart
okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

Sajat véleményliket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottair6l olyan modon, olyan helyen/hely-
zetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illetdé emberi méltosagat és személyiségi jogait ne
sértse.

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

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek gyakorlasara. Ezért
leszbgezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szdmara szigoruan tilos a dohanyzas,
a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas, melyet az 1978.
évi [V. tv. A Biintetd torvénykonyvrdl is tilt.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak, képességeiknek
megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik eléfeltétele az otthoni
feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkdzok gondos elokészitése.

A tanorakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak megbecsiilése a jo
munka feltétele. Az 6rai munkaban valo folyamatos részvétel kotelezo, az eredményes tanulasnak ez az
elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanorakon tilos oda nem ill6 tevékenységgel (pl: enni és innival6t fo-
gyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal), kommunikacioval vagy mas mdédon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld megjelenést, 6ltozetet kivan az tinnepélyeken és istentisz-
teleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkdznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az egyszeri-
ség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az uniformizalasra, de a
végleteket tiltja — a hivalkodo vagy balesetveszélyes 6ltdzéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek
kiils6ségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetdk 0ssze.

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

A miikodés szabalyozdasahoz alkalmazott legfontosabb jogszabalyok

1.1.1. Térvények
» Mt: a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
» Nkt: a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
» Szt: a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)

1.1.2. Rendeletek

» a pedagdgus tovabbképzésrél szol6 277/1997. (XIl. 22.) Kormanyrendelet

» anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 229/2012. (VIII. 28.) Kormany-
rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)

» nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelésiintézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rende-
let)

» a pedagdgusok el6meneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl sz6l6 326/2013. (VIII.
30.) Kormanyrendelet

» a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz6l6 15/2013. (1. 27.) EMMI rende-
let

» aszakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet

» atanév rendjérdl sz6l6 aktualis miniszteri rendelet.

Egyéb szabalyozok

» Alapité okirat

» Mlikodési engedély

» Az intézményfenntartd Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ elGirasai



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

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

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

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az intézményvezetd elSterjesztése utdn a nevel6testilet
fogadja el, a didkonkormanyzat és szll6i szervezet (k6zosség) véleményezési joganak gyakorlasa
mellett. A szabalyzat (mddositasaival) a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Sze-
mély jovahagyasaval |ép hatalyba és hatarozatlan idére szdl.

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 nappali oktatas és a felnottoktatas formai

2.1 Az intézmény alapfeladatai

e gimnaziumi nevelés-oktatds 9-12. évfolyam

e technikumi szakmai oktatds 9-13. évfolyam

e technikumi szakmai oktatas (13-14. évfolyam)

e érettségi vizsgara felkészit6 2 éves képzés 12-13. évfolyam, esti munkarend szerint

e feln6ttoktatds gimnaziumban esti munkarend szerint

e az intézmény ellatja toébbi tanuldval egyltt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai nevelését-oktatasat az aldbbi szerint:
— egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék

2.2 Kiegészit6é tevékenysége

e Mashova nem sorolt egyéb oktatas

e Sport és szabadidds tevékenység

e Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
e Szakmai és informatikai fejlesztési feladatok ellatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a kdznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatdlyos
jogszabalyok el8irdsai szerint, az intézmény igazgatdjanak vezetdi felel6ssége mellett. Az intéz-
mény a gazdasagi, pénzligyi, munkaligyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd
altal jévahagyott koltségvetési kereten beliil 6ndllé gazdalkodast folytat.

Az intézmény a fenntarto, Baptista Szeretetszolgdlat tulajdonaban levé ingatlannal rendelkezik.

A feladatellatashoz sziikséges ingdsagok (berendezések, felszerelések, taneszk6zok, informati-
kai eszk6zok) rendelkezésre alinak az intézmény szamdra. Az intézmény altal vasarolt targyi esz-
kozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény vezet6je rendelkezik.

Az intézmény igazgatdja az iskola tulajdonat képez6 vagyon valtozasardl évente beszamolét ad
a fenntartonak.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény sajat gazdalkodasanak bonyolitasat egy f6 sajat dolgozdval, mint gazdasagi veze-
tével, valamint kiils6é konyvel6 céggel latja el.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos irdnyitdsi és végrehajtasi feladatokat a gazdasagi ve-
zet6 latja el. Az intézmény 6nalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elGirdanyzatai felett — sze-
mélyi juttatdsok, munkaaddkat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiada-
sok — vonatkoztatasaban.

A gazdasagi vezetd feladata a fenntartd és az intézményvezet6 altal jovahagyott éves koltség-
vetési tervbe foglaltak alapjan gazddlkodas irdnyitasa, és az el6irdnyzatok maradéktalan betar-
tatdsa.

Az intézmény vezetGje és igazgatdohelyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal ren-
delkezik; ellenjegyzésre a gazdasagi vezets jogosult. Ellenjegyzési jogdval élve igazolja, hogy a
kiemelt elGiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbdl jogszerd, valamint a teljesité-
séhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény vezetGje utalvanyozasi jogkore gyakorlasakor valamennyi bevétel és kiadas jogos-
sagat ellendbrzi.

A gazdasagi vezet6 a gazddlkodassal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének igazoldsa, 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 elbirasai szerint — felel6s az intézmény szakszer( és torvé-
nyes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kér-
dések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gya-
korolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intéz-
mény belsé ellen6rzési rendszerének miikodtetéséért, a nevelbtestilet jogkorébe tartozd don-
tések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellenbrzéséért, 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 ligyek meghatarozott kdrében igazgatéhelyettesére és a gazdasagi vezetére
atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztdsban dolgozok jogosultak: az igazgatd
és az igazgatdhelyettes minden lgyben, a gazdasagi vezet( és az iskolatitkdr a munkakori leira-
sukban szereplG ligyekben, az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzGje az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beira-
sakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatdhelyettes. Az igazgatdohelyettes hatdskore az intézményvezeté helyet-
tesitésekor — sajat munkakori leirdsdaban meghatarozott feladatok mellett —az azonnali intézke-
dést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatbhelyettes varatlan akadalyoztatasa esetén helyettesit:
— Atantestilet legidGsebb f6allasu tagja.

Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atru-
hazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatdhelyettes felhatalmazasat.



4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
aldbbiakat.

— Az igazgatéhelyettes szamara a tantargyfelosztds, érarend, a beszamoldk rendjének készi-
tésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a he-
lyettesitések kiirdsaval kapcsolatos dontések jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanu-
16i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat, a szakmai munkakozosségek mun-
kajanak iranyitasdval kapcsolatos dontések jogat, az intézményi rendezvények szervezésé-
vel kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat.

— A tanigyi adminisztraciés dokumentumok ellendrzési jogat, a f6allasu és a részmunkaidés
pedagdégus alkalmazottak munkaidé-nyilvantartasdnak és jelenléti ivének ellendrzési jogat,
a palyazatkészitéssel 6sszefliggs dontések jogat és az ingyenes tankdnyv ellatasban része-
stlt tanuldk konyvtari tankonyvekkel vald igénylésének, elldtasanak és nyilvantartasanak
jogat.

— Agazdasagi vezets szamara — a szobeli egyeztetést kovetSen —a terembérleti és mar bérleti
szerz6dések megkotését, gazdalkoddssal kapcsolatos szerz6dések, azok teljesitésének iga-
zoldsat, a szabadsagok nyilvantartdsat, a koltségvetéssel kapcsolatos beszamoldk el6készi-
tését.

— Aziskolatitkar szamara a KIR-rendszer kezelését, a KIFIR-rendszer kezelését, az elektronikus
tanuldi nyilvantartast, a szakmai és érettségi vizsgak rogzitését, a nyomtatvanyok kezelését,
megrendelését, a didkigazolvany-igényléssel, adminisztracidjaval 6sszefliggé feladatok ella-
tdsat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgatd feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:
— azigazgatdhelyettes,
— agazdasagi vezetd.

Munkadjukat munkakdri leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa mellett vég-
zik. Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai az igazgatdnak tartoznak kozvetlen felel§sséggel
és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyettest a tantestilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idGre szél. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelG6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakoéri leirdsuk tartalmaz. Sze-
mélyileg felel az igazgato altal rabizott feladatokért. Az igazgatdhelyettes tavolléte vagy egyéb
akadalyoztatasa esetén els6sorban az intézmény igazgatdja veszi 4t a munkajukat.

A gazdasagi vezets szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és felelGssége kiter-
jed a munkakore és munkakori leirdsa 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 vezet(§ tavolléte esetén helyettesitése az igazgatdhelyettes feladata. Dontési jog-
kore az azonnali intézkedést igényl6é dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végre-
hajtdsara terjed ki.

4.2.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyekben a jogokat atruhazhatja a tantestiilet kisebb
kozosségeire, a nevelStestlilet tagjaira, ha ezt jogszabaly nem tiltja. Az atruhazdskor meg kell
hatarozni a feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasanak modjat is.

Az atruhazott hataskor és a hataskor cimzettje

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles azokrdl az Gigyekrél, ame-
lyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet altal atruhdzott jogkor és az atruhazassal érintett szerv:

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

At nem ruhazhaté hataskorok
A nevel6testiilet jogszabaly alapjan nem ruhdazhatja at a kdvetkez6 jogkoreit: A pedagdgiai prog-
ram elfogadasa, a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, a hazirend elfogadasa.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Igazgato

Igazgatohelyettes

Gazdasagi

Iskolatitkar "
vezeto

Munkak6zosség-
vezetdk

Technikai
dolgozdk

Pedagogusok
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4.4 Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetGinek munkajat (irdnyito, tervez6, szervez6, ellenérz6, értékels tevékenysé-
gét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozép-
vezetbk az intézmény vezetlségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:

— azigazgaté,

— azigazgatdhelyettes,

— agazdasagi vezetd.

