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(A) ADVENTUM ISKOLA

I. Az SZMSZ. altalanos rendelkezései, hatalya

Az Adventum Iskola koznevelési intézmény milkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kiznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-daban foglalt felhatalmazds alapjan torténik.
A szervezeti és milkddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a milkddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mitkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrdl
- 2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol —
2013. évi CCXXXIL. torvény 9. § (1).
- 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
- 2013. évi CCXXX II. torvény a tankonyvpiac rendjérol
- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

- 20/2012 (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési —oktatdsi intézmények miikodésérol és név
hasznalatéarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) korméanyrendelet a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol

- 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkdnkormanyzat és az iskolaszék.

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022. augusztus 24-i hatarozatdval
fogadta el. Az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval 1épett hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6
SZMSZ érvénytelenné valt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo érvényi.

Jelen szervezeti €s miikodési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas ér-
dekl6dok megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

1 Figyelem: a 2012-ben bevezetett Uj jogszabalyok szerinti ,0j” szabalyozést az egész szabalyzatban kurziv betlikkel emeltik ki.
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II. Az intézmény adatai

Az iskola hivatalos elnevezése: Adventum Iskola
Az iskola roviditett neve: Adventum Iskola

Az iskola emblémaja:

ADVENTUM
ISKOLA

Az iskola alapité okiratianak kelte: 2020. januar 10.

Utolsé modositas: 2022. majus 28.

Miikodési engedélyének szama / kelte /: BP/1009/04280-10/2020; Budapest, 2020. jalius 1.
(BP/1009/04968-4/2022; Budapest, 2022. augusztus 11.)

Az engedély kiallitoja: Budapest Fovaros Kormanyhivatala

Az iskola székhelye: Budapest, Villanyi at 11-13. 1114

Az iskola postacime: Budapest, Villanyi ut 11-13. 1114

Az iskola telefonszama: 06/1/612-9135

Az iskola vezetdje, a pedagogiai program benyujtéja: Varga Judit

Az iskola fenntartéja: Magyar Piinkosdi Egyhaz

A fenntarté cime: 1143 Budapest, Gizella t 37.

Az intézmény OM azonositoja: 203431
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(A) ADVENTUM ISKOLA

I11. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
I11. 1. Az iskola szervezete
IIL 1. 1. Az iskola igazgat6saga
Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az
intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszer(l €s torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének miikddtetéséért, a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
és gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak
megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez
nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell. Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény
hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az tigyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy
az intézmény mas munkavallalojara atruhdzhatja. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo
beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatdo és az igazgatohelyettesek minden iligyben, a
gazdasagvezetd, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben,
az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzlje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

Az igazgatdé munkajat igazgatohelyettes segiti.
Az igazgatdhelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgato adja.

Az igazgatOhelyettesi megbizas az igazgatdi megbizas idétartamaval megegyez6 hatarozott idore
sz01.

Az igazgatohelyettes és a tobbi vezetd beosztasi dolgozok munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgato kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgatohelyettes latja el az igazgatod helyettesitését. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira az alabbi jogkor kivételével:

1117 Budapest, Villanyi ut 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
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(A) ADVENTUM ISKOLA

—  Pénziligyi kotelezettség vallalasa

— Gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos informaciok harmadik személynek torténo atadasa

A dontési jog atruhazidsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettesek

felhatalmazasat.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejii tavolléte esetén az iskola oktatisi-nevelési
feladataibol adodo iigyekben az osztalyfonoki munkakozosség vezetdje helyettesiti az igazgatot.

Az igazgatd rendszeresen / hetente egyszer / tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

IIL. 1. 2. Az iskola vezetdsége (az igazgatoi tanacs)
Az iskola vezet6ségének (az igazgatoi tanacsnak) a tagjai:—
igazgato
—  igazgatOhelyettes
- szakmai munkakdzosségek vezetdi
- diakonkormanyzat vezetdje
- diakkozgytilésen megvalasztott didkképviseld

Az iskola vezetdsége (az igazgatdi tanacs) az iskolai élet egészére Kkiterjedd konzultativ,
véleményez0 és javaslattevo joggal rendelkezo testiilet.

