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|. Torvényi hattér

1.1. A szabalyozas fontosabb elvei

A Talentum Baptista Altalanos Iskola szervezeti felépitésére, muikodésére, kiilsé és belsod
kapcsolataira vonatkozorendelkezéseket, szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése
alapjan a neveldtestiilet 2017. év. 11. ho 20. napjan fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakdnkormanyzat €s a sziildi szervezet.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény hatalybalépésével az ezt megeldzo
szervezeti és milkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirdsainak betartasa az
intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

Az iskola szabdlyzata az alabbi torvények és rendeleteknek megfelelden késziilt:

1.2. Torvényi eléirasok

A Talentum Baptista Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az alabbi
jogszabalyokra épiil:
" 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol.
2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl
32/2012. (13( 8.) EMMI rendelete a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelvérol
16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2011. évi CXII. torvény az informdacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd Véigrehajtésérél '

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. Az intézmény alapadatai

Intézmény neve: TALENTUM BAPTISTA ALTALANOS ISKOLA

Intézmény OM azonositoszama: 202916
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Székhelye: 4030 Debrecen, Balaton u. 86.

Az alapit6 szerv neve: Debreceni Baptista Gylilekezet
Fenntart6 neve: Debreceni Baptista Gylilekezet

Az intézmény miikodteto neve: Debreceni Baptista Gyiilekezet
Alapitas idépontja: 2014. 09. 01.

Az intézmény jogallasa: 8 évfolyamos altalanos iskola

Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a Debreceni Baptista Gyiilekezet az Emberi
Er6forras Minisztere jovahagyasa alapjan nevez ki.

1.4. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:

o A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény
o A nevelési-oktatasi intézménIyek miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarodl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

Feladatellatast szolgalé vagyon:

14799 hrsz-u Debrecen, Balaton u. 86. szam alatti és a
14699 hrsz-u Debrecen, Téglaskert u. 60 szam alatti ingatlanok.

|1, A miikodés, a gyermekeknek, a tanuldknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

I1/1. A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az intézményben tartézkodni. Ezért
az intézmény vezetdje €s az intézményvezetd helyettes heti beosztas alapjan 1atjak el az iigyeletes
vezet feladatait munkanapokon 7%°-t6l 16%-ig. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatdsa esetén az
SZMSZ - ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellatd személyt.

11/2. A pedagégusok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a pedagogusok munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. A pedagoégusok munkakdri leirasait
az intézményvezetd késziti el.

Minden pedagoégusnak €s tanuldnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény vezetdje altal megbizott
személy tartja.
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A pedagoégusok munkarendjét a Munka Torvénykonyve rogziti. A nevelési-oktatdsi intézményben
dolgoz6 pedagbdgus heti teljes munkaideje kotelezd 6rakbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozasokkal &sszefiiggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dobol all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal alapelv az
intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg az intézmény mitkddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mikddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetd egy¢b szempontokat is figyelembe vehet.

A tanorék (foglalkozasok) elcserélését a legalabb egy nappal eldre vald bejelentést kovetden az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A reggeli tigyeletet ellatdo pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkezni.

A pedagogusnak a munkabol valé tdvolmaradasat elézetesen jelentenie kell az igazgatdonak, hogy
feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé lemaradés
elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén lehetdség szerint szakszertien kell
helyettesiteni.

A hianyzé neveldnek a szakszeri helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oOravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésdbb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése el6tt negyed oraval jelezni kell.

Tanitési 6ra, az 6rarendben nem rogzitett foglalkozas, az intézményegység szervezett és csoportos
elhagyasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

A gyermekek utan jaré szabadnapokat az igazgatd adhatja ki, és gondoskodik a megfeleld
helyettesitésrol.

A pedagogusok szdmara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozési) 6rdk megtartasara,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja. A megbizasok soran
figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagdgus olyan tanulét, akit az iskoldban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

Az intézmény pedagégusai — a junius ¢és augusztus honap kivételével — heti 40 Oras
munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos
hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja.
Az 06tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamdaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de
nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése utjan
hatdrozza meg.

11/3. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkdaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
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ellatasdhoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) a kotelezO 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

11/4. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa

c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.).

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elOkészitése, adminisztracidos feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t dranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba
venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

11/5. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értekelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) javito és osztalyozo vizsgék lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszamoltatasa,
f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeéllitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) a potlekkal elismert feladatok

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel elrendelt tovabbképzéseken,
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q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulményi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) tantermek rendben tartasa.

Beosztas szerinti dolgozdi felelosség

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a tanitdk és tandrok az intézményvezetd altal
elkészitett munkakori leirasban meghatarozottak alapjan — beosztasuknak megfeleléen —
felelosséggel kotelesek végezni munkajukat.

11/6. Dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az intézmény dolgozodi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatok, kijeldlhetok. A
megbizasnal, kijelolésnél a kdvetkezd elveket vessziik figyelembe:

e amegbizas, kinevezés az intézményvezetd kizarolagos jogkore,

o figyelembe kell venni a dolgozoi kdzosség egyenletes terhelését,

e az adott feladatra valo kijelolésnél dolgozoi kdzosség gyakorolja az egyetértési jogat,
e amegbizasokndl figyelembe kell venni a dolgoz6 képesitését,

e amegbizasokat, kijeldléseket mindig konkrét id6tartamra, irasban kell kotni.

11/7. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rendjét az
intézményvezeto allapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi  intézmény feladatainak  zokkendmentes ellatasat. Az  alkalmazottaknak
munkakezdésiik elétt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol
értesiteniiik kell az intézményvezetot.

A nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendje:
e iskolatitkar 8% oratol 16% éraig
e pedagogiai asszisztens 8% oratol 16% oraig
o gondnok 7% ¢ératél 16% 6raig
e rendszergazda 8% oratol 16 oraig

Az intézmény zokkendmentes miikodése érdekében a fenti munkarendtél a munkavallalo
hozzéjarulasaval az intézményvezetd eltérhet.
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A szabadsagok kiaddsat az intézményvezetd esetében a fenntarté, a dolgozok esetében az
intézményvezetd engedélyezi az elkészitett szabadsagolasi terv alapjan.

11/8. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Leadott munkaltatéi hataskorok az intézményvezetd helyettesnek.

- a szabadsag tervezése, kiadésa,

- a dolgozok teljesitményértékelése,

- béremelés, jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,

- a munkavallalok tovabbképzésének javaslata

- a munkavégzés ellendrzése,

- a munkakorhdz kapcsolddo feladatok meghatarozéasa, modositasa.

11/9. Kiemelked6é munkavégzés értékelése

A kiemelkedd munkavégzésért hatarozott idore szolo kereset-kiegészités adhato a dolgozdoknak.
A kiemelkedd munkavégzésért egyszeri bérjuttatds adhato.

11/10. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozéasat a Hazirend hatdrozza meg.