Az intézmény vezetGsége, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal rendel-
kezik. Az iskola vezet&sége egylittmikodik az intézmény mas kézosségeinek képviselbivel, a szii-
|6i kozOsség képvisel6jével, a diakonkormdanyzat vezet6jével. A didkonkormanyzattal valé kap-
csolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy a didkonkormdnyzat jogainak
érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezet6 aldirasaval 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 ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az igaz-
gato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellen6rzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban
foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelez6en
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezeték és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb termé-
szet( ellen@rzési kotelezettségeit:

— azigazgatdhelyettes,

— agazdasagi vezetd,

— a munkako6zosség-vezetdk,
— az osztalyfénokok,

— apedagogusok.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintett-tel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatdhelyettes és a munkak6zosség-vezetbk elsGsorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény vezet&ségének tagjai és a munkaterv-
ben a pedagdgus teljesitményértékelésben valé kozremikodéssel megbizott pedagdgusok szlik-
ség esetén —az igazgatd kiilon megbizdsara —ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.
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5. Az intézmény miitkodési rendje

5.1 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, a torvényes miikodés
alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapito okirat

— aszervezeti és m(ikodési szabalyzat

— apedagdgiai program

— ahdazirend

Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

— egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Az alapité okirat

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

5.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel§-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény sza-
mara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésdgot. A pedagdgiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsdval valik érvényessé.

Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi iroddban, munkaidében 8.00-16.00
ora kozott, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetGi tdjékoztatassal szolgal-
nak a pedagdgiai 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 megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hatarid6k megjel6lésével.

Elfogaddasdra a tanévnyité értekezleten keril sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét ké-
pezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét.
A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

A tanév sordn végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell megha-
tarozni.

Minden tanévben ellenérzési kdtelezettséggel birnak a kdvetkez6 teriletek:

/////

— tanitdsi ordk ellen6rzése (igazgatd, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetsk),

/////

— tanitdsi ordk latogatdsa szaktanacsadai, szakért6i kompetenciaval,
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— adigitdlis napld folyamatos ellen6rzése,

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

— azSZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folya-
man,

/////

5.2 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

”r

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

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informdciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VII11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapui masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositdsa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, draado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktéber 1-jei pedagodgus és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton el6dllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 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 elGallitott, 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 felel8s alkalmazottak. Az adatok tarolasardl, biztonsagi mentésérél, frissitésé-
rél kiilon szerz6dés szerint, kiilsé cég gondoskodik. A digitalis naplé 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 éraikat kotelesek alairni. Az intézmény igazga-
téjanak vagy igazgatdhelyettesének is ala kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsé-
telni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanu-
I6k igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt adatait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfé6noknek ala kell irnia, az iskola kérbélyeg-
zG6jével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziulének.
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Atanév végén a KRETA rendszerben az elektronikus taniigyigazgatasi dokumentumokat lezérjuk,
az elektronikus taniigyi nyilvantartast a KRETA rendszerben taroljuk. Az esti gimndaziumi oszta-
lyokban hasznalt digitalis naplét 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.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény nyitva tartasanak rendje, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az intézmény mikodését székhelyén, a fenntarté tulajdonaban allé Rigd u. 24/D. szam (helyrajzi
szama 25321) alatt taldlhatd ingatlanban latja el. Az intézmény a 6724 Szeged, Rigd utca 24/D.
szam alatt taldlhaté épliletet, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személytdl, mint fenntar-
totol bérli.

A nyitva tartas hétf6tél péntekig 7:30-t8l 20:30-ig tart. Az intézményben tanitdsi sziinetekben a
tanuldk és az alkalmazottak ligyintézésére lgyeletet kell tartani, ezek id6pontjat falitjsagon és
az iskola weblapjan fel kell tiintetni.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezets
altal engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolédik.

rer e r

6.2.1 Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tdssal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tan-

//////////

szervezhetdk.

6.2.2 A tanitasi 6rak idGtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6-
nappali munkarend szerinti osztalyoknak hétkdznap délutan heti 6t nap, és az esti munkarend
szerinti osztalyoknak hétkdznap heti harom alkalommal délutan vannak, a délutani érakat leg-
kés6bb 20:15, a délel6tti drakat legkésSbb 15:00 éraig be kell fejezni. A tanuldk kérelmére és az
igazgato engedélyével ettdl el lehet térni.

/////

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd és igazgatéhe-
lyettes tehet.

6.2.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rak szlinet kozbeik-
tatasa nélkdl is tarthatok.
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6.3 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa, a vezet6k benntartézkodasanak

rendje

Az intézmény vezetGjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az id6-

,,,,,

zasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétf6t6l péntekig 7:45 és 20:25 déra kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis felada-
taiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

6.4 A pedagégusok munkarendje, a benntartézkodas rendje

A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgusok (az éraadd tanarok kivételével)
munkaidejliknek 80%-at az intézményben, az igazgatd altal meghatdrozott feladatok el-
latasaval kotelesek tolteni (kotott munkaidd). Az iskoldban toltott idé csokkenthetd az
iskolan kivil ellatott feladatokkal (pl. mizeumlatogatas, versenyeztetés). A kotott mun-
kaid6 kotelezd 6rakbdl, valamint a nevel§-oktatdé munkaval, vagy tanuldkkal a szakfel-
adatdnak megfelel6 foglalkozassal 6sszefligg6, valamint az intézmény munkatervébdl
adddé egyéb feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. A munkabeosztdsok 6sszedllita-
sanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes ter-
helése.

A szbbeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szébeli érettségi vizsgan résztvevd pedagdgusok
napi munkaidé-beosztasat napi 12 éraban hatdrozzuk meg.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézmény-
vezetG vagy helyettese allapitja meg. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd
vagy az igazgatdhelyettes engedélyezi. A pedagogus koteles munkakezdése el6tt 10
perccel munkahelyén megjelenni.

A pedagdgusnak a munkabdl valé tdvolmaraddsat legalabb két nappal kordbban jelente-
nie kell, hogy feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodnilehessen! A rendkiviili
tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon, az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt
negyed éraval jelezni kell az intézmény vezetbjének.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében a pedagdgust lehet6ség sze-
rint szakszer(en kell helyettesiteni. A szakszer( helyettesités érdekében a tanmenetek
egy példanyat az intézményvezetd szobajaban kell tartani.

A pedagdgusok szamara a kotelez6 éraszamon feliili tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtar-
tdsdra, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd vagy helyet-
tese adja. A megbizasok sordn figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, rater-
mettségét és szakmai felkészlltségét.

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 pedagogusok (az 6raadd tanarok kivételével) munka-
idejuknek 80%-at az intézményben, az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
kotelesek tolteni (kotott munkaid@). Az iskolaban toltott idé csokkenthetd az iskolan ki-
vil elldtott feladatokkal (pl. mizeumlatogatas, versenyeztetés).
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letve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tar-
tama az iskolai dokumentumokban rogzitett. A pedagdgusok (az éraadd tanarok kivéte-

lével) benntartézkoddsukrol jelenléti ivet vezetnek, melyet hé végén az igazgatdhelyet-
tesnek adnak le.
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6.6 Az intézmény nem pedagogus munkavillaloinak munkarendje, benntartézkodasi
rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori leira-
sukat az igazgatd és a gazdasagi vezetd kdzosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidé
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt ki-
alakitasdra, megvaltoztatasara, és a munkavallaldk szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagdgus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az iskolatitkar esetében az intézményvezetd vagy a gazdasagi vezetd szébeli
vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.7 Az intézmény tanuléinak munkarendje, benntartézkodasi rendje
A tanuldk intézményen beliili munkarendjének részletes szabalyozasat, benntartézkoddsanak
rendjét a hazirend tartalmazza, melynek betartasa a tanulék szamara kotelezé.

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

intézménnyel

— Az iskola épiileteiben az iskolai dolgozdkon és tanuldkon 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 ellatd személy nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatdkrol
(ki, mikor jott, kit keresett, mikor tavozott).

— A portasi feladatokat ellatd személy az idegen latogatdkat fogadja, és a megfelel6 személyt
értesiti.

Az intézmény biztonsdgos miikodését garantald szabalyok azon személyeknek (szlldk, latoga-

ték), akik belépnek az intézmény teriiletére.

Mindenki kotelessége:

— azintézmény éplletének, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési és felszerelési targyainak,
masok tulajdondnak megdvasa és védelme,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megébrzése,

— a munkavédelmi el8irdsok betartasa,

— atlz- és balesetvédelmi el8irdsok betartasa, a szervezeti és mlkédési szabdlyzat, a hazirend
és mas belsé szabalyzatok rajuk vonatkozd elGirdsainak betartdsa.

11111

,,,,,

megkezdésiik utan nem zavarhatdék, kivételt indokolt esetben az igazgatd és igazgatdhelyet-
tes tehet.

7y

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 iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas sze-
rek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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6.10 A tanitasi oran 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 foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az igazgatdé és helyettese rogziti a tandran kivili drarend-
ben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozdsokrdl naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgalé csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével a
munkakozosség-vezetSk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit
az igazgatd bizza meg. Id6kerete: 45 perc. A foglalkozdsok id6pontjardl és a latogatottsagral
naplot kell vezetni.

Az iskola Gnnepi mUisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
msor elkészitéséért felelGs pedagdgus megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuléi
a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitdsoknak megfelel§ o6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valé 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 orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok és az igazgatdhelyettes felel6sek.