Az iskola vezetdsége (az igazgatd tanacs) rendkiviili esetben tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélésrél irasban emlékezteté késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tanacsnak) a tagjai a belsd
ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény cégszeril
alairasa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

IIL. 1. 3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eloirdsai alapjan megallapitott jogkdrokre, a
fenntarto altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkajukat
munkakdri leirasaik alapjan végzik.

I1I. 1. 4. Az iskola szervezeti egységei

kozépiskolai tagozat (gimnazium)

1117 Budapest, Villanyi ut 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
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IIL. 2. Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

1117 Budapest, Villanyi at 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
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IV. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

IV. 1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

—  az alapito okirat

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
IV. 1. 1. Az alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd késziti
el, illetve — sziikség esetén — modositja.

IV. 1. 2. A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Onallosagot. Az iskola pedagogiai
programja meghatarozza: Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét a valasztott kerettanterv megnevezésével, ennek keretén beliil annak
egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezo, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthato
tanorai foglalkozasokat €s azok draszamait, az elGirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok kivalasz- tasanak
elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formadit, a tanulod
magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei
kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat, a
pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét, a tanuloknak
az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét, a kozépszintii érettségi
vizsga témakoreit. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

1117 Budapest, Villanyi ut 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
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(A) ADVENTUM ISKOLA

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informaciokat. A pedagogiai programot
a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai
programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan.

Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

IV. 1. 3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példadnya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

IV. 2. Az elektronikus és az elektronikus titon eldallitott nyom-

tatvanyok kezelési rendje

IV. 2. 1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapit masolatat:

—  az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
— az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,— az

oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6é hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

IV. 2. 2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelés miniszter engedélyével. A
Kréta elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — a szolgaltatd e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo
elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitasi o6rak tananyagat, a hianyzokat,
valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett drakat, azokat els6d- legesen
pedagdgusonként, masodsorban ddtum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.

Kéthavi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdja- nak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba
kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével
le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

1117 Budapest, Villanyi ut 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
12



(A) ADVENTUM ISKOLA

V. Az iskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

V. 1. Az iskolakozosség
V. 2. Az iskolaszék
V. 2. 1. Az iskolaszék tagjai

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érdekelt
személyek és szervezetek egylittmiikddésének elémozditasara, a nevel6-oktatdé munka segitésére,
valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék mikodik. Az iskolaszék
érdekegyeztetd szerv.

Az iskolaszék 1étszama Gsszesen: 10 6.
— A sziil6ket 3 6,
- A nevelotestiiletet 3 0,
— Az iskolai diakénkormanyzatot 3 f6 képviseli.
Az iskolaszék tagja még 1 f6 az alabbi szervezet részérol:

- Fenntarto

V. 2. 2. Az iskolaszék tagjainak megvalasztisa

— A szililok képviseldit a sziillok javaslatainak Osszegylijtése utan a sziiléi szervezet (Sziilok
Munkak6z6sség) valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszert tobbséggel.

—Az iskolai didkonkormanyzat képviseldit az iskolai didkdnkormanyzat tagjai nyilt szavazassal
valasztjak meg, egyszer(i tobbséggel.

— A tantestiilet képviseldit pedagdgusok javaslatainak Osszegyljtése utan a tantestiilet nyilt
szavazassal valasztja meg.

— Ha az iskolaszék sziildi illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az ujabb valasztas
elokészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

V. 2. 3. Az iskolaszék miikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti és miikddési szabalyzata alapjan mikodik.

V. 2. 4. Az iskolaszék jogkore

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon tul az alabbi jog-
korokkel rendelkezik:

- Javaslattétel szocialis tAmogatasra
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V. 3. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak kozésségét az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait a magasabb jogszabalyok (Mt és ehhez
kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

V. 4. A nevel6k kozosségei
V. 4. 1. A nevelétestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betolté alkalmazottja.
A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel ren- delkezik.
A nevel6testiilet véleményét a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott eseteken tal ki kell
kérni:
— A szocialis tamogatasok odaitélésében.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
—  tanévnyito értekezlet
—  tanévzaro értekezlet
—  félévi és év végi osztalyozo értekezlet
— 1 alkalommal nevelési értekezlet
—  havonta 1 alkalommal munkaértekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25 szazaléka
kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetOsége (igazgatoi tanacsa) ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

— neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szdzaléka
jelen van.

a nevelGtestiilet dontéseit- ha err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik- nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben- a nevel6testiilet tobbségének kérésére- titkos szavazassal
is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A nevel6testiileti értekezletekre
vonatkoz6 szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten pl.:

- egy osztalyban tanito nevel6k értekezlete,
— tagozatok nevelGinek értekezlete,—

mindségiigyi teamek értekezlete
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- szakmai munkak6zdsség-vezetdk értekezlete

V. 4.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei
Az iskoldban az aldbbi munkakozosségek miikddnek:
—osztalyfonoki munkako6zosség (tagjai: az osztalyfonokdk és az osztalyfonok helyettesek)
- magyar munkakozosség (tagjai: a magyar nyelv és irodalmat tanité pedagogusok)
- nyelvi munkak6zosség (idegen nyelvet tanito tanarok)

—természettudomanyos munkak6zosség (természettudomanyi targyakat, informatikat és matematikat
tanit6 pedagdgusok)

- torténelem munkakozosség (torténelem tantargyat tanitdé pedagogusok)

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakteriileten beliil:
- a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenységek iranyitasa, ellenérzése

— aziskolai neveld és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszeriisitése, egységes kovetel-
ményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, mérése,
értékelése,

—  pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
— apedagdgus tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
—  aszintvizsgék és az érettségi vizsgak tételsorainak Osszeallitdsa, értékelése,
—a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznalasa,
— a palyakezdé pedagogusok munkajanak segitése,—
a munkak6z0sség vezetdjének megvalasztasa.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott 1 évre sz0l6 munkaterve szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakdzOsség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkak$zosség
vezetdjét az igazgatd egyetértésével a munkakozosség tagjai valasztjdk. A munkakdzosség-vezetok
munkdjukat munkakdri leirds alapjan végzik.

V. 4. 3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munka- csoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
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Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza létre, errdl tdjékoztatni kell a

nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgatd
bizza meg.

V. 5. A szillok kozosségei

Az iskoldban a sziloknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve

kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjdk.

Az osztalyok sziiloi szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket véalasztjak:

SZMK elnck
SZMK elndkhelyettes

tagok: osztalyonként 2 6 képviseld

Az osztalyok sziil6i szervezeti kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat az osztalyban valasztott

elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i szervezet

vezetbsége. Az iskola sziildi szervezet munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek elnokei,
elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetOsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint

Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. Az iskolai sziilo
szervezet vezetOségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és
itt tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi véleményezési jogok illetik meg:—

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,
kialakitja sajat miikddési rendjét,
az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziil6ket és tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvé-
nyesitésében,

véleményezi az iskolaszéken keresztiil az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

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

javaslatot tesz tanulmanyi 6sztondijak odaitélésére,

javaslatot tesz szocialis tAmogatas nyujtasara.
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V. 6. Tanulok kozosségei:
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén- mint pedagogus vezetd- az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok e tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviselket valasztja meg:
—  képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségébe.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak létre. Az iskolaban
miikddo didkkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valasztanak
az iskolai diadkdnkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok és didkkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormdnyzat latja el. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld érvényesitheti.
Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorldsa el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségeének véleményét ki kell kérni.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkéjat segitd nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan - a nevelGtestiilet egyetértésével - az igazgato bizza meg.

Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrl. A diakkozgyiilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdemé- nyezi. A
diakkozgytlés Osszehivasaért az igazgatd felelds. A diakkozgylilés egy év idotartamra a tanulok
javaslatai alapjan minimum 10 f6 diakképvisel6t valaszt.

V. 7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

V. 7. 1. Az igazgat6sag és a nevelétestiilet

A nevelétestiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagdgus vezetok és a valasztott képviselok Gtjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

—  azigazgatosag iilései,

— aziskolavezetdség (igazgatoi tanacs) iilései,

- a kiilonb6z6 értekezletek,—
megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
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Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrdl irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség (igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagodgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

- az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az isko-
lavezetGséggel és az iskolaszékkel.

V. 7. 2. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain €s a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék tagjai

—rendszeres idOkozonként (évente legalabb 2 alkalommal) kotelesek tdjékoztatni az Oket
megvalasztokat az iskolaszék tevékenységérol,

—kotelesek az Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék elé tarni.
Az iskolaszék iilésein allando meghivottként az alabbiak vehetnek részt:
—  aziskola igazgatdja.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél az iskola igazgatdja rendszeresen évente
legalabb 2 alkalommal tdjékoztatja az iskolaszéket.