A Hazirend szabdlyait az intézményvezetd terjeszti eld, a neveldtestiilet fogadja el, véleményezési
joga van a diakonkormanyzatnak és a sziil6i szervezetnek. A Hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

lI1. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belsé ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az iskola igazgatoja és helyettese végzi.

ITI/1. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott médszerei
o az elektronikus haladasi naplo, osztalyozo napld vezetésének tartalmi ellenérzése
e atanmenet tartalmi ellendrzése
o  Oralatogatas
o afoglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

I11/2. Ellenorzési teriiletei:
e A tanuldk ellenOrzése és értékelése;
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A pedagdgusok teljesitményének értékelése;

Az intézmény teljes korti onértékelési rendszere.

I11/3. A pedagogiai oktato és nevelési munka belso ellenérzésének feladatai:

biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagodgiai programja szerint eldirt)
muikodését;

segitse eld0 az intézményben folyd neveld ¢és oktat6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

az igazgatd szamara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol;

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos bels6 ¢és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

I11/4. A nevel6 és oktatéo munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:

Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettes

Az igazgato - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

II/5

. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktato munka belsé ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme;

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa;

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga;
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja;

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa;

a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon.

Ezen belil kulondsen:

elozetes felkésziilés, tervezés;

a tanitasi oOra felépitése és szervezése;

a tanitasi oran alkalmazott modszerek;

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran;

az ora eredményessége, a helyl tanterv kovetelményeinek teljesitése. (Tantargyi
eredménymeérések);

a tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a pedagoégusok javaslata alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg
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e atandran kiviili nevel6 munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az intézményen beliili altaldnos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit az Eves ellendrzési terv hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendérzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belso ellendrzési terv
hatarozza meg.

IV. A belépés és benntartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem dllok
részére

Kiilsd latogatok az iskolaban folyd oktatd-neveld munkét nem zavarhatjak, a tanitasi orékra kiilsd
latogatoknak bemenni tilos.

Ugyintézés miatt az iskolai titkarsag 8% és 16%° kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem
allo, kiils6 személyeket. A sziilok gyermekeiket a tanteremig kisérhetik, €s tanitds utdn ugyanott
varhatjak meg.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt helyen kell fogadni.
Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartozkodés szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eléirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

A kiils6 latogatok, az intézmény helyiségeit bérleti szerzodés alapjan igénybevevok kotelesek
betartani az intézmény teriiletén érvényben 1évd egészségligyi, biztonsagi, tlizvédelmi
rendszabalyokat.

Az intézmény helyiségeit bérleti szerzddés alapjan igénybevevoknek a foglalkozast kdvetden el
kell hagyni az épiiletet. Az engedély (szerzddés) tartalmazza a benntartdzkodds szabalyait, a
vagyonvédelemre vonatkozo eléirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

V. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, képviselet szabdlyai

V/1. A magasabb vezeto altal ellatott hataskorok

- jutalom, felel@sségre vonas elrendelése
- kirendelés més munkateriiletre

V/2. Leadott munkaltatéi hataskorok az intézményvezeté-helyettesnek

- a szabadsag tervezése, kiadasa,

- @ munkavallalok teljesitményértékelése,

- béremelés, jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,
- @ munkavallalok tovabbképzésének javaslata
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- a munkavégzés ellendrzése,
- a munkakdorhoz kapcsolddo feladatok meghatarozasa, modositésa.

V/3. Nem stratégiai kérdések dontési forumai

Az igazgatoi értekezlet, melyen részt vesz az igazgato és az intézményvezetd-helyettes, valamint
(a munkakozosségek megalakulasat kovetéen) a munkakozosség-vezetok.

Tématol fiiggden az igazgatoi értekezletre meghivast kaphat:

— pedagogusok

— sziil6i kozosség képviseldje

— (megalakulasa estén) DOK képviseld
— fenntart6 képviseldje

Az igazgatoi értekezlet

Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd szerve.
Tagjai:
az intézmény igazgatoja,
az intézményvezeto-helyettes

Az igazgatoi értekezlet havonta legalabb egyszer iilésezik, a tématol fliggden meghivhat még
mas tagokat is.

V/4. A szakmai munka 6sszehangolasa

Az iskolai munkamegosztas megszervezése igazgatdi hataskor. A munkamegosztas elkészitésére a
tanév inditasa el6tt legalabb 7 nappal (5 munkanappal) kordbban sort kell keriteni.

A tantargyfelosztas a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

V/5. Az iskola vezetése, szervezeti rendje, hataskorok atruhazasa
Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén magasabb vezetdként az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét (amig a
Koznevelési torvény lehetéséget nem ad ra) az igazgato-helyettes kozremitkodésével latja el.

Felel6s az intézmény szakszerli €s torvényes miikodéséért, az €sszerti és koltség-hatékony
gazdalkodasért. Dont az intézmény mitkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyeket
jogszabaly vagy kollektiv szerzédés nem utal mas hataskorbe.

A munkavaéllalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
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Feladatkorébe tartozik

a nevelOtestiilet vezetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

az érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormdanyzatokkal, ¢és a sziiloi
szervezetekkel torténd egylittmiikddés,

a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezése,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi-felelésok munkajahoz sziikséges feltételek
biztositasa.

Az igazgaté fontosabb feladatai

az intézmény képviselete;

az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok;

kiils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése:

a mindségiranyitasi rendszer mikdodtetése;

a tantargyfelosztasok elkészitése, jovahagyasa;

az iskolai tanulocsoportok kialakitasanak jovahagyésa;

belso ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése, végrehajtasa,
tovabbképzési program, beiskolazasi tervek elkészitése, véleményeztetése;
kapcsolattartas a diakonkormanyzattal (annak megléte esetén);
gondoskodas a didkdonkormanyzat mitkddési feltételeinek biztositasarol;
az alkalmazotti szabadsagolasi iitemterv elkészitése;

selejtezés, leltarozas ellendrzése.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 3. sz. melléklete 2013. szeptember 1-jét6] hatalyosan
meghatarozta a koznevelési intézményekben alkalmazott intézményvezetd-helyettesek kotelezd
1étszamat az aldbbiak szerint:

51-250 tanulo esetén: 1 intézményvezet6-helyettes

Az intézményvezeté-helyettes tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, vele
egylttmikodve végzi.
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Az intézményvezeto-helyettes hataskore és felelossége

Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leirdsa tartalmaz. Ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartozik:

e az intézmény mikddéséért és pedagogiai munkdjaért;
e abelso ellenOrzésekért;
e apedagdgiai program megvaldsulasanak folyamatos nyomon kdvetéséért;

Kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mukodésére és pedagdgiai munkajara, a belsod
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

V/6. A vezetok intézményben valo tartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Nevelési és tanitasi napokon reggel 7°°-to1 16%°-ig vezetének kell tartozkodni az épiiletben.