A felzarkdztatasok, korrepetdlasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
ményekhez valé felzdrkdztatas. Id6kerete: 45 perc. A korrepetalast az igazgato altal megbi-
zott pedagdgus tartja. A foglalkozasok id6pontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
Szinhdazlatogatds. Lehetbség szerint olyan el6addsokat kell valasztani, amelyek a tanuldk
kulturalis, torténelmi vagy mivészeti ismereteit bdvitik, és alkalmasak arra, hogy szakora-
kon, vagy az osztalyfénoki 6ran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a tanuldk
szamara. Felel6se a magyar nyelv és irodalom tanar, vagy akit az igazgaté biz meg.

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi, kozosségfejleszté kirdnduldsokat szervezhet,
melyeknek célja - a pedagdgiai program célkitlizéseivel 6sszhangban - 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 eredményétél fliggéen a kirdndulas koltségeihez az
iskola is hozzdajarulhat. A kiranduldshoz annyi kiséré nevel6t vagy sziil6t kell biztositani,
amennyi a program zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges. Gondoskodni kell az elsGsegély-
nyujtashoz sziikséges felszerelésrél, a varhatd veszélyforrasok, a tilos és elvarhatd magatar-
tasformak ismertetésérdl.

A kulfoldi utazasokra vonatkozé szabdlyok: Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben a harom ta-
nitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiilféldi utazashoz, amelynek célja tanulmanyi
tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény, az igazgaté engedélye sziiksé-
ges. A kérelmet egyéni utazds esetén a tanuld, csoportos utazas esetén a kilfoldre utazasért
felel6s csoport vezet6je az utazas elStt legaldbb egy hdnappal az igazgaténak irdsban
nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartdzkodas id6pont-
jat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevé tanuldk nevét, szamat, kisérd tanarok nevét.
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6.11 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovet6é néhany napon belil megkap, atvételét alairdsaval igazolja. Mun-
kaszervezési okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyfénokok
szamara azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdégus munkakari le-
irdsat.

6.11.1 Tanar munkakéri leiras-mintaja

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

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak 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 normaknak megfelel6en végzi,

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

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

— felel6s a tanuléi és szil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,

— bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informacidkat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi,

— sziikség esetén tdmogatdssal, korrepetaldssal segiti a lemarado didkokat,

— sajat tanitvanyait az ltala tanitott tantargybdl magantanitvanyként sem az iskolaban, sem
azon kivil nem tanitja,

— nevelési mddszerei személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkoddson alapuljanak,

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

2. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

— megtartja a tanitasi érakat,

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

— megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékid lemaradast jelzi az igazgatdnak,

— amunkaidGkeretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra Iépheti tul,
munkahelyén tartézkodni,

— atanitasi 6rdra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dallapotdra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

— azart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az éra végén zarja,

— tanitdsi 6rajan vagy kozvetlenil azt kovetben bejegyzi a digitalis naplét, nyilvantartja az 6ra-
rol hianyzoé vagy késé tanuldkat,
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rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente, nappali munkarend szerinti osztalyokban
legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot (de legaldbb félévi 3 osztdlyzatot), esti munkarend
szerinti osztalyokban legaldbb félévi két osztdlyzatot ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja és tiz tanitasi napon belil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idGpont
el6tt tdjékoztatja,

a tanuldknak adott osztdlyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kija-
vitast kovetd éran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitdlis napldba, a tanulé egy irasbeli vagy sz6-
beli feleletére csak egyetlen osztalyzat 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 érint6 pedagdgiai, szervezési, stb. felada-
taira,

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai munka-
kO0zOsség megbeszélésein és értekezletein,

fogaddorat tart igény szerint el6zetes egyeztetés utdn,

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

megszervezi a szikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok érai hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, osztalyozd és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszer( orat tart,

egy 6rat meghaladd hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az oszta-
lyokban elvégzend6 tananyagrél, varhatdan egy hetet meghaladé hianyzdasa el6tt tanmene-
teit — a szakszer({ helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljut-
tatja,

bombariaddé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzrem(ikodik az épiilet ki-
Uritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltet6 eszk6zok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkdztatasaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a félév és év vége elGtt legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztdlyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentGsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld kdrara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

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

kozremUkodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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3. Kilonleges felelGssége

— felel8s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal, 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

6.11.2 Gyogypedagogus munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: gyogypedagdgus tandr

Kozvetlen felettese: igazgato.

Megbizatdsa: az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra.

Jelen munkakori leiras a pedagdégusok munkakori 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 Szeretetszolgdlat EJSZ szemléletének,
munkajat kozosen elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi,

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

— kollégdirdl, munkatarsairdl a tanuldk el6tt 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-
ddason alapuld nevelési mddszereket,

— részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsaban, a bizalomra épit6é kapcsolatok, a csaladias
és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténé bevo-
nasaban.

2. Af6bb tevékenységek osszefoglalasa

— ellatja az iskola sajatos nevelési igényl tanuldinak a habilitacids, rehabilitacids egyéni
és/vagy csoportos gydgypedagdgiai fejlesztést, funkcionalis képességfejleszt6 programok
kiilon alkalmazasaval, a fejlesztések soran tanultak elmélyitésével szolgalja az eredményes
iskolai elémenetelt,

— terapias fejleszté tevékenységet végez a tanuldval vald kézvetlen foglalkozasokon, egyéni
fejlesztési terv alapjan a rehabilitaciés fejlesztést szolgald drakeretben,

— megszervezi a habilitacids, rehabilitacids egyéni és kiscsoportos fejlesztést,
tacios, rehabilitacios fejleszt6 tevékenység tervezésében, s az ezt kdvet6 konzultacidban,

— kiemelt figyelmet fordit a tanligyi dokumentumok naprakész vezetésére: hatarozatok, fel-
terjesztések, BTMN- és SNI-dokumentacid. Az iskola sajatos nevelési igény( tanuldinak do-
kumentacidjat nyilvantartasi rendszerben vezeti. A fejleszté tevékenységhez kapcsolédd
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Ggyviteli, dokumentacids tevékenységeket a hataridék betartasaval végzi. Anyagi felelGs-
ségvallalas terhe mellett viseli ennek felel6sségét,

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

tanitvanyai szdmara visszajelzéseket ad elGrehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb ta-
nulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

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

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

munkaidejének beosztasat az aktualis tantdrgyfelosztds alapjan készitett érarend részletezi,
a munkaidGkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra Iépheti tal,
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi drdra valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha a csoport elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolséként tavozik,

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

tanitdsi 6rdjan vagy kozvetlenil azt kdvetéen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6ra-
rél hianyzé vagy késé tanuldkat,

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

fogadddrat tart az igazgatd altal kijelolt osztdly-szil6i értekezletek id6pontban,
megszervezi a szlikséges szemléltet6 eszkozok, tanitdsi segédanyagok érai haszndlatat,

az igazgatod beosztasa szerint részt vesz a felvételi, osztalyozd és kilonbozeti vizsgdkon, is-
kolai méréseken,

szlikség szerint helyettesitési feladatokat lat el,

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

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

segiti a hatranyos helyzet(i tanuldk esélyegyenl&ségének biztositasat, felzarkdztatasat,
részt vesz az ifjusagvédelmi feladatok végrehajtasaban,

rendszeres kapcsolatot tart a tanuldi osztalyféGnokeivel, a pedagégusokkal, a szil6kkel, il-
letve a tanuldkat fogadd/kezel6 mas szakemberekkel.

Kiilénleges felelssége
felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal, tanuldkkal és az iskolaval kapcsolatos infor-
macidkat,
a hataskorét meghaladé problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az
igazgaténak vagy az igazgatdhelyetteseknek,
minden tanév elsé 6rajan munka- és tlzvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, az oktatdst
dokumentdlja,
részt vesz —illetékessége esetén —a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai
jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok elldtdsaban az intéz-
ményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.
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6.11.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettesei: az igazgatdhelyettesek

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra.

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakori leirdasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfelel6 fejezetében leirtak,

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

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: digitdlis napld, anyakdnyv, bizonyit-
vanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsdval kapcsolatos bejegyzéseket,

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

felel6sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb. rendel-
tetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jarod didkok szileivel, a szlil6k képviselGjével, a tanuldi kozos-
ség képviselGjével,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

kozremUkodik a tanuldi tankdnyvtamogatdsok iranti kérelmek osszegydjtésében és elbira-
lasaban,

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

kozremUkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztdlya ta-
nuldnak a fels6fokd tanulmanyokra torténé jelentkezését

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napldban a didkok adatainak valtoza-
sat,

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

2. Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozo részének
allapotat, az osztdlyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatéhelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon belil igazolja a hi-
anyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektro-
nikus lGzenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

az SZMSZ elGirasai szerint értesiti a tanulét az igazolatlan hianyzasrdl,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulé karara.
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3. Kllonleges felelGssége

— felel8s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

— bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdacidkat,

— maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

— bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

— a hatdskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az

igazgatonak.

4. Potléka

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

6.11.4 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: hétf6, kedd, péntek 8:00 — 16:20, szerda, cslitortok 9:00 — 17:20, amely munkaidé
20 perc pihengidét tartalmaz.