V. 7. 3. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

—az igazgatd az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgytilésen rendszeresen
(évente legalabb 3 alkalommal) elhelyezett hirdetdtablan keresztiil,

- az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon
— a didkonkormanyzat vezetdi havi értékeléseken tajékoztatjak a
tanulokat.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak,
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatnia kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevelbtestiilettel
vagy az iskolaszékkel.
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V.7.4. A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

- az igazgatd a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi tilésén és iskolai sziildi értekezleten, o
a hirdet6 tablan keresztiil, alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton ke- resztiil,
- az osztalyfonokok: az osztalysziiloi értekezleten,
- a tanuldcsoport-vezetdk a csoport sziildi értekezleten,
tajékoztatjak.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
- sziil6i értekezletek,
—  fogado¢ orak,
— nyilt napok,
— bemutatok,
—  félévi beszamolo,
—  év végi vizsgak,
—  irasbeli tajékoztatok elektronikus naploban
A sziil6i értekezletek és fogaddorak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelGtestiiletével vagy
az iskolaszékkel.

A szilék és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjar6l, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol és hazirendjérdl, valamint a mindségiigyi dokumentumokrol az iskola igazgat6jatol,
valamint igazgatohelyettesét6l az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. A
pedagodgiai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhato meg:

— aziskola fenntartdjanal,

— aziskola irattaraban,

— aziskola honlapjan,

— aziskola igazgatojanal és az igazgatohelyettesnél.

A mindségiigyi dokumentumok az igazgatd helyettesi szoba nyitott polcan talalhatok meg.
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VI. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

—  afenntartoval,

— ahelyi és a megyei 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és polgarmesteri hivatallal,— a
megyei pedagodgiai intézettel,

- helyi oktatasi intézményekkel,

- a helyi nevelési tanacsadoval,

— Févarosi Kormanyhivatal oktatdsi Foosztalyaval —
Fovarosi Pedagdgiai Szakszolgalattal stb.
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgat6 a felelos.

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kdvetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Az iskolat fenntarto szervezettel: Magyar Piinkdsdi Egyhaz vezet6jével

A helyi tarsadalmi egyesiiletekkel

A helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal, egyénekkel A helyi
gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Szent Kristof szakrendelé Koézhasznti Nonprofit Kft-vel (1117 Budapest, Fehérvari ut 12) és
ennek segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas
részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat 15. pontja és az intézmény Egészségvédelmi
szabalyzata tartalmazza.

A tanulok veszélyezettségének megeldzése valamint a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjisagvédelmi felelGse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a Gyermekvédelmi és Csaladsegitd Szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgatohelyettes a felelds.

A koznevelési torvény 24§ (3) bekezdése alapjan az iskoladban part vagy parthoz k6t6do szervezet
nem mitkddhet.
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VII. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6- ben
¢és id6tartamban latjak el.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai négyheti 160 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A husznal
kevesebb munkanapot tartalmazo négyheti idétartam munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan
szamitando ki.

Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagdgusok napi kotott munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Azokon a napokon, amikor
értekezletek vannak, a napi atlagban 8- 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell
szamitani.

A munkaltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség
esetén el0 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan résztvevo pedagodgusok napi munka-
1d6-beosztasat napi 12 oraban hatarozzuk meg.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitjia meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikddésének biztositasat
kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, ké- rések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eltt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmenetei az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elrehaladast.
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A tappénzes papirokat legkésébb a tdppénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskola titkarsagan.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitési
ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitési orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagégust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas)
megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és (szakos képesités esetén) kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkéval 6sszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezeté adja az
igazgatohelyettes és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgatd és az igazgatOhelyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaidé ¢és pihen6idd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. (Ezt az eldirast
jogszabaly nem rogziti, intézményvezetdi dontésen alapul)

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az
intézményvezeto vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az iskola épiilete a szorgalmi idében a tanulok szamara hétfotol péntekig reggel 7.30 -tol
délutan 17.00-ig tart nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l
eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes kolléga, a délutan tavozo
vezetd utan az esetleges foglalkoztatast tartd pedagogus felelds az iskola miikodésének rendjéért, valami
6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az igazgatd vagy
helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a tagozat- vezetdk egyikét kell megbizni. A megbizést a
dolgozo tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi o6rakat a helyi tanterv alapjan 8 o6ra és 16.00 kozott kell megszervezni.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza kivételével 10-15 perc, az ebédsziinet
30 perces.
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Az iskolaban 7.30-t6] és az drakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes dolgozo
koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat az épiile- tek rendjének,
tisztasaganak meg0rzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyésara csak az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az iskolaban a tandran kiviili foglalkozasokat 8 ératol 16.00-ig, vagyis a délutani nyitvatartas
végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
8 ora és 15 ora kozott.

Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tigyeleti rendet az iskola igazgat6ja hatirozza meg €s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a
tanulok és a nevelOk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

—az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,—az iskola
rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkahelyi szabalyok betartasaért,

— az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuloi hazirendben meg-
fogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgusok feliigyeletével hasznal- hatjak.
Ez alol az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a titkarsag ellenérzi.

Az iskolaba érkezo kiils6 személyeket a titkarsag koteles nyilvantartani. (A belépd neve, a belépés
célja, a belépés és tavozas ideje.)

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

Az iskola helyiségeit elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Munkakori leiras-mintak
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Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagégus munkakori leirasat.
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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS
Neév:

Munkakor:

Kotelezo 6raszam:

Neveléssel - oktatassal lekotott 6raszam:
Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

KOVETELMENYEK ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Szakiranyu féiskolai(egyetemi)
végzettség, szakképzettség, pedagdgus-szakvizsga.
GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: Legalabb 5 év pedagogus munkakorii szakmai
gyakorlat
ELVART ISMERETEK: A kozoktatas, a munkaiigy, az igazgatas szakmai és jogi szabélyai, belsd
szabalyzati rendszer.
SZUKSEGES KEPESSEGEK: A jogszabalyok gyakorlati megvalosulésanak, és a rendellenességek
felismerése, megfelel intézkedések alkalmazasa, dontésképesség.
SZEMELYI TULAJDONSAGOK: hatrozottsag, magabiztos kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo
képesség, humorérzék, egylittmikodési készség.
KOTELESSEGEK FELADATKOR RESZLETESEN:
—Iranyitja az intézmény szakszeri és torvényes mikodését, gazdalkodasat; — a jovahagyott
koltségvetés alapjan
—  Biztositja a mitkddéséhez sziikséges a személyi és targyi feltételeket, a munka— és tiiz-
védelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését,
— Vezetdi utasitasként kiadja az intézmény bels6 szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol, az
eléirasok betartasarol.
— Szervezi a pedagogiai feladatok szakszerti végrehajtasat, elokésziti a neveldtestiilet hatarozatait, a
tankonyvrendelést.
— Vezeti a neveldtestiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagogiai munkat.
— Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti és intézményi linnepélyek
méltd lebonyolitasara
- Egylittmiikodik a fenntartoval, az iskolaszékkel, a sziilokkel, érdekképviselettel, stb.
— Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségiigyi feliilvizsgalatait.
- Dont az intézmény minden lényeges ligyében a jogszabalyi keretek kozott.
- Megtartja a munkakoriilményekre vonatkozo egyeztetési kitelezettségét.
— Ellendrzi és értékeli — mindségbiztositassal, személyes tapasztalattal, mérésekkel az intézményi
tevékenységet.
- Intézkedik rendkiviili események bekdvetkeztekor.
JOGKOR, HATASKOR:
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Gyakorolja a munkaltatoi, a tanligyigazgatasi és a pedagogiai vezeto jogait, dontési hataskorét.
Altalanosan nem helyettesithet6 hataskore: a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi, és utalvanyozasi

jogkor.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatohelyettesekkel, iskolatitkarral, megbizott feleld- sokkel.
Kapcsolatot tart: a fenntartoval, iskolaszékkel, a Sziildi Valasztmannyal, didkonkormany- zattal,

sziilokkel, az érdekvédelmi szervezetekkel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel, a
helyi trsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.
FELELOSSEGI KOR

Az intézményvezetd egy személyben felelds: Az intézmény szakszer( és torvényes miko- désért,
az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai program megvalositasaért, nevelé munkéért,
az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszer mitkodéséért,
az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért,
a gyermekek érdekeinek elsébbségéért,
az egyenld banasmdd megkoveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért,
a balesetek megeldzéséért,
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,
a méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

TEMATIKUS IGAZGATOI FELADATKOROK
Igazgato munkdltatoi feladatkore:

Lebonyolitja a palyazati eljarasokat, alkalmazza, kinevezi a dolgozokat, nyilvantartja
személyi anyagukat, gyakorolja felettiik a munkaltatoi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.
Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakdri leirasokat, ellendrzi a dolgozok mun-
kafegyelmét, az elGirasok és a hatarozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit. Meg- bizza a
vezetoket (vezetd helyettesek, tagintézmény vezetd) és a kiilonbozo felel6soket
(munkakozosség vezetdk, ligyeletvezetd, palyavalasztasi, ifjasagvédelmi, tankonyv,
munkavédelmi, tlizvédelmi felelds, szakkdrvezetok, stb.).

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, az intézményi mindségfejlesz-
tést, a munkavégzés eredményességét, szorgalmazza a hatékony munkamoédszerek al-
kalmazasat.

Biztositja az alkalmazottaknak a jogi és szakmai dokumentumok megismerését, intézkedik a
tanév kozben hatalyossa vald rendeletek kozzétételérdl és végrehajtasarol; Biztositja az
alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

Vezetotarsaival — a belso ellendrzési szabalyzat szerint — folyamatosan ellenérzik a dolgozok
munkajat. A kiemelkedben, a tartosan jol dolgozokat — az egyeztetések megtartasaval —
dicséretben, pénzjutalomban, béremelésben részesitheti, kitlintetésre felterjesztheti.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, a vétkesen hibazé dolgozot
fegyelmileg feleldsségre vonja.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka,
tliz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Igazgato taniigyigazgatasi feladatkére:

El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol, és az elfogadasrol.
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—  Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a tanuldcsoportokat, be- szerzi
a szlikséges szakvéleményeket.

—  Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és iranyitja a
pedagbgiai munkat.

- Osszeallittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a neveldtestiilettel,
iranyitja az 6sszehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.

- Irdnyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok elokészité- sét, az
intézményi informacidaramlast.

—  Tamogatja a pedagogusok és a tobbi alkalmazott tervszerli tovabbképzését, valamint szakmai
képzést, tapasztalatcserét szervez a neveldtestiilet egészének.

— Iranyitja az iskola ligyviteli munkajat, ellen6érzi az intézményi nyilvantartasi rendszer szakszerti

vezetését, a statisztikat, eleget tesz az adatszolgéltatasi kotelezettségnek.

Jovahagyja az ligykoroket, biztositja a hataridos iigyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a
szlikség szerinti iratselejtezést.

—Ugyintézési hataridon beliil valaszol a tanuldkat érintd és egyéb hivatalos kérésekre, levelekre.
Igazgato pedagogiai feladatkire:

— Iranyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirasok €s a

helyi igények szerint, — biztositva a neveldtestiilet, a sziildi és didkszervezetek jogait és a fenntartd

jovahagyasat.

- Jovahagyja (vagy elutasitja) a munkak6z0sség vezetdi javaslattal ellatott a tanmeneteket,

osztalyfonoki, napkozi, szakkori foglalkozasi terveket.

— Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és tandran
kiviili foglalkozasok szinvonalat, a felmérésekkel kisérteti a pedagdgiai munka
eredményességét.

— Megkivanja és ellendrzi a fokozott torddést igénylé — hatranyos és veszélyeztetett helyzeti,
tovabba tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

—  Eldsegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt el- toltését,
megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendli kozosségi é€let szervezését. Elemzésekkel,
értékeléssel 0sszegzi a sziildi kornyezetben végzett felméréseket, véleményeket.

- Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tajekoztatja a neveldtestiiletet a mun-
kavégzésrol, értékeli az eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

Igazgato gazdalkodasi feladatkore:

—  Osszedllitja, és hataridére benyujtja a fenntartonak az intézmény koltségvetés tervezetét.

- A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat.

- Gondoskodik az intézmény ésszeri és takarékos gazdalkodasarol, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol.

—  Gondoskodik az épiilet, a berendezések, az intézményi teriilet karbantartasarol, fejlesztésérol a
kozegészségiigyi, a munka— és baleset— €s tlizvédelmi eldirasoknak megfelel6en.

—  Végrehajtatja az étkezési dijak szabalyos kezelését és az étkeztetés lebonyolitasat.

—  Ellen6rzi a munka-— és tlizvédelmi oktatas megtartasat és feladatok szabalyzat szerinti ellatasat,
a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja a felyjitast, biztositja a
karbantartast.