Az igazgato tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes, tavollétében az altala megbizott
személy - a feleldsen intézkedé személy. Az intézményvezetO-helyettes esetleges tavolléte
(betegsége) alkalmaval az igazgatd jeloli ki a helyettesitdé személyt. A megbizott vezetd
intézkedési kore a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos tigyekre, illetve a hozzajuk tartozo
szakmai kérdésekre terjed ki.

V. Az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdisa esetén
a helyettesités rendje

VI/1. Az intézményvezet6 helyettesitése

Az intézményvezetft szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon
irasban ad felhatalmazast.

A tartésnak nem mindsiilé helyettesités kiterjed az intézmény mitkddésével, a gyermekek és
tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld esetekre.

Az intézményvezetd-helyettest az altala megbizott pedagogus helyettesiti altalanos esetben, tartos
tavolléte esetén (négy hét). A helyettesitdt az intézmény vezetdje jeloli ki.

VI1/2. A vezetési felel6sség megosztasa

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével — az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara megbizott helyettesének irasban ad felhatalmazast.

Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az azonnali
dontést nem 1gényld ligyekben az intézkedés az intézményvezetd altal megjeldlt személy feladata.
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Az intézményvezetd, és az intézményvezetd-helyettes egylittes tavolléte esetén helyettesitésiiket az

intézményvezetd altal kijelolt pedagdgus latja el.

VII. A vezetok, az iskola és a sziiloi kozosség kozotti kapcsolattartds formdja,
rendje

VII/1. A szildi szervezetek

Az intézmény egészére vonatkoz6 allasfoglalast az iskolai sziildi szervezet egyiittes dontése
alapjan alakitanak ki.

A kozoktatasi torvény alapjan a sziildk meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziil6i szervezetet hozhatnak létre. A sziil6i szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési  rendjér6l, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

A sziil61 szervezet vezetdit képviseleti Uton valasztjak, mivel a tanulok sziileinek tobb mint 50 % -
a valasztotta oket, ezért a sziil6i szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziilo
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd ligyekben.

Az osztalyok sziildi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jar6d tanulok sziilei alkotjdk, az
elso tanévben az egy osztalyba jaro szlilok maguk koziil valasztanak.

Az osztalyok sziil6i szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

VI1/2. A sziil6i szervezet jogai
A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorol.

A Sziil6i Munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol:
e az SZMSZ-nek a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
e a Hazirend megéllapitasaban
e asziildket anyagilag is érintd ligyekben: tankonyv, kirdndulas, tdboroztatas
e aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

e aziskola ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

az iskola éves munkatervének kialakitdsaban, szabadidds tevékenység megtervezésében.

Az iskolai sziil61 szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyok sziil6i szervezetének elndkei vesznek részt, az
elsé tanévben az egy osztalyba jaré sziilék alkotjak. Ok valasztjdk meg a sziil6i szervezet iskolai
vezetdségét.

A gyermek, illetve kiskort tanul6 sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.
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VI1/3. Vezetoi kapcsolat a Sziiloi Szervezettel, a Sziil6i valasztmanyi testiilettel

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen
kapcsolatot tart. A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi
szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziiléi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rdgzitett idépontban tanévenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajar6l és feladatairdl,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50 %-a jelen van.

A sziiloi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetovel, és tanévenként
legalabb egyszer beszamol a nevel6testiiletnek a sziiléi szervezet tevékenységérol.

Mikodésiiket sajat szervezeti €s miikodési szabalyzatban hataroztak meg.
VI11/4. A sziilok szébeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfelelden — a tanulokrol a tanév sordn rendszeres
szobeli tajeékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos
tajékoztatasanak modja lehet a sziildi értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni tajékoztatas a
fogadoorakon, csaladlatogatasokon torténik.

A leendd elsOs ¢és az otodikes tanulok sziileivel az igazgatd taldlkozot szervez az dtmenetek
zavartalanna tétele céljabol.

VII/5. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziiloi kozOssége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rogzitett
idépontu sziildi értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.

Rendkiviili sziildi értekezletet barmikor hivhat §ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

VI11/6. Nyilt napok rendje

Az intézmény legalabb évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilok, illetve a meghivott
vendégek részt vehetnek tanitasi orakon, foglalkozasokon.

A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre sz6l6 munkaterve rdgziti. A nyilt napok
iIdépontjarol irasban kell tajékoztatni a sziiloket:

e adidkok tlizend fiizetében;

e azintézményben elhelyezett hirdetményben;

e az 6vodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik.
e e-mailben

e iskolai honlapon

e zart Facebook csoporton keresztiil
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VII/7. A sziil6i fogadéorak rendje

Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara.

Az intézmény tanévenként, a munkatervben rogzitett idépontban, rendszeresen sziiléi fogaddorat
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfonok irdsban hivja be az
intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadodrakon kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagodgusaval, telefonon vagy irdsban idopontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

VI11/8. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanuldokrdl rendszeres irdsbeli tdjékoztatdst ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatéd fiizetekben. frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol,
tanulmanyi elémenetelérél. Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl
¢s a szlikséges aktudlis informéciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden irdsos bejegyzést az elektronikus
osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnytjtott tajékoztatd fiizetben is feltlintetni, azt ddtummal és
kézjeggyel ellatni.

Els6 osztalyban negyedévente irasbeli tajékoztatast kap a sziilo.

Az osztalyfonok indokolt esetben, irdsban értesiti a sziiloket a tanuld elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol:

— akiemelkedd tanulmanyi eredményt elérd tanulokrol;
— tantargyi minimumot nem teljesitd tanulokrol;

— sulyos fegyelmezetlenséget elkovetd tanuldkrol.

VI A neveldtestiilet feladatkirébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, tovibba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet

A nevelOQtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd alkalmazottja, valamint
a neveld- és oktatdomunkat kozvetleniil segitdé alkalmazottak.

Nevelési €és oktatasi kérdésekben iskolank legfontosabb tanacshozo és hatdrozathozo szerve. A
neveldtestiilet az oktatdssal és neveléssel kapcsolatos kérdésekben, véleményezd, javaslattevo €s
dontési jogkorrel rendelkezik

Dontési jogkore:
SZMSZ médositasanak elfogadésa,
e aziskola Eves Munkatervének elkészitése,

e a Hazirend elfogadasa,
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e Pedagdgiai Program modositasanak elfogadasa,
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
e atanuldk fegyelmi iigyeiben vald dontés,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasakor.

Véleményezo, ill. javaslattevé jogkor:
o tantargyfelosztas,
e pedagdgusok kiilon megbizatasa,
¢ intézményvezetO-helyettes megbizasa, illetve megbizés visszavonasa elott,

e illetve az iskola oktatoi-neveldi és miikodési tevékenységének minden kérdésében.
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevelOtestiilet a feladatkdrébe tartozd tligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy
a szakmai munkakdzosségre, a szliloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevel6testiilet a kdznevelési térvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre
ruhazza 4t az alabbi jogkdreit:

— a prébaidés pedagégus munkakdrben dolgozd kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése;

— a pedagogiai program megvaldsitasadhoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa;

— az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasti kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése;

— a munkakozOsségbe tartozd tagok tovabbképzéseéhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotéséhez javaslattétel;

— helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa;

— aPedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa;

— tovabbképzeésre, atképzésre vald javaslattétel;

— jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel.