1. A iskolatitkdr munkakori feladatainak 6sszefoglaldsa
— els@sorban a iskolavezetés tagjainak a munkajat koteles segiteni,
— azintézményben folyd vizsgdk dokumentalasa,
— atanuldk adatainak naprakész nyilvantartasa és beirdsa a KIR programba
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiallitasa,
— ellatja a gépirasi feladatokat,
— végzi az iktatdst, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betarta-
sat,
— gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor ellen-
6rizhetd allapotban legyenek, az tigyviteli rendnek megfeleljenek,
— kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez,
— igazgatd utasitdsara vezeti a kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast.
— jegyz6konyvet, emlékeztetbt vezet:
— vezet6i értekezletekrél,
— tantestileti értekezletekrél,
— tanuldk fegyelmi targyaldsardl,
— egyéb értekezletrdl,
— korozvények eljuttatasat, lattamozdasat szamon tartja,
— atanulék részére megrendeli a diakigazolvanyokat, 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 meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak mi-
ndsitett titkot,
— az adatok kezelése és tovabbitdsa csak igazgatd felhatalmazdsa alapjan az iratkezelési sza-
balyzat keretei k6zott torténhet.
— tanuldkkal és az oktatdssal és egyéb ligyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,
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az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében, javaslatot tehet és kezdemé-
nyezhet,

részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érint6 megbeszélése-
ken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat,

koteles betartani az intézmény szervezeti- és mikodési szabalyzat, az egyéb kapcsolédd
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el8irasait,

koteles az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

végre kell hajtani az oktatd intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedni kell a beosztdsukban feladataik végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre,
s mindent meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé oktatd - neveld
munka eredményes legyen,

munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(kodésre kell torekedni az intézmény mds dol-
gozodival,

felel&s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért,

fentieken kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd megbizza.

Jaranddsag
munkaszerz6désében meghatdrozott munkabér.

6.11.5 A rendszergazda munkakori leiras-mintaja
Munkakore: rendszergazda

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra

Munkaideje: heti 15 6ra

1. A rendszergazda munkakari feladatainak 6sszefoglalasa

megismeri az iskoldban 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 informacidkkal feltolti
és gondozza a honlapot,

a honlapon az iskola igazgatdja altal jovahagyott, el6zetesen irdsban 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 utan visszadllitja az eredeti allapotot,

gondoskodik a szamitégépek, laptopok és egyéb eszk6zok folyamatos miikod6képességé-
rél.

amennyiben helyben nem orvosolhatd hibat észlel, arrdl tajékoztatja a gazdasagi vezet6t és
sajat hataskorében meghatdrozza a hiba kikliszobolésének maddjat (szakszerviz igénybevé-
tele, alkatrész csere),
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2. Egyéb feladatok:

— végrehajtja felettesének mindazon utasitasat, ami tevékenységi korével nem ésszeférhetet-
len,

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

3. Jaranddsag
— amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér.

6.11.6 Technikai dolgozé munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: technikai dolgozé
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezet6
Munkateriilete: igazgatoi utasitas szerint

Munkakori kotelességei

— arészére kijelolt terlleteket naponta koteles takaritani,

— munkajat agy kell ellatni, hogy az elsé tanitasi éra el6tt fél draval készen legyen,

— kilonos gondot forditson a szocidlis helyiségek: 6lt6z6k, WC-k takaritasara, fert6tlenité-
sére, szagtalanitdsara,

— hetente végezze el a butorok, ablakpdarkanyok portalanitdsat, sziikség szerinti lemosasat,

— az ajtok és ajtokilincsek lemosasat folyamatosan koteles végezni,

— a naponkénti takaritason fellil évente kétszer altalanos nagytakaritast is kell végezni, a
nyari és a téli szlinetekben,

— a mdanyag (P.E.T.) hulladékot koteles kivalogatni a tobbi hulladék kozil, és a szelektiv
gylijt6edényzetbe elhelyezni,

sy s e 1

/////

— gondoskodik az épiilet foldszinti részének tisztasagaral,

— elvégzi a mosas és vasalas (pl. toriilkoz6k, fliggonyok) feladatait is,

— elvégzi a beszerzendd takarito- és tisztitdszerek dsszesitését, lebonyolitja azok megren-
delését, végzi a nyilvantartasukkal kapcsolatos adminisztraciot,

— a teriletén elhelyezett viragok ontozését és portalanitasat folyamatosan koteles vé-
gezni,

— gondoskodik az éplilet ablakainak, ajtéinak gondos zardsardl, a munka- és tlizvédelmi
kovetelmények betartasaral,

— gondoskodik az udvarok rendjérél, a flves udvari és utcai teriilet karbantartasardl,

— atéliidészakban gondoskodik a jardak héeltakaritdsardl,

— kilon dijazas nélkiil tartozik elvégezni mindazokat a teend6ket, amelyek az iskola fenn-
tartasdval, zavartalan mikodésével kapcsolatosak,

— helyettesiti a takaritd/karbantartdé munkatarsakat,

— elvégzi a karbantartashoz kot6d6, a sajat szakképesitéséhez tartozé feladatokat,
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— Ugyeleti idejében és kijelolt munkateriletén kilonos figyelmet fordit az energia-takaré-
kossagra (f(ités, vilagitas),

— szabadsagat az iskola igazgatéjaval valo el6zetes megbeszélés alapjan elsésorban a tani-
tasi sziinetekben veheti igénybe,

— esetenként a munkakdrével sszefliggs, de e munkakari leirdsban nem szerepld felada-
tokat is koteles ellatni feletteseinek szébeli utasitasara.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestlilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény pedagé-
gusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és
hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdasi intézmény valamennyi pedago-
gus munkakort betolté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenl segit6é
egyéb fels6foku végzettségl dolgozéja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési
— oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a kbznevelési torvényben és mas jog-
szabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslat-
tevd jogkorrel rendelkezik.

Egyes informatikai eszkzoknek a pedagdgusok részére torténd rendelkezésre bocsatdsa

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozrem(ikodésével kdlcsonzés formdajaban meg-
kaphatjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat, vagy megvasaroljak
azokat. Az interaktiv tablat rendszeresen hasznalé pedagdégusok munkdajuk tdmogatasara egy-
egy laptopot kapnak az iskoldban torténé hasznalatra. Az intézményvezet6 dontése szerint az
informatikat kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket
a szamitégépeket — irasos munkaltatdi engedéllyel —, a laptopokat a pedagdgusok otthonukban
is haszndlhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok isko-
lan kivili, a pedagdgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen, kulturalis mlsorban
torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevel6testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
— tanévnyitd, félévzard, tanévzard értekezlet,

— félévi és tanév végi osztalyozd konferencia,

— tdjékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),
— nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

— rendkivili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkivili nevelGtestlileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges problémadinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megval-
toztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testilet tagjainak legalabb
50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

27



A nevelGtestilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrdl, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lév6 személy (hitelesit) ir ala.

A nevelGtestlilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megolda-
sat osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozos-
ségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint,
az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak meg-
targyaldsa céljabal.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer( szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bi-
zottsdgot jelol ki a nevelGtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlGsége esetén az intézmény-
vezet( szavazata dont. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozé ligyeiben (eltekintve a tanu-
6k magasabb évfolyamba Iépésétdl és fegyelmi ligyeitdl) az 6raadd tandrok nem rendelkeznek
szavazati joggal. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kerliilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, januarban félévzaro, juniusban tanévzard értekezletre
keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az isko-
lavezetés altal kijelolt id6pontban — osztdlyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogdt az iskola valamennyi dol-
gozdbjat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviselit is. A nevelGtestileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és ellenGrzésében. A munkakozosségek segitséget ad-
nak az iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfel-
adata a pdlyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdajanak segitése, javaslat a gyakornok ve-
zet6tandrdnak megbizdsdra. A munkakozosség — az igazgatd megbizasdra — részt vesz az iskola
pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek meg-
szervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mads id6pontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetGjiik személyére. A munkakozosség-vezet6 megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

Az intézmény munkak6zosségei:

— Human munkak6zosség
szakteriilete: irodalom, magyar nyelv, torténelem, bibliaismeret, etika, vizudlis kultura,
ének-zene, mozgokép- és médiaismeret, él6 idegen nyelvek.

— Redl munkakozosség
szakterilete: matematika, informatika, fizika, kémia, bioldgia és foldrajz, természetismeret.
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A munkak6zosség-vezet6 feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositdsa a vezetés és a pedagod-
gusok kozott. A munkakozdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény ve-
zet6jének a munkakozosség tevékenységérdl, dsszedllitja a munkakozosség munkatervét, irdsos
beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozdsség munkajaraol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A nevelGtestllet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves munka-
tervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozdsségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mi-
néségét.

Egyuttmlkodnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldanak javitasa, a gyor-
sabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezeték rend-
szeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetSket legaldbb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6z6sség a tanévre sz6lé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szak-
mai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat; a fakulta-
cids iranyok megvalasztasaban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt
szint{ osztdlyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi pdlyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése célja-
bol.

Felmérik és értékelik a tanulék tuddsszintjét.

Figyelemmel kisérik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

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

Javaslatot tesznek a rendelkezésre allo szakmai elGiranyzatok felhasznaldsara.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javas-
latot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzé f6iskolai és egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagé-
gus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Gj 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.

A szakmai munkak6z6sség-vezet§ jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzos-
ség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munka-
jat.

Az igazgatd altal kijel6lt id6pontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.
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Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatdndl; a munkakozosség minden tagjanal 6rat latogat.

Az igazgatd megbizadsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen-
6rz6 munkat, tovabba draldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény ve-
zetésének.

Képviseli alldsfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége el6tt és az iskoldn
kival.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérél a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen bellli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezets koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezet szemé-
lyes véleményét, akkor ez szdmdra nem kotelezé.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaldknak az 6sszessége.

8.2 Az alkalmazotti kozosség

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

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

— szakmai munkakdzosségek,
— szlulGi kozosség,

— tanuldi kozosség,

— osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i kozosség

A Kbznevelési torvény alapjan a szil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziilGi szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre. Az iskolaban mUikodd sziil6i szer-
vezet dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

— sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatdrozasa,

— aképviseletében eljard személyek megvalasztdsa (pl. a szUl6i kozosség elndke, tisztségvise-
16i),

— aszll6i kozosség tevékenységének szervezése,

— sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak megalla-
pitasa.

A sziil6i kozosség vezetGségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a szll6i kozosség véle-

ményének a jogszabaly altal elSirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja fe-

lel6s. A sziil6i kozosség képviselbjével el6re egyeztetett id6pontban az igazgatd tartja a kapcso-

latot.