Az igazgato dontési hataskore:

— atantargyfelosztas elkészitése,

—  az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztasa,

— afelvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,
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—  felelosok kijelolése,

—  egyéb megbizasok kiadasa,

—  fegyelmi eljaras inditasa,

- hataskorének atruhdzasa,

- tanulok osztalyokba, csoportokba val6 beosztésa,

- a tanulok szervezett étkeztetésben valo részvétele;

- a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatédsa alol,
- a tanulmanyi id6 megroviditése, esetleges hosszabbitasa,

— egyes tantargyak kovetelményeinek 1 tanévben vald teljesitése;—

bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatasa.

Titoktartasi kotelezettség
Jelen munkakdri leiras &&& év & && & &&& honap &&. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
&&&&&&&., &&.év &&&&&&&&honap .......... nap

PH munkaltato
A munkakdri leirasban foglaltak teljes korl elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

&&&&&&&., &&.év &&&&&&&&honap .......... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leirds modositdsdnak jogat a ko-
rilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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IGAZGATOHELYETTES MUNKAKORI
LEIRAS Név:

Munkakor:

Kotelez6 Oraszam:

Neveléssel - oktatassal lekotott oraszam:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Legfontosabb feladata:

KOVETELMENYEK ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES: Féiskolai (vagy egyetemi)
végzettség és szakképzettség.

GYAKORLATI IDO, GYAKORLOTTSAGI TERULET: 5 év pedagogus munkakorii szakmai

gya- korlat

ELVART ISMERETEK: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, a

belsd szabalyzatok ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK: Szervezd és iranyitasi képesség, a miikodési szabalytalansagok

felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK: kivalo kapcsolatteremté és konfliktus feloldd képesség, em-

patia, humorérzék.
FELADATKOR RESZLETESEN:

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv elkészi- tésében.

A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi Orarendet, ellendrzi az igazgatdi
szempontok megvalositasat.

Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzési programjanak
tervezésében, elrendeli a pedagogusok helyettesitési és iigyeleti rendjét, igazolja a
feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.

Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktato—neveld, a technikai, az adminisztracios és
mas iranyu munkavégzeést.

Kozvetleniil iranyitja a pedagdégusok és mas beosztottak szakszerii munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellendrzi a kijelolt szakmai munkak6zosségek, a hozza beosztott feleldsok
¢és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirasarol,
nyilvantartasardl. Fokozott figyelemmel kiséri az 0j osztalyok kozosséggé formalasat,
tanulmanyi munkéajukat.
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Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsd tovabb- képzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

- Ellen6rzi és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvan-
tartasokat.

— Ellendrzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfel- hasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.

— Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

—Beszamol a neveldtestiiletnek a szervezeti egysége mukddésérdl: a kitling eredményekrol és
a hidnyossagokrol egyarant.

— Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész miikodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

— Magatartasaval javitja a diakok iskolai életét, a kiegyensulyozott 1égkor kialakitdsat, segiti a
diaktanacs, a didkonkormanyzatot tevékenységét.

- Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

— Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a feleldsségre vonds, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatdval.

- Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

— Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

—Ellenérzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények meglétét.
- Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.
JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezet6 helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi mikodésre, az ltala
vezetett szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a fenntartd illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan az
igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelos:

— Szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok és a tobbi
alkalmazott munkavégzéséért,
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- A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

— A rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonaldért, a
zokkenOmentes lebonyolitasért.

- A vizsgak és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
—Az egészséges ¢€s biztonsdgos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
- A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.
Felelosségre vonhato:
— Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- Az intézményvezetd utasitasainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
—A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
- A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
Titoktartasi kotelezettség

Jelen munkakori leirds &&& év &&&&&&& honap &&. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

&&&&&&&., &&.¢v &&&&&&&&honap .......... nap

PH munkaltatod

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

&&&&&&&., &&.¢v &&&&&&&&honap .......... nap

A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-
rilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
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PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor:
Kotelez6 oraszam:

Neveléssel - oktatassal 1ekotott oraszam:

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:

Legfontosabb feladata:

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa

munkajat a Pedagogiai Program és az intézmény kiilsé és bels6 elvarasrendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvarasrendszerét

—hataridére megirja a tanmeneteit és elektronikus formaban leadja az intézményvezetének és a

munkak6zosség