Az intézmény alacsony pedagogus létszama miatt a munkakozosségek létrehozasaig ezen jogkort
az intézményvezetd gyakorolja.

Pedagogusok alkalmazasa

Uj munkatarsak alkalmazasanak feltétele:
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Uj munkatarsak alkalmazasanak feltétele a tanitdi vagy tanari diploma, a palyara val6 alkalmassag
¢s a keresztyén értékrend elfogaddsa. Ennek megdllapitdsa érdekében az intézményvezetd,
helyettesei, a Fenntarté Oktatasi Munkacsoportja a jelentkezOével kozds megbeszélésen vesznek
részt. Ezutan a jelentkezdket rangsoroljak és dontenek, a végsé dontés meghozatala a Fenntarto
feladata. Elonyt élveznek azok, akik az alapdiploman kiviil még valamilyen mas képesitéssel
rendelkeznek, illetve ennek belathaté idon beliilli megszerzését (2 év) vallaljak. A felvételnél
tovabba eldnyt ¢élveznek a baptista vagy protestans gyiilekezeti hattérrel rendelkez0 jelentkezok. A
jelentkezéshez szakmai Onéletrajz, szakmai dokumentumok sziikségesek, illetve munkahellyel
rendelkez0 pedagdgus esetén az ott kapott szakmai jellemzés is kérhetd. Minden Uj munkatars
hatarozott ideji szerzodéssel keriil alkalmazésra, az eltelt tanév tapasztalatai és az 1j kolléga
nyilatkozata utin leghamarabb egy éven beliil torténhet meg a szerz6dés véglegesitése. Az Uj
kolléga szakmai munkdjat a belsd ellendrzés és szakmai segitségnyujtas soran kiemelten kell
kezelni.

IX. Az intézményi kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

IX/1. A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében 6vodasok beiskolazasa és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, tdimogatokkal.

A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a mas, hasonld fenntartdsu intézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
e intézménylatogatas
o koz0s értekezletek tartasa;
e szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e moddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa;
e intézményi rendezvények latogatdsa;
e hivatalos iigyintézés;
e szakmai bemutatok.

1X72. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatdé képviseli. Az igazgatd €s az intézményvezeto-
helyettes a vezet6i feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervezetekkel. Ahol
sziikséges, a kapcsolattartés kiilon szabalyozas szerint torténik.

Kapcsolataink

— Egyhdazi kdzoktatasi intézmeények,
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— Ovodak
— Debreceni kozépiskolak,
— Helyi egyhazkozosségek,

— Ko6zmiivel6dési intézmények (Babszinhaz, Csokonai Szinhdz, muzeumok, Freedom
Ko6zosségi Haz és egyéb miivelddési hazak, Debreceni Campus Nonprofit Kézhasznti Kft.

stb.)
— Debrecen Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
— Hajdu-Bihar Megyei Onkormanyzat
— Hajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
— Hajda-Bihar Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézménye
— Debreceni Jarasi Hivatal Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Osztaly
— Pedagogiai Oktatasi Kézpont
— Egészségligyi intézmények (fogorvos, gyermekorvos, védond),
— Gyermekotthon,
— Kisebbségi szervezetek

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felel6s. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotédd szervezet
nem miikodhet.

X. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Hagyomanyaink apolésa, 0j kezdeményezések, hagyomanyt teremtd tevékenységek, eldsegitik a
kozosségek formalasat, az iskoldhoz vald kotddést. Ezen feladatok végrehajtdsa az intézmény
minden dolgozodjanak kotelessége.

X/1. Szakmai hagyomanyaink:
e idegen nyelvi foglalkozas az intézmény minden évfolyamon;
e informatika kompetencia fejlesztése minden évfolyamon;
o kisérletekben vald részvétel a nevelés és oktatas teriiletén;
o iskolaujsag, valamint kulturalis kiadvanyok megjelentetése;
e szaktargyi-versenyek;
e tanuldkozosségek versenye;
e iskolagytilések;
e nyilt napok a sziilék szdmara;

e nyilt napok az 6vodasok szdmara;
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e sulivar6 programok

X/2. Kozosségalakito hagyomanyaink:
e lelki napok évente két alkalommal
e aziskolaban Uj alkalmazottak kdszontése;
e ko6z0s kulturalis €és sportrendezvények szervezése;
e nyugdijba-vonuldk készontése;

o koz0s ebéd, vacsora, kirandulds megszervezése.

Az intézményi szinti Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok ¢€s a tanuldk jelenléte
alkalomhoz 1116 61tozékben kotelezo.

Az iskola jelképei
e aziskola logdja
e egyenruha: mellény, jelvény
e iskolakdpeny

Az iskolai egyenruha

e Unnepi alkalmakkor: sdtét szoknya vagy sotét nadrag, fehér bliz vagy ing és az iskolai
mellény, jelvény

e Iskolai napokon: kopeny

e Szines polo az iskola logojaval.
X/3. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények

A tanév jeles napjai:
— tanévnyito-¢és tanévzaro istentiszteletek
— lelki napok, lelkigyakorlatok,
— farsang,
— ballagas,
— anyak napja

— didkonkorményzati nap

Egyhazi Unnepek
e oktober: Halaado nap
e okt. 31 Reformacio
e nov. 1. Mindenszentek (Ordkkévaldsag vasirnapja) - megemlékezés a hittan- vagy
osztalyfonoki 6ran
e nov. 2. Halottak napja
e dec. 6. Szt. Miklés iinnepe
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e nov-dec. Adventi gyertyagyujtasok, koszorukészités a sziilékkel egyiitt,
e dec. 24-25. Karacsony, pasztorjaték eléadasa, hangverseny

e febr-marc. Husvét

e m4j.-jun. Piinkdsd

Allami tinnepek:
— okt. 1. A zene vilagnapja
— okt. 6. Aradi vértanukra emlékezés napja
— okt. 23. Az 1956-0s forradalom ¢és szabadsagharc
— jan. 22. A magyar kulttra napja

— marc. 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

Xl. A tanuloi alkotasok tulajdonjoga

Nkt.46. § (1) A tanul¢ altal 1étrehozott dolog

- (9) eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld alkotasainak tulajdonjoga az intézményt illeti meg
- 11) a tanul6t dijazas illeti meg, ha a dolog értékesitésébdl az intézmény bevételre tesz szert

- az iskola és a tanul¢ (14 év {616tt) megallapodik

- (10) Ha az iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuloi
jogviszony megsziinésekor visszaadni.