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

— aziskolai Szervezeti és mlkodési szabdlyzat elfogadasakor vagy mdodositasakor,

— aHazirend elfogadasakor,

— az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat elfogadasakor.

Az SzK-nek véleményezési joga van az intézmény mikodését érint6 6sszes kérdésben.

8.4 A diakonkormanyzat

A Koznevelési torvény alapjan a tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére diakon-
kormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat sajat szerint m(ikodik. Jogait a hatdlyos jog-
szabdlyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti és mlkodési szabdlyzata tartalmazza. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miiko-
désével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— aziskolai SZMSZ elfogaddsa el6tt,

— aHazirend elfogadasa el6tt,

— az Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat elfogadasakor.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelSs. A jogsza-
baly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hatdroz meg olyan lgye-
ket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a ne-
vel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési sza-
balyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd, illetve az iskolai di-
akbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tamogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkdnkormdanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezet6je kezdemé-
nyezi. A diakkdzgyl(ilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanos-
sagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének sza-
balyai kozott kell Grizni.

8.5 Az osztalykozosségek

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

— az osztdly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztdsa,

— kildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,

— dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetGje: az osztalyfénok

Az osztalyfé6nokot — a munkakozosség vezetbkkel konzultdlva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusdban, elsGsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

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

— egyuttm(ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulékozdsség kialakulasat.

— segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. kapcsolatot tart az osztaly
szUl6i munkakodzosségével. figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osz-
taly fegyelmi helyzetét,

— ellatja az osztalydval kapcsolatos tgyviteli teendbket: digitalis naplé vezetése, ellenbrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, torzslapok, bizonyitvanyok megirdsa, je-
lentkezéssel kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa,

— kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend§ ifjusagvédelmi feladatokra,

— tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megoldasara moz-
gosit, kozremkodik a tandrdan kiviili tevékenységek szervezésében.

— javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, blintetésére,

— Orat latogat az osztalyban.
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8.6 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

8.6.1 A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas
Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével az osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az osztdly szll6i szervezeteknek az intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szUlGi
szervezetek vezet6i vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetGségéhez.

8.6.2 A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfeleléen - a nappali rendszer(i tanuldkrél a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tarthat. A szll6k egyéni tdjékoztatasa a fogadddrakon
torténik. A pedagdgusok minden tanévben két alkalommal, novemberben és februarban tarta-
nak fogaddorat. Sziikség szerint elézetes telefonos egyeztetés alapjan is fogadjak a szlilGket.

A tanulmdnyaiban jelentdsen visszaes6 tanuld szil6jét az osztalyfénok irasban is behivja az in-
tézményi fogadddrara. Ha a gondviseld taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon
vagy irasban id6pontot kell egyeztetnie az érintett pedagdgussal.

A nappali rendszer( oktatasban résztvevd tanuldk sziileinek egy tanévben legaldbb két alkalom-
mal sziil6i értekezletet szerveziink.

Rendkivili szulGi értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezet6, az osztalyfénok és a szil6i ko-
20sség képviselGje a tanulokozosségben felmerils problémdak 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 Gzenetkildd
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlo ta-
nulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Tajékoztatjuk a szll6ket az intéz-
ményi élet kiemelked6 eseményeirdl és a szlikséges aktualis informacidkrodl is.

8.6.4 A diakok tajékoztatasa
A pedagodgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét

I ORI

Témazard dolgozatok megirdsdnak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a ki-
jelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) té-
mazaro dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10 munkanapon be-
[Ul el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintet6 és jutalmazo intézkedésekrél. Min-
den didkot megillet a jog, hogy a személyét érints kérdésekrél, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket is-
kolagytlésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

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

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:
— alapitd okirat,

— pedagdgiai program,

— szervezeti és mikodési szabalyzat,

— hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az iskolatitkarnal és igazgatdi irodaban munkaidében
9,00-16,00 kozo6tt szabadon megtekinthetdék, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatdk
az iskola honlapjan. A hatalyos alapitod okirat a www.kir.hu honlapon taldalhaté meg. A fenti do-
kumentumok tartalmardl — hétkéznap 13,00-18,00 kozott — az igazgatd vagy az igazgatdhelyet-
tes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamdara a beiratkozaskor, il-
letve a hazirend lényeges valtozdsakor atadjuk.

8.8 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

8.8.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetBség kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja, feladatok 6sszehangoldsanak egyik
szintere a vezetGségi lilés, de ezen kivil is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrdl a nevelGtestileti értekezleteken, szakmai megbe-
széléseken, a tanari szobdban elhelyezett hirdet6tablan, valamint szébeli, irdsbeli tdjékoztatd-
kon keresztiil és/vagy e-mail Gtjan értesiti, tajékoztatja a nevel6ket.

Az intézmény igazgatdja a szervezeti rendnek megfelel6en irdnyitja, integralja az egységek és a
hozzdjuk tartozé dolgozék munkajat. A nevelGtestiiletet az igazgatd vezeti, az igazgatohelyettes
kozremUikodésével el6késziti a nevel6testlilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és el-
lenérzi végrehajtasukat.

A kapcsolattartds rendszeres és konkrét id6pontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza.
A bels6 kapcsolattartas altaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra, nevelGtestileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat jegy-
z6konyvben kell rogziteni.

8.8.2 A nevelotestiilet tagjai kozotti kapcsolattartas és kommunikacio fobb formai

Az igazgatd és az igazgatdhelyettes személyes kozlései, irdsos kdzleményei, vezetbi utasitasok.
— Elektronikus (e-mail) és nyomtatott adatkozlések.
— Falitjsagon keresztil kozzétett hirdetmények.
— Személyes konzultacidk.
— Nevel6testileti értekezletek.
— A szakmai munkako6zosségek megbeszélései.
— Az 6ralatogatdsok.
— A pedagdégusok munkajanak értékelésére 6sszehivott megbeszélések.
— Szakmai team.
— A munkatervben rogzitettek szerinti programok.
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8.8.3 A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A szakmai munkak6zosségek vezet6i egyeztetnek az iskolavezetGséggel és egymadssal az iskolai
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkak6zosségi munka- és feladatterv, a félévi, valamint az
év végi beszamoldk 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 kapcsolattartds formai:

— személyes beszélgetések, konzultaciok;

— adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

— kibd8vitett iskolavezet8ség ulései;

— nevelGtestiileti értekezletek.

— osztdlyszint( értekezletek;

— problémamegoldé férumok;

— esetmegbeszélések;

— iskolai rendezvények, versenyek, projektek szervezése és lebonyolitasa soran.
A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartdasanak rendjét az iskolai munkaterv és az éves mun-
kakdzosségi munka- és feladattervek részletesen szabalyozzak.

8.8.4 A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében

— A munkak6zosségek az elsédleges szinterei a pedagdgusok szakmai fejlesztésének: a fejlesz-
tési célok kitlizését6l a megvaldsitds értékeléséig és a korrekcidk vagy Uj célok megfogalma-
zasaig.

— A munkakdzosségeknek szerepe van a kollégak és altalaban a szakos munka felligyeletében,
ellenérzésében, értékelésében.

— Az iskolavezetés jovahagydsdaval szakmai tovabbképzési programokat szervezhetnek.

— Segitséget nyljtanak a kollégaknak a szakmai fejlédésben, az esetleges problémak kezelésé-
ben.

— Segitenek és kozrem(ikddnek a tanuldi teljesitményértékelés szempontjainak kidolgozasaban
és az értékelésben.

— Segitik és felligyelik az Uj kollégak szakmai integracidjat a tantestiiletbe.

— Ellenérzi és elfogaddsra javasoljak a tanmeneteket.

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

— A munkakozdsségek szervezik tagjainak hospitalasait.

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

— Osszehangolja az intézmény szdmdra az érettségi vizsgak szdbeli feladat- és tételsorait.

8.8.5 A nevel6k kozosségei és a tanulok kozosségei kozotti egyiittmiikodés formai és kapcso-
lattartasanak rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrdl az igaz-
gatdnak 6ket érint6 intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak. Ennek szinterei:
— intézményi honlap;
— intézményi kozosségi oldal;
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— falitablan elhelyezett hirdetmények a bejarat kdzelében;
— osztalyfénoki ora;
— szaktanarok kozlései (széban és irasban).

A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak formai:
— adidkonkormanyzat vezetdje képviseli tanuldtarsait az iskola vezet6sége, a nevelGtesti-
let, valamint a Szll6i k6zosség értekezleteinek vonatkozé napirendi pontjainal;
— az osztalykozosségek a problémak megolddsara megbizott didkjaik révén képviselik a ta-
nulécsoportot az intézmény vezetGjénél;
— atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az iskola vezet6ségét.

8.8.6 A didkénkormanyzat, a diakképviselok és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a diAkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A kapcsolattartds formdja és rendje:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gyllés, didkkozgylilés,
- irasos tdjékoztatdk, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetbk a kapcsolattartds sordn:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkdnkormanyzat dontési,
véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeményezési joga gyakorldsahoz
sziikséges dokumentumokat,

- adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvildgositast kérésre biztosit-
jak,

- megjelennek a didkkozgy(ilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével kapcso-
latban feltett kérdésekre,

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény m(ikddte-
tése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:

- gondoskodnak a dontési, véleményezési, egyetértési, javaslattételi, illetve kezdeménye-
zési jog gyakorlasa miatt atvett dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakor-
lasardl;

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket
érinti,

- gondoskodnak az intézményvezetSk megfelel§ tajékoztatdsardl (irdsbeli meghivd) a didk-
onkormanyzat gylléseire, illetve egyéb programjairdl.

Az iskolai vezet6k és didkonkormanyzat kdzotti kapcsolattartasban kdzremdkodik a didkon-
kormanyzatot segité pedagogus. A tanuldk véleménynyilvanitdsanak lehetévé tételéért a
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DOK segit8 tanar felel8s, a részletes szabalyozast a DOK szervezeti és miikddési szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola igazgatdja minden hét hétféjén 14% — 1430 6ra kdzott vagy elére egyeztetett mas
id6pontban a diakonkormanyzat képviseletében eljaréknak fogaddidét biztosit.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel
vald egyeztetés utan — szabadon haszndlhatja.

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

Az intézmény a nappali rendszer( oktatasban résztvevd tanuldk szamara biztositja az Iskolai
Sportkor (ISK) miikodését.

A kapcsolattartas formai és rendje:

Az ISK a tanév elején Osszeallitott munkatervében ismerteti tervezett rendezvényeit, melynek
varhatdé id6pontjat, koltségtervét irdsban eljuttatja az iskolavezetésnek a tanév munkatervének
elfogadasa el6tti 2. napig.

Az ISK vezetbje az éves — az iskola Munkatervében elfogadott — programjairdl az iskola hivata-
los honlapjan, a www.mffg.hu oldalon beszdmoldkat kozol.

Az ISK a munkatervében megjeldlt versenyek (didkolimpiai és helyi versenyek, stb.) el6tt legké-
s6bb 1 héttel (7 nappal) irdsban tdjékoztatja az iskolavezetést az adott programrél, az esemény
el6tt legkés6bb 2 nappal irdsban (elektronikusan, vagy nyomtatott formaban) a résztvevdk lis-
tajat eljuttatja az igazgatd vagy igazgatdhelyettes részére.

Az ISK programjainak sikeres megvaldsitasat az iskolavezetés meglévd lehetbségeivel és eszkoz-
rendszerével igyekszik segiteni, az osztalyfénokokon keresztiil a programokat a gyermekek ko-
rében népszer(siteni.

A tanév végén az ISK vezet6je beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat
készit, melyet az iskolavezetés részére elektronikus formaban eljuttat a tanévzard értekezletet
megel6z6 5. napig. A szakmai beszamolét az iskola vezetése beemeli a tanévrél sz616 beszamo-
I6ba, illetve megjelenit az iskola weblapjan.

Az intézmény vezetGje napi operativ kapcsolatot az ISK vezetGjével.

8.8.8 Kapcsolattartas a sziilokkel

A nappali rendszer( oktatasban részt vevé tanuldink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot for-
ditunk. Az intézménybe jar¢, ill. jelentkezni kivand tanuldk sziilei az iskola honlapjan keresztdl
tdjékozodhatnak intézménylink pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési szabalyzatarol
és hazirendjérdl.

A nappali rendszer( oktatdsban részt vevs tanuldink sziilei szdmdra tanévenként legaldabb két
alkalommal, az elsé félévben és a masodik félévben szul6i értekezletet tartunk.

A sziil6k az elektronikus naplobdl tajékozédhatnak gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl, ma-
gatartdsardl.
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Amennyiben a szll6/gondvisel§ taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy
irdsban id6pontot kell egyeztetnie az érintett nevel6vel.

A rendszeres visszajelzés irasbeli dokumentuma az elektronikus napld. A sziil6k az iskola kultu-
ralis programjairdl 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 szabdlyzatoknak alairasara az intézmény vezetGje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszer( aldirdsa az intézményvezet6 alairasaval és az intézmény pecsétjével ér-
vényes.
8.9.2 Az intézményi bélyegz6k haszndlatara a kovetkez6 dolgozdk jogosultak:
— igazgato,
— igazgatohelyettes,
— gazdasagi vezet6,
iskolatitkar.

8.9.3 Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

8.10 A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal. A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten mikodik
egyutt:

— agyoégypedagdgiai tanacsadas,

— szakértGi bizottsagi tevékenység,

— anevelési tanacsadas,

— atovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

— aziskolapszicholdgiai ellatas,

— akiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozasa.
A kapcsolattartds formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat mikodését meghatarozd jogsza-
balyok tartalmazzak.

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 kiilonodsen a Baptista Pedagdgiai Intézettel. A peda-
gogiai szakmai szolgaltatds és az intézmény a kovetkezé terileteken miikodik egyttt:

— a pedagogiai értékelés,

— a szaktandacsadas, tantargygondozas, a pedagdgiai tdjékoztatas,

— a tanligy-igazgatdsi szolgaltatas,

— a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és dnképzésének segitése, szervezése,

— a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

— tanulotajékoztato, - tandcsadod szolgalat.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatdrozo jogsza-
balyok tartalmazzak.
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8.12 Az iskola-egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

Az intézmény a tanuldk mindennapos, rendszeres egészséglgyi felligyeletét a Szegedi Tudo-
manyegyetem nevében eljaré Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont (6725 Szeged, Tisza Lajos
korat 107.) bevonasaval oldja meg.

Az iskola-egészségiigyi ellatas ténylegesen a Béke Utcai Altaldnos Iskola (6722 Szeged, Béke
utca 7-9.) iskolaorvosi rendelGjében torténik.

A Klinikai Kdzpont biztositja az iskolaorvost és a védénét. A kapcsolattartds személyes, telefo-
nos és emailen keresztil torténik.

8.13 Egyéb Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Folyamatos szakmai kapcsolatot tartunk az aldbbi szervezetekkel, a felsorolasban megjeldljiik a
kapcsolattartdsért felel6s személyt.

— Baptista Szeretetszolgdlat — Az iskolavezetés.

— Baptista Egyhaz — Az iskolavezetés.

— Szegedi Baptista Gyiilekezet — Az iskolavezetés.

— Szegedi Rendészeti Szakgimndzium — Az iskolavezetés.

— Szent Imre Szakkollégium — Az iskolavezetés.

— Csongrad-Csandad Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatdsdg Szegedi Katasztréfavédelmi
Kirendeltség — Az iskolavezetés.

— Csongrad-Csanad Megyei RendG6r-fékapitanysdag Humanigazgatdsi Szolgdlat — Az iskola-
vezetés.

— VIK Vendéglatd, Turisztikai, Szépészeti Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola és Gimna-
zium — Az iskolavezetés.

— Csongrad-Csanad Megyei Kormanyhivatal Szegedi Jarasi Hivatal Hatésagi és Oktatasi
Osztaly — Az iskolavezetés.

— Szegedi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont (pedagdgiai szakmai szolgdltatd) — Az iskolaveze-
tés.

— Csongrad-Csanad Megyei Terlileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat — Az iskolavezetés.

— Csongrad-Csanad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat — Az iskolavezetés.

— Csongrad-Csanad Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye - A terlleti-
leg illetékes Tanuldsi Képességeket Vizsgald Szakértbi Bizottsag — Az iskolavezetés.

— Csalad- és Gyermekjoéléti Kozpont — Az iskolavezetés.

— Atartds gyogykezelés alatt alld tanuld egészségligyi ellatasat biztosito egészségiigyi szol-
galtatd

— Oktatasi Hivatal, Szegedi Pedagégiai Oktatdsi Kozpont — Az iskolavezetés.

— A Szent-Gyorgyi Klinikai K6zponttal, az iskolaorvossal és a védénével - Az iskolavezetés.

— A hasonld profilu szegedi iskoldk — Az iskolavezetés.

— Szegedi Nemzeti Szinhdz — Berlekovity Cecilia.

— Moéra Ferenc Mdzeum — A humdan munkakdzosség.

— Tankonyvellaté (KELLO) — Barna Zoltan igazgatéhelyettes.

— Bethlen Gabor Alapkezel6 Zrt. — Hatartalanul palydzat, Barna Zoltan igazgatohelyettes

— A technikumi gyakorlati képzést iskoldnk a székhelyen 1év6 szaktantermekben sajat pe-
dagdgusaival biztositja.
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9. Intézményi védo, 0vo eldirasok. Az iskola-egészségiigyi ellatas

9.1 Az iskola-egészségiigyi ellatas célja

— KozremUkodés az intézményben a nappali rendszerl nevelt és oktatott tanuldk egészsé-
ges testi, lelki és szocialis fejl6édésének biztositdsdban, egészségi allapotanak védelmé-
ben és egészségének fejlesztésében. A kronikus beteg vagy fogyatékkal él6 gyermek in-

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

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

Targyi feltétel

Az intézmény altal biztositott - jogszabalyban el8irt minimumfeltételnek megfelel6 — orvosi
szoba.

Személyi feltétel

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

Az iskola-egészségligyi team tagjai:

— Iskolaorvos.

— Iskolavédénd.

— Mentdlhigiénés szakember.

Rendelési id6:
A tanév elsé munkanapjan kifliggesztésre keril az orvosi szoba ajtajan.

Az iskola-egészségiigyi ellatas el6re egyeztetett, éves munkaterv szerint folyik, melynek so-
ran az alabbi feladatokat hajtjak végre:
— Részvétel az egészségnevelésben.

— Eletkornak megfeleld, rendeletben el8irt sz(irévizsgalatok lebonyolitasa. Elvaltozas ese-
tén haziorvoshoz, vagy szakrendelésre irdnyitas, nyomon kovetés. Amennyiben a tanulé
jogszabdlyban elGirt szlrdvizsgalata elmarad, azt a szolgaltatast 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 kdzvetlen segité mun-
kat az 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 kikliszobolésére. A tdjé-
koztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kornyékének kdzlekedési rendjérél, annak veszélye-
ir6l is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas 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 tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehet&sége all fonn. llyen tan-
targyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvé-
delmi elGirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szak-
tandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |év6 tanuldk szdmara
potlolag kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet
mellett hasznalhatjak.