XIl. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikiodése, kapcsolattartisanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkdajanak segitésében

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjdnak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zdsség tagjai évenként a munkakozosség tevékenységének szervezésére,

iranyitasara, koordinaladsara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg
a feladatok ellatasaval. Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

A nevelGtestiilet alacsony 1étszama miatt szakmai munkakozosséget a felso tagozat inditasakor, az
also tagozatos pedagogus kozosség teljes kiépitésével hozunk létre a 2018/2019-es tanévtol.

XI1/1. A munkakozosségek célja
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Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos mindségi és szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére ¢€s ellenérzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak
létre. A szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat tevékenységének
iranyitasara, koordinalasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.

XI1/2. A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkako6zosség tagjai a magas szinvonalu munkavégzés érdekében:

— fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatdo munkat;

— kialakitjak az egységes kovetelményrendszert;

— felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét;

— javaslatot tesznek a koltségvetés szakmai eldiranyzatainak felhasznalasara;

— szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

— tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

— 0Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-rendszert;

— Osszeallitjak a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, sth.) feladatait és tételsorait.

— javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

— fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

— szervezik a pedagogusok tovabbképzését;

— véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat;

— fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

— az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek;

— végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat;

— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbirdlasat, valamint az eredmények kihirdetését.

XI11/3. A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

— Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagdgiai
programja €s munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat;

— iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkéjaért;

— elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzOsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladést és a kovetelmény-rendszernek valdo megfelelést;

— szakmai és moddszertani értekezleteket hiv 8ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanoérdkat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznéléasat;

— ellenérzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd fel¢;

— képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil;

24



Talentum Szervezeti és
Baptista Altaldnos Iskola Miikodési Szabdlyzat

— Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmolot készit a neveldtestiilet szamara, igény szerint
az intézményvezeto részére a munkakozosség tevékenységérol;

— javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti atsoroldsra stb.;

— tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol;

— dallasfoglalésai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa elott koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

XI1/4. Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos médjai

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével - az igazgatd fogja 0ssze. A kapcsolattartds rendszeres formai:
kiilonboz6 értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
mely a neveldi szobaban olvashato6 (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény
biztositja.)

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

X111, A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan
kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem all6 szakember vagy
szervezet programjait, alkalmazasaban all6 munkatarsat vonhatja be tandrai vagy gyermek,
tanuld részére szervezett egyéb foglalkozds vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencids
tevékenység  megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik = mindségbiztositott
egészségfejlesztési, prevencios programmal és az egészségpolitikaért felelés miniszter altal
kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolod
2011. évi CIIL. torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohdnytermék nem fogyaszthato.

XIV. Intézményi védo, ovo eloirdasok

XIV/1. Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok
részére az egészseégiik, testi épségilik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy
a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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A munkavédelmi és tlizvédelmi felelés ellendrzéseirdl irdsban tajékoztatja az intézmény vezetdjét.
Halasztast nem tlir6 esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérdl intézkedik, az
intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes egyidejii tajékoztatasa mellett.

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan

a/ Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Ttiizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

b/ Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

¢/ A neveldk a tanorai €és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d/ Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
e az intézmény kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat;
e a Hazirend balesetvédelmi elbirasait;

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat);

e amenekiilés rendjét;

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, turak elott.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e/ A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f/ A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

g/ A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) €s a
gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset- megelzési feladatait részletesen Munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

h/ Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi ellendrzések
tanévenkénti idOpontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozokat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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XIV/2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a/ A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

— asériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

— minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak, akadalyoztatdsa esetén a megbizott helyettesnek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

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

¢/ Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d/ A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

— A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A harom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és ¢ balesetekrél az elbirt elektronikus nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt
pedig at kell adni a tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak

— Az intézmény igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabalyokat az SZMSZ mellékletében
talalhat6 Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

XIV/3. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohényozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban ¢és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
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hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.
Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.

XV. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

XV/1. Rendkiviili eseménynek minésiil kiillonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

e atlz;

e arobbantassal torténd fenyegetés

e barmilyen més, az emberi élete, testi épséget, személyi szabadsdg megtartasat, vagy

elérelathatdan az épiilet vagy vagyontargyak megrongalast okozo helyzet (tuszejtés,
robbantassal fenyegetés, terror timadds esete).

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjdnak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

XV/2. A rendKkiviili eseményrol az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot;

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket.

A rendkiviili esemény ¢€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds személy
utasitdsara az épiiletben tartozkodod személyeket Tilizvédelmi szabalyzatban megfogalmazott
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartozkodd gyermek- és tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a
bombariado terv mellékleteiben talalhato kiiiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
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XV/3. A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

— Az épliletbdl minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek
a tantermen kiviil (pl.: mosdoban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

— A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

— A tandra, csoportfoglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarto
nevel6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulo az épiiletben.

— A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kitritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésével- gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

— akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

— akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

XV/4. Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az altala Kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol;

— az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

— akozmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
— az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdé szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekral.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat az igazgatd altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariado tervet.
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Tliz esetén a Tzvédelmi szabalyzat tlizriadd tervének utasitasait kell végrehajtani.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén a Tlzvédelmi szabalyzat bombariadd tervének
utasitasait kell végrehajtani.

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a Tz — és balesetvédelmi felelds felel.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényliek.

A tlizriado terv és a bombariadod terv — lezart boritékban — az intézmény igazgatodi iroddjaban van
elhelyezve:

XVI. A sziiloi szervezet véleményezési, dontési, egyetértési jogkorei

A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorol.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziildi szervezet
vezetdsége. A vezetdség munkajaban az osztalyok sziiléi szervezetének elndkei vesznek részt. Ok
valasztjdk meg a sziil6i szervezet iskolai vezetdségét.

Véleményezési jog illeti meg a hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozaséaban, ill. az
intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Egyetértési jog illeti meg:
— a Hazirend elfogadasaban;
— az SZMSZ elfogadasaban;
— az iskolai Pedagogiai program elfogadasaban.

Az iskola Pedagégiai programja nyilvanos, azt az érdeklédék megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, az igazgato jelenlétében, aki az érdekldddknek tdjékoztatast is ad a dokumentummal
kapcsolatban.

Dontési jogkorei:

— megvalasztja sajat tisztségviselOit;

— kialakitja sajat miikodési rendjét;

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;

— képviseli a sziildket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;

— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkezd témakordkben:
— az iskola miikodési rendje, nyitva tartasa;

— a benntartézkodas rendje (tanulok, vezeték) a vezetdk és a sziildi szervezet
kapcsolattartasanak formai,

— akiilso partnerekkel vald kapcsolattartas formai,

— a mulasztasokra vonatkozo rendelkezések;

— atéritési dijra vonatkoz6 rendelkezések;

— az egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje;

— védo, ovo eloirasok;

— bombariadd esetén az intézkedést;

— atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai;

— fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazédsanak elvei;

XVII. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatdsra keriilé
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

XVI1I/1. Fegyelmi eljaras

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 53. § (2) szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0lo informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az é€rintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizd
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
szlikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast koveten az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.
A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat egyetlen

irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen
beliili sorszamat.