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

A pedagdgusok kotelesek azonnal jelenteni a munkahelyi vezetGiknek azokat a valtozasokat,
meghibasoddsokat, amelyek Ujabb veszélyforrdsokat okozhatnak.

9.2.2 Feladatok bekovetkezett tanuldéi balesetek esetében

Az a szaktanar, akinek a felligyelete alatt valamilyen baleset torténik, a baleset stlyossdganak
megfelel6en nyujtson elsésegélyt, ha sziikséges, akkor értesitse a ment&ket és ezek utan érte-
sitse az intézményvezet6t.

A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, en-
nek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezekrdl a
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyokon jegyz6kdnyvet kell felvenni, melynek egy- egy példanyat
a kivizsgdlast kovetben, de legkés6bb a targyhdt kdvet6 hénap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, at kell adni a tanulénak. Egy példanyt az intézmény 6riz meg.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelez6. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténé megkiildését a tanligy-igazgatasi igazgatohelyettes végzi.

A pedagdgusok 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 aldirasukkal igazoljak.

sy s e 7

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

Rendkivili esemény (tlz, természeti katasztrofa, bombariadd) esetén az épiletek kiliritését a
szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv alapjan kell elvégezni. Az iskola helyszin-
rajzat - szintenkénti alaprajz — menekulési utvonalat ki kell fliggeszteni a tanuldk altal is jol
l[athato helyre. A vizszerzési helyeket és a poroltd késziilékek elhelyezését is jeldlni kell.

9.3.1 Teendok tiizriadé esetén

— ajelzés mddja: cseng6 (szaggatott)
— a dolgozdk riasztasanak mddja: az elsének észleld értesiti a leghamarabb elérheté dol-
gozot, vezet6t
— szikséges tennivalok
1. kilrités
2. mentés
3. biztonsagi szervek értesitése: fenntartd, rendérség, tlizoltdsag
4. fogaddasuk elGkészitése
5. biztonsagi készilékek kezelése
Minden osztaly a Tlzriadd terv szerint feltlintetett folyosdkon, ajtdkon kivonul az udvarra.

9.3.2 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI ren-
delet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezs intézkedéseket léptetjiuk életbe.
Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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 bombariadd elrendelése a tizriaddhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével tor-
ténik. LehetGség 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 gyllekezésre kijel6lt terilet — ezzel ellentétes uta-
sitds hianyaban — az iskola udvara. A felligyel6 tandrok a naluk Iévé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzd tanuldkat haladéktalanul megsza-
molni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tar-
tézkodni.

A bombariaddt elrendel6 személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul koteles beje-
lenteni a bombariadd tényét a rendGrségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben tartdz-
kodni tilos!

Amennyiben a bombariadd 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 bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kdzléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje pdtolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlo-
lagos tanitasi nap elrendelésével.

42



10. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1 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 felkészilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanuldnak be
kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkoézi vizsga id6pontjat tartalmazé hiva-
talos levelet az osztalyf6noknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a napld megfelel6
rovataba, és a havi 6sszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott drdk szamat. Abban a kér-
désben, hogy az igénybe vehet6 kedvezmény szempontjabdl mely egyéb vizsga szamithaté be,
az igazgatdnak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkozi vizsga sikertelen, a to-
vabbi probalkozasok el6tt a tanuld Gjabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az Gjabb irdsbeli és
szObeli vizsgan vald részvételét az el6zetesen leirt mddon engedélyezi és rogziti az osztalyfénok.

10.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megillet6 kedvezmények

10.2.1 Megyei versenyek dontdje el6tt — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkészllésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztaly-
fonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny id6tartama-
rél. Az OKTV 2. és 3. forduldjaba jutott didkok a versenyek el6tt 6t napot fordithatnak a felké-
szlilésre. A megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddék irdnyaddnak.

10.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanulé két éraval a kezdete el6tt (120 perc), me-
gyei versenyen résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott id6pontban mehet el a tani-
tdsi ordkrdél. A szaktandr koteles tajékoztatni az osztalyf6nokot és az érintett szaktandrokat a
versenyz6k nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérél.

10.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghall-
gatdsa utan —az igazgato dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben
leirt mddon jar el.

10.2.4 A felsGoktatasi 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 igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a napldban, és
ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 10.2.1. - 10.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyf6nok — a hidnyzast iskola-
érdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a digitalis naploban, és a tanitdsi napokrdl, érakrél valé
tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi 6sszesitésénél.

43



10.3 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras menete. A fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

Fészabdly szerint a tanuldk fegyelmi Gigyeiben a nevelGtestiilet dont (Nkt. 70. § (2) bek. i) pont).

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozé Gigyeket az R. 4. § (1) bek. h) pontja alapjan az SZMSZ-

ben atruhazhatja. igy a nevel6testiilet fegyelmi eljaras esetében az alabbi jogkdroket ruhazza

at:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditdsardl szolé dontést a
nevel6testilet az igazgatéra ruhazza at.

b) A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség ismere-
tében a nevelbtestiilet az igazgatdra ruhdzza at.

c) A fegyelmi biintetés meghozatalat a nevel6testiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza
at.

Az atruhazott jogkor gyakorléi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon belil

az intézmény nevelGtestiletének beszamolni az egyeztetd eljardsrol (amennyiben sor keriilt

erre), a meghallgatasrdl, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrdl.

s

A tanuldval szemben lefolytatdsra kertiilé fegyelmi eljardast megel6zé egyezteto elja-
rds, valamint a tanuléval szemben lefolytatdsra kertiil6 fegyelmi eljdards részletes sza-
balyai
a) A fegyelmi eljardst megel6z6 egyeztetd eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja:

o a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,

o értékelése,

e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti meg-

allapodas |étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél,
kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziilG, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6 egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szil6je figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehet6ségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetl eljarast lefolytatéd nagykoru személyt is. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a szil6 az
értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kériaz egyez-
tetd eljaras lefolytatdsat.
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Az egyeztet( eljaras vezetését barmely nagykord személy vezetheti, akit a sérelmet elszen-
vedd fél és a kotelességszegs tanuld egyardnt elfogad. Az egyeztetd eljards vezetésére azigaz-
gatd kéri fel az intézményben dolgozd nagykord személyt, majd az érintett felek irdsbeli értesi-
tésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az igaz-
gato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj személyrél kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovdbba, ha a bejelentés iskoldba torténé meg-
érkezésétdl szamitott tizenot napon belll az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljards alkalmazdasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztet6 eljarasban
irdsban megallapodott a sérelem orvosldsarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megadllapodds mellékelésével a fegyelmi eljardst a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedé fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosldsarél kotott irdsbeli megallapoddsban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras
megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségé-
ben meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilva-
nossagra lehet hozni.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatas technikai feltételeinek biztositasardl (igy kilondsen megfelel6
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikildése) az igazgato fel-
adata.

b) A tanuldéval szemben lefolytatdsra kertilé fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai
A fegyelmi eljards részletes szabalyait a Nkt., valamint a R.-ben foglaltak alapjan az alabbiakban

hatdrozzuk meg.

Dontés a fegyelmi eljardas meginditasardl:

Ha alapos gyanu meril fel arra vonatkozdan, hogy a tanuld koételességeit sulyosan és vétkesen
megszegte fegyelmi eljaras indithatd ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarél a nevel6testi-
lettSl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd dont.

Ertesités:

A fegyelmi eljards meginditdsardl a tanulét, a kiskord tanuld szlilGjét, a gyakorlati képzés soran
elkovetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folyta-
téja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuldszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
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rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalas id6-
pontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a terliletileg illetékes gazdasagi kamara képvisel6je szabalyszer(
értesités ellenére, valamint a tanuld, a szil6 ismételt szabalyszerl meghivas ellenére nem
jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kiklldeni, hogy azt a tanuld, a szil6 kulon-kilon a tar-
gyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhaté modon kell elkiil-
deni.)

Kiskord tanuld esetén a fegyelmi eljardsba a szil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljdrasban a tanuldt szil6je, torvényes képvisel6je, a tanulét és a szil6t meg-
hatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatas:
Afegyelmi eljaras sordn, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell,

hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatas sordn a tanuld elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyz6kdonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi tdrgyalds lefoly-
tatdsa nélkil fegyelmi blntetést kell hozni. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a
szUl8 részvételét biztositani kell.

Targyalas:

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rétt kotelességszegést, vagy a tényallds tisz-
tazasa egyébként indokolja, akkor targyaldst kell tartani. A targyalasra a tanulét és a kiskoru
tanulé sziléjét meg kell hivni.

A fegyelmi tdrgyaldst a nevelGtestiilettél kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgato altal
kijelolt legaldbb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén uta-
sithatjak vissza a kijeldlést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat tagjai kozul
valasztja meg. A fegyelmitargyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetben is-
mertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a koételes-
ségszegés elbiraldasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal atanulé ellen vagy atanulé mellett
szol.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allé adatok nem elegendék, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

Bizonyitdsi eszkdzok:
e atanuld és a szild nyilatkozata,
e azirat,
e atanuvallomas,
e aszemle

e és aszakértSi vélemény.
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A fegyelmi eljarast — a meginditdsatdl szamitott harminc napon belil — egy targyaldson be kell
fejezni. A targyalasrdl és a bizonyitdsi eljarasrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tuntetni:

e atargyalds helyét és idejét,

e atargyaldson hivatalos minGségben részt vev6k nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyz6konyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsdg egyik tagja a
jegyz6konyvvezetd. Szd szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a tdargyalds vezetGje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. Az eljaras (targyalds) soran lehetdséget
kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilg, (gazdalkodé szervezetet) az 6ket érinté kérdésekben
az liggyel kapcsolatban tdjékozdodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvany-
nyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
e atanuld maga ellen kéri,
e kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

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

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi bilintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelStestiiletétél atruhazott jogkdrénél fogva a fe-
gyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-dnak figyelembevételével.

Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom hdénap mar eltelt. Ha a fe-
gyelmi eljarassal parhuzamosan blintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi el-
jarasrél egy felfliggeszt6 végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt blinteté-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgdld
inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végz6dott, a hatarid6t a véglegessé valt hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

1. Megsziintetd hatdrozat:
A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
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C) a kotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom hdonapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghozd hatdrozat:
Fegyelmi blintetés csak és kizardlag az Nkt.-ban meghatdrozottak szerint térténhet. Iskoldban
fegyelmi blintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis kedvezmé-

nyekre és juttatdsokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztédlyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatal,

f) kizdras az iskolabdl.

Tankoteles tanuléval szemben az e) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés nem, azf)
pontban és az e) pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy is-
métlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. A kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetés esetén az
igazgat6 az Nkt. 58. § (5) bek. szerint jar el.

Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanul6 esetében nem hajthaté
végre az Uj tanuléi jogviszony létesitéséig.

(Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd, amit
a fegyelmi hatdrozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi bilintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi bintetést a nevelGtestilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai diakbnkormanyzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi blintetés hatalya

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat hénapnal
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskoldban a
tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi hatdrozatban ennek megfelel6en rendelkezni kell a fegyelmi blintetés id6beli
hatalyardl is.
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A fegyelmi biintetés hatalydnak kovetkezményei
A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi blintetés alatt, vagyis visz-

szadllnak a biintetés kdvetkeztében elvont jogai. igy:
a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
) aziskolabdl vald kizaras esetén, Ujbdl kérheti felvételét,
d) az eltiltas a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés esetén, kérelemre a jogviszony a tanév
végétdl helyredll.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanuld a nyari gya-
korlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthaté kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatdl, kizards az iskolabdl fegyelmi biintetést a birésag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell llapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé
kell tenni, hogy a tanulé — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt —
osztalyozo vizsgat tegyen.

Az eltiltas a tanév folytatasatdl fegyelmi blintetésnél, a tanulét a véglegessé valt dontés, csak az
adott tanév folytatasatdl tiltotta el. A jogviszonya az Nkt. 56. § (3) bekezdése értelmében nem
sz(int meg csak szlinetelt. Egyéni kérelemre az iskola koteles tanuléi jogviszonyat helyre-
allitani, azt nem utasithatja el.

Ha a kizards az iskolabdl fegyelmi bilintetést megadllapitd hatarozat az iskola tizedik évfolya-
manak, a kozépfoku iskola utolsé évfolyamanak vagy a szakképz§ iskola utolsé szakképzési év-
folyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatéva, a tanulé nem bocsathatd érettségi
vagy szakmai vizsgdra. A tanuld a megkezdett vizsgdt nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizards fegyelmi blintetés hatdlya alatt all.

A tanuldi jogviszony helyreallitasa

A Kizaras az iskolabél fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor megszii-
nik a tanuld jogviszonya. A biintetés hatalyanak elteltével, a tanulonak jogaban all
kérelmezni felvételét.

Az iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel, annak elbirdlasara, hogy a felvételi kérelemnek
helyt ad, vagy elutasitja azt.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast érdemld
kortilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idGtar-
tamra felfliggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya soran a tanuld Ujabb kotelességszegést kovet
el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az Gigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gya-
korldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést koveté hét napon belil irdsban meg kell kiildeni az
tgyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének (ha a gazdalkodd szervezet képviselGje
az eljdrasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdésban meg-
kildeni, ha a fegyelmi bilintetést a tanulé — kiskoru tanuld esetén a szil6 is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogdrél lemondott. Ezt jegy-
z6konyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kévetelményeit a R. 58. § (5)-(7) bek. tartal-
mazza.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

Az els6foku hatarozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsag elndke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az els6foku hatarozattal szemben:

Az els6foku hatdrozat ellen a tanuld, kiskoru tanuld esetén pedig a szil6é is nyudjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott tizenot napon belil kell a
fenntarténak cimezve az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétsl szamitott nyolc napon belil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz (fenntartéhoz). A felterjesztéssel egyitt az Gigy vala-
mennyi iratat tovabbitani kell a fenntartéhoz az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az lgyre
vonatkozo véleményével egyiitt.
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Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntarto jdr el, és hoz mdsodfoku déntést:
a) a jogszabalysértésre vagy az intézmény bels6 szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba
b) az 6vodai felvétellel és az évodabdl vald kizarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a
kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megszlintetésével, a tanuldi fegyelmi lgyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a 37. § (3) bekezdésben meghatdrozott eljdrdsban:
a) a kérelmet elutasithatja,
b) a dontést megvaltoztathatja, vagy
C) a dontést megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt Uj déntés meghozataldra
utasithatja.

Fegyelmi hatarozat végrehajthatdsaga

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a
tobbi tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
els6foku hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6foku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetGsé-
get.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tanulét veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni, vagy a tanulékozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet
konfliktuskezelési szaktandcsadotdl, valamint az ifjusdagvédelmi, csalddjogi tertileten m(ikodé
szolgalattol.

Az oktatdsuigyi kozvetitSi eljards igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) bek. tartal-

mazza.

Vétkes és sulyos kotelességszegés

A fegyelmezésiintézkedések alkalmazdsanak alapelveként az artatlansag vélelmét, a méltanyos-
sagot és a fokozatossagot tartjuk szem el6tt. Intézménylink az aldbbi kdtelességszegést mindsiti
sulyosnak:

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

- durva verbalis agresszio,

- amasik tanul6 bantalmazasa,

- azintézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép- vagy hangfelvételt készit,
- megsérti a hazirend vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,
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- aziskola dltal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az intéz-
mény belsé szabdlyzataiban foglaltakat,

- barmely mddon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett bejegy-
zéseket, képeket, videofelvételeket is,

- atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

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

- fegyver vagy olyan harci eszk6z0k, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést okoz-
hatnak vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,

- aziskola tanarai/nevelGi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése,

- ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy blintet6jog alapjan szabaly-
sértésnek vagy blincselekménynek mindsilhet.

10.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai

A koznevelési torvény elGirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti el-
tér6é megdllapodas hidnydban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonydbdl eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges 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 megfelel6 dijazasban a tanuld és
a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megdllapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény veze-
t6je tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesitésrél és a bevétel mértékérdl, majd irdsban kote-
les ajanlatot tenni a tanulé és az intézmény kozotti megallapoddsra vonatkozdan.

A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés ese-
tén a megdllapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja. Ameny-
nyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell foly-
tatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az al-
kotora.

11. Az intézményi iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcso-
latos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
meg0brzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak feladata, joga és kotelessége. A ha-
gyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelGsoket a ne-
velGtestiilet az iskola Eves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei, megemlékezései

o Nemzeti Gnnepek: oktdber 23., marcius 15.

o Emléknapok: aradi vértanik martirhaldlanak évforduldja (oktdber 6.), a kommu-
nizmus aldozatairdl (februar 25.), a holokauszt aldozatairdl (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a nandorfehérvari diadal emléknapja (julius 22.).
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o Egyhazi tinnepek a tavaszi id6szakban: Viragvasarnap, Nagypéntek, Husvét,

Mennybemenetel, Piinkésd.
o Egyhazi Ginnepek az &szi id&szakban: a Halaadas, Reformécio napja.

— Iskolakodzosség keretében is megiinnepeljiik a karacsonyt.
— A végzés osztalyok szalagavaté balon vesznek részt.
— Unnepélyes keretek kozott tartjuk a végz&s didkjaink bucstztatasat, a ballagast.

12. Az iskolai konyvtir miikodési szabalyzata

Intézményiink egyiittm{kddési megallapodast kotott a Somogyi Karoly Megyei és Varosi Konyv-
tarral, melynek kényvallomanya a megallapodas értelmében, a konyvtar miikodési szabalyzatat
betartva tanuléink és tanaraink rendelkezésére all.

Zar6 rendelkezések
A SZMSZ hatélybalépése
A SZMSZ 2021. 8V .cceerereerensansinaen ho e napjan a fenntartd jovahagyasaval lép hatélyba, és a

kévetkez6 modositas kihirdetéséig érvényes.

A SZMSZ feliilvizsgélata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor kerl jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkénkormanyzat, az in-
tézményi tandcs, ennek hidnydban az iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék, ennek hidanyaban
a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moédositast az intézményvezetdhoz kell be-

terjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
Szeged, 2021. szeptember 24.

/
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Bucsko Jozsef
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Az intézményben m{ikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

Nyilatkozat (sziilGi szervezet)

A Szegedi Baptista Gimnazium és Technikum szul6i kozosségének képviseletében és felhatalma-
zésa alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat elkészitéséhez
és elfogadasahoz elGirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: Szeged, 2021. szeptember 24.

AUAN AN #
Gilicze Méria
szlil6i kozosség képviselje

Nyilatkozat (Diakonkormanyzat)

A Szegedi Baptista Gimnazium és Technikum didkénkormanyzata képviseletében és felhatalma-
zasa alapjan alairdasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasahoz
elGirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: Szeged, 2021. szeptember 24.
canadilbn
Csinddi Nora Szabrina
a didkdnkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat (nevelGtestiilet)

A Szegedi Baptista Gimnazium és Technikum nevel&testillete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elkészitéshez és el-
fogadéasahoz elSirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelGtestiilet a 2021. szeptember 24-én
megtartott értekezletén az SZMSZ-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfo-
gadta.

Datum: Szeged, 2021. szeptember 24.

Ne L ~

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

nevel&testiilet nevében
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Fenntartoi nyilatkozat

A fenntarté képviseletében a Szegedi Baptista Gimnézium és Technikum Szervezeti és Miikodési

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