XVI11/2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

XVI11/3. Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes taldlkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarés lehetdségérol;

- afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataride;jét;

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni;

- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket;

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes Cérintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

- ha az egyeztet6 eljaras alkalmazéaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti,
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- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon;

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslésardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala;

- az egyeztetd eljards idoszakéban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzoékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

- asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

XVIII. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papiralapti
formaban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatod utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzéaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

— iktatoszammal kell ellatni

— az iktatokdnyvben adminisztralni sziikséges

— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast ,,elektronikus
nyomtatvany”,

— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,

— a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattdrozds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

rrr

XIX. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvanyok és az
elektronikus uton eloadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Intézménylink az oktatisi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informéciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

— az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aléirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozon lementett forméaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
XX. Az egyéb foglalkozdsok céljai, szervezeti formadi, idokeretei

Az intézményben a tanuldk szamadra az alabbi - intézmény altal szervezett - tandran kiviili egyéb
rendszeres foglalkozasok mikodhetnek.

— szakkorok;

— nyelvi foglalkozas;

— diaksportkor;

— korrepetalas;

— felzarkoztato foglalkozasok;

— tehetségfejlesztd foglalkozasok;

— tovabbtanulast elokészitd foglalkozas.

Az iskola a tanulok szamara — a tandrai foglalkozdsok mellett az aldbbi tanoran kiviili
foglalkozasokat szervezi, amelyekre szintén vonatkozik

- a pedagdgusok altal elézetesen oktatott kozlekedési és viselkedési szabalyok betartasa,
- a csoport vagy osztalykozosség elhagyasanak tilalma,

- az iskola szellemiségéhez méltdo magaviselet tanusitasa.

Tehetséggondozo, felzarkoztato és egyéni foglalkozdasok

Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatasat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
lassabban haladok felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolddo tanoran kiviili szakkorok,
tehetséggondozo, felzarkoztatd foglalkozasok és korrepetalasok segitik.

Iskolai sportkor
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Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanorai testnevelési orakkal egyiitt biztositjak a tanulok mindennapi testedzését,
valamint felkészitését a kiilonféle sportversenyekre.

Szakkorok

A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek mivésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjan is. A szakkorok inditasarol — a
felmeriilé igények és az iskola lehetOségeinek figyelembe vételével — minden tanév elején az
iskola nevelGtestiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan — olyan
felnétt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozoja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok

A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds, sport,
miivészeti) versenyek, vetélkeddk, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink.

A legtehetségesebb tanulokat az iskolan kiviili versenyeken valo részvételre is felkészitjiik.
A versenyeken val6 részvételhez be kell szerezni a gyermekiik altal érintett sziilok hozzajarulasat.

Kirandulasok

Az iskola pedagogusai a neveldmunka eldsegitése céljabol az osztilyok szdmara évente egy vagy
két alkalommal kirdndulast szerveznek. A tanulok részvétele a kiranduldson onkéntes, a felmeriilé
koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Ezért csak olyan programok szervezhetdk, ahol az osztaly létszamanak 90%-a részt tud venni. A
kirandulastdl tavolmaradé tanulok aznapi feliigyeletét osztalyfonokiiknek meg kell szerveznie.

Erdei iskola

A nevelési ¢és a tantervi kdvetelmények teljesitését segitik a taborszerli modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tartd erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg egy-egy
tantargyr téma feldolgozasa torténik. A tanuldk részvétele az erdei iskolai foglalkozasokon
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziildknek kell fedeznitik.

Muzeumi, kidllitasi, konyvtari és miivészeti eloaddshoz kapcsolodo foglalkozads

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos latogatasok. A
tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi id6n kiviil esik vagy koltségekkel jar
— onkéntes. A felmertiild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Szabadidos foglalkozasok

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltését segitendd a pedagodgusok a kozos igényekhez, és a
sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szerveznek. Ilyen példaul a
Mikuldas  délutdnok, osztdly farsangok, tardk, kirandulasok, taborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények.
A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedezniiik.
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Konyvtar

A tanulok egyéni tanulasat, onképzését a Méliusz Juhasz Péter Konyvtarral kotott egyiittmiikddési
megallapodas keretében biztositjuk a Téglaskerti Konyvtar Pont fiokkdnyvtarban (4030 Debrecen,
Szepesi u. 63.)..

Az iskola létesitményeinek, eszkiozeinek egyéni vagy csoportos haszndlata

A tanulok igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés szerint lehetdség van
arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit a tanulok — tanari vagy sziiloi feliigyelet
mellett — egyénileg vagy csoportosan hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas

Az iskola a sziil6k felekezeti hovatartozasanak megfeleldi igény szerint szervezi meg a
hitoktatdst. Amennyiben a sziil6 nem nyilatkozik, bibliaismeret oktatason vesz részt a tanul6.

Az iskola - a tanoérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez. A tanoéran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, tovabba a leendd szakmai munkakdzosségek, a pedagdgusok
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanévkezdés elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember 15-ig vélaszthatnak. A foglalkozésokra irasban
kell jelentkezni a sziil6k alairasaval.

A tanulok jelentkezése Onkéntes - kivéve a felzarkoztatd foglalkozas -, de felvétel esetén, a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az
intézményvezetd rogziti az iskola heti tanéran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

XXI. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje, a diadkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek - helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatds
biztositisa

Diakoénkormanyzat
Az alabbi szabalyozas a didkonkormédnyzat megalakitasaval 1ép életbe.

XXI/1. Az osztalykozosségek, tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jar6 és kozOs tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek diakjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az orarend
szerint kdzosen, egyes orakat csoportban latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormdnyzatanak legkisebb egysége kiildottet
delegél az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetdségébe.
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Az osztalykozosség ily moédon dnmaga didkképviseletérdl dont. Az osztalykdzosség élén, mint
pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok
jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro értekezletének 0sszehivasara.

A didkonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢€s jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mukodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatirozottak szerint valasztott elnok illetve a titkar all.

Iskolagyiilés (diakkozgyiilés)

Elsdsorban a didkok mindennapjait érinté problémafelvetd, megoldéaskeresd ,,konzultacid”.

A diakkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulo megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A diakkozgyiilés az igazgato altal, illetve a didkénkormanyzat miikddési rendjeben
meghatdrozottak szerint hivhaté Gssze. Evente legalabb két alkalommal didkkozgytlést kell

tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a didkonkorményzat dontése alapjan a didkok kiildottei
vesznek részt.

E kozgytilésen a didkonkormanyzat és a didkonkorményzat mozgalmat segitd tandr beszamol az
eldz6 didkkozgylilés ota eltelt idoszak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.
A kozgylilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon belill valaszt kell adnia. A diakkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés rendezése el6tt 7 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehivhato, ha ezt a didkonkormdanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.
A didkénkormanyzat a tanuldkat a DOK tagok 4ltal tajékoztatja.

XXI1/2. A diak-onkormanyzati szerv, diakképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje:

a, A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd,valamint a didkonkorményzat
mozgalmat segitd tanar.

b, A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
- a tanuloi palyéazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- a tan6ran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
- az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor,
¢, A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai
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- a didkdnkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulodtarsait az iskola vezetdsége-, a
neveldtestiilet értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal,

- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél,

- a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az igazgatot.

XX1/3. A diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a, Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit.

b, Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat mitkodéséhez a sziikséges koltségeket. A
diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati rendszabalyai szerint
veheti igénybe.

XXI. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formdja és rendje

Az alabbi szabalyozas az iskolai sportkdr megalakitasaval 1ép életbe.

Az iskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor sportcsoportjainak
foglalkozasai a tandrai testnevelési orakkal egyiitt biztositjadk a tanulok mindennapi testedzését,
valamint felkészitését a kiilonféle sportversenyekre.

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanodrai foglalkozasok mellett is biztositja didksportkorok
miikodtetésével.

A didksportkor vezetdjét az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre. A didksportkor vezetdje
részt vesz a szakmai kozdsség értekezletén, munkdjdhoz Utmutatast ezen a férumon kap. Az
értekezleten tdjékoztatja az intézményt tevékenységérol.

A diaksportkor vezetdje egylittmiikodik az iskola pedagdgusaival, munkdjardl rendszeresen, a
szervezett eseményekrdl szol6 feljegyzések formajaban tajékoztatja az intézmeényt.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd oOrak terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori ordk formdjaban és keretében valositja meg. A sportkori
ora a diakok szdmadra szabadon valaszhatd ora. A sportkori ordkat az iskola orarendjébe fel kell
vezetni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekdvetkezett sériilést azonnal jelenteni
kell az intézmény vezetOségének, és arrdl jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa
fegyelmi vétségnek mindsiil

XXIII. A tankonyvellatas rendje

XXI111/1. Torvényi rendelkezések az iskolai tankonyvellatas rendjérol
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.CXC. torvény
A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. torvény
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A tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl
sz616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Az iskola a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo
110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet és a kerettanterv kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol

sz616 51/ 2012. (X11.21.) EMMI rendelet.

XXI11/2. A tankonyvek konyvtari nyilvantartasanak rendje

A 2014-es tanévtol elso osztalytol felmeno rendszerben ingyenes a tankonyvellatas.

A tanulok az iskolakonyvtari dllomanybol egy tanévre kolcsonozhetik a tartos tankonyveket.

Ezek a konyvek iddleges nyilvantartasba keriilnek, mivel atmeneti idOszakra szerzi be az
intézmény.

A tartoés tankonyvek az iskola tulajdonai. Az ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumok a
torvényi eldirasok szerint torolhetdek.

Az idodleges megorzésre szant dokumentumok kore a kovetkezo:

tartos tankonyvek, egyéb tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, tervezési és oktatasi
segédletek, rendelet- és utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A megrendeld jegyzékeket, szamlakat, bizonylatmasolatokat az irattarban Orizziikk. Nem
selejtezhetdk, pénziigyi okmanynak mindsiilnek.

A tOrlés indokai lehetnek:

— tervszerli 4allomanyapasztds (tartalmilag elavult, {6los, gylijtokdrbe nem ill6
dokumentumok),

— természetes elhasznalodas (rongalt példanyok),
— hiany (pénzben megtéritett, behajthatatlan kovetelés, elemi csapas miatt megsemmisiilt,
tényleges hiany).
A tartalmi elavulds megallapitasaban a szaktanarok segitenek.

7

Tankdnyvfelelds

A szUl 6k a beszerzendyitlammtkidmmzytvd ti sadka d z=arkerr &It éd «
i skol ai megrendel ését nem kérik, mert azokat ma

A pedagogusok az el s6 osztdalyos tankoényvval aszt
a tartos k 6 nyVd&knegthengszaddiettivike a tankoényvek t¢
téritésmentes tankoényvek az iskola tulajdonéat Kk

7

Azi gazgat -aftedmld@an yave lelnidted sé sf célsyamat a sor an:

2

- felel s az iskolai tankoényvell 4t as megszervez
- el kaé stzaintkio ny verlelnadted sé sr eensd j ét ,

p

- egyeztet a tantestiulettel, sziOl 6i szervezette
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- kapcsolatot tart a fenntartoo Debreceni Baptis
- kijeloli a tankonyvfelel 6st.

A t an k ° §sjeladatail e |

o >
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feldol gozza a tankonyvrendel éssel kapcsol at os
0sszeallitja a tankdédnyvrendel ést, intézi a po
atveszi az iskol aba érkezett tankodnyveket,
megszervezi azok kiosztasat,

gondoskodi k a reklamaci 6k intézésérobél és a vi
bevétel ezi az &allam altal i ngyenesen biztosi
rmat i v Kk ebdevsezzemézreytbhté6 It art 6s tankodnyveket,
gondoskodi k azok kol csotnzésérdbl és tanév veégi
tank©odsy vdf2g.laed8 skabnyvt arel |l 4t 6 al t al a tankodny\
szeg.

ostntt &lPkf fel adat ai

k i st aj at tar

a szUl 6kl il t &f varetndt ankdnyve
i dér e,

szegylijtése a megadott hatar

int ®zm®nyvezetR tov8bbi (iskolatatitk8gr) fel
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ilatkozatok O6dsszegylijtése,

di akok adatainak frissitése, azok el juttatasa
a beiratkozo el sésodok adatainak tovabbitasa a
a tanév kodozben beiratkozdé tanulgékhtydld)] aipl lee tk\ée

6 tanul 6k esetében ezen igényl 6l ap A&t
eszedése.
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Az allomany védelme

A konyvtari allomany kezelésével megbizott tanar felelds a konyvtar allomanyaért,
rendeltetésszerli mitkodtetéséért.

Az idOleges megOrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Az iddleges megodrzésre szant dokumentumok allomanybol vald torlése a konyvtari kezeléssel
megbizott hatdskorébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a kivezetésre.

A tartos tankonyvek kezelése az idOlegesen megdrzésre szant dokumentumokéhoz hasonldan
torténik.

Az dllomény jogi védelme

Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla €s a dokumentum egylittes megléte alapjan torténik meg
az allomanyba vétel.

A kolesonzdk anyagilag is felelnek a megrongalt, elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy 1j
(hibatlan) példannyal potoljak, vagy a napi arat kifizetik.

A tanulok és dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak a tartozdsok rendezése utdn lehet
megsziintetni.

Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt Iangot hasznélni tilos.
XXIV. A nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos miikédését garantalo szabalyok

XXIV/1. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az épiilet rendje

Allami és nemzeti iinnepeken az épiilet lobogdzasardl a gondnoki feladatokkal megbizott személy
intézkedik.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodé minden személy koteles:
e akozosségi tulajdont védeni;
e aberendezéseket rendeltetésszertien hasznalni;
e az intézmény rendjét és tisztasagat meglrizni;
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni;
e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
e bombariad6 esetén az épiilet kiliritését segiteni.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi €s személyi vagyonvédelem miatt a bejarati kaput reggel 8 oratol délutan 'z 4 oraig
elektronikus zar védi. Az intézménybe érkez0 hivatalos ligyeket intézd csengdvel jelzi a belépési
szandékat. Az érkezd kaputelefonon keresztiil jelzi bejutasi szdndékat, a zar a tanari szobabdl és a
konyha el6terébdl nyithatd. Vagyonvédelmi okokbol a tantermeket tanitasi idon kiviil zarva kell
tartanai.
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A gondnoki feladatokkal megbizott személy gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A
helyiségek kulcsait a tanari szobaban elhelyezett kulcsok tarolasara alkalmas szekrényben kell
elhelyezni.

Az osztalytermeket a takarito, a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasa tanitasi idé utan, a teriileten dolgozé takarité feladata, aki elvégzi az
elektromos berendezések aramtalanitasat is.

A tantermek, tornaterem, stb. balesetmentes hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszk6zok
allapotanak vizsgalatarol az ott tanitd pedagodgus gondoskodik.

A termek hasznélatdnak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

XXIV/2. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési — oktatasi intézménnyel

Tanitasi id0 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek eldtti folyosoin csak az iskola
dolgozoi, a tanuldk, illetve azok tartozkodhatnak, akik az intézmény igazgatdjatol erre kiilon
engedélyt kaptak.

A gyermekeiket kisérd, illetve vard sziilok az iskola bejaratanal tartozkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

— aszilo, gondviseld a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve
— ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,

— az intézményben miikodo szervezetek (sziil6i szervezet stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

— minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozoé feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

— Az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek — ha nem tanulmanyi, rendezvény
céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak ligyintézés céljabol
tartozkodhatnak az iskola teriiletén.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az iigyintézés utan a legrovidebb idén beliil
kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a tanulo
elvitelére jogosult személy az iskola nyitvatartasi ideje alatt

XXIV/3. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje
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Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat —a fenntartd dont.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyilvantartasi idon tal €s a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megéllapodas alapjan &t lehet engedni, ha az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybevevok az iskolaépiileten beliil
csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartézkodds idejét, a
rendeltetésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a
bérbeadésra kijelolt termeket a gondnok nyitja ki a bérleti szerzédésben megjelolt idotartamra.

XXIV/4. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és olyan mddon
hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet €és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja
venni az iskola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irdsban kell kérvényeznie a hasznalat
céljanak ¢s idopontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit €s ezek berendezéseit a tanitasi idoben és azutan is
csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A tanitdsi ordk kozti sziinetekben az osztaly hetesei
tartdzkodhatnak bent a tanteremben.

Szertarak, raktarak hasznalata

A szertarakat (sport), valamint a raktdrakat mindig zarva kell tartani, az ott tarolt szemléltetd
eszkozoket, kisérleti eszkozoket, anyagokat, sportszereket, miiszaki berendezéseket,
tisztitoszereket, informaciohordozokat gondosan 6rizni kell.

A szertarakba és a raktarakba csak a felelosok tudtaval lehet belépni. Az ott tarolt anyagokat ¢€s
eszkozoket a szertar- és raktarfeleldsok engedélyével lehet kihozni.

Kezelési ismertetok kozzététele a berendezésekhez

A tantermek felszerelési targyainak hasznalata, oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus
berendezések, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény vezetdje — az egyes berendezések atadasakor — a berendezés hasznaldjanak atadja a
gyari hasznélati utasitds magyar nyelvli fénymadsolatit. Az ismertetd 4atadasat és annak
utasitasainak betartasat a felhasznal6 szakemberek aldirasukkal igazoljak.

XXIV/5. Udvari szabalyok
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Az udvarokat tanitasi idében (testnevelés ordk, szabadidés foglalkozasok) didkjaink csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Az udvari balesetek elkeriilése érdekében az udvari szabalyokat a Hazirend tartalmazza.
Rendszeres karbantartas és dokumentalasa

A tantermekben, a tornateremben ¢és mas helyiségekben elhelyezett eszk6zok balesetmentes
hasznalhatosagat a gondnoki feladatokkal megbizott személy ellenérzi.

Az oktatashoz hasznélt eszkozokben, az oktatdstechnikai-€s egyéb eszkozokben, berendezési
targyakban észlelt hibakat a pedagogusnak jelentenie kell az igazgatonak.

Az észlelt hibakat az intézményvezeto jelzi a szakembernek.

A hibas eszkozoket le kell adni az igazgatoi iroddban, a hiba megjeldlésével. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Kartérités

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell tériteni. Ha a tanuld az intézménynek szandékosan, vagy gondatlansagbol
kart okoz, a kar értékének megallapitdsa utdn a kart meg kell tériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

A kartérités mértékét az igazgatd hatdrozza meg.
Egyéb rendelkezések

Informatikai eszk6zok

Nkt. 62. § (1) szerint a pedagbgus kotelességei és jogai:

Az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdajahoz sziikséges tankonyveket,
tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

Informatikai eszkdzok:
Az iskola a pedagdgusok szdmdara sajat hasznalatra egyelére nem tud informatikai eszkozoket
atadni.
K6z06s hasznalatban 1évd eszk6zok:
e asztali szamitogépek,
o laptopok,
e tablagépek,
e interaktiv tabla

Annak meghatarozasa, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol
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Az intézményvezet6i irodaban — hitelesitett masolati példanyban-, valamint az intézmény
honlapjan a sziilok szaméara hozzaférhetd

— az iskola Pedagdgiai Programja,

— szervezeti és miikodési szabalyzata (SZMSZ),

— hazirendje.
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-

Legitimacio

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasait az intézményvezetd eléterjesztése
utan a Debreceni Baptista Gyiilekezet, mint fenntarté a 2017. december hé 03. napjan
megtartott iilésén megismerte és jovahagyta.

Debrecen, 2017. december 03.

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

Pet6 Albert
lelkipasztor

AR Fodor Istvan
’ Fenntartéi munkacsoport elnoke
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XXVI. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat elfogaddsa

A Nkt. 25.§ (4) megfeleléen a Talentum Baptista Altalinos Iskola nevelétestiilete a 2017.
november 30-an megtartott neveldtestiileti értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
modositasait elfogadta,

Debrecen, 2017. december 01.

Czirjak Erika

intézményvezetd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezése

A Talentum Baptista Altalinos Iskola sziilgi vélasztminya a 2017. december 01-jén
megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabilyzat moédositdsait véleményezte.

Debrecen, 2017. december 01.

p HWK : \m .........

Juhdsz Krisztina
SZMK elnok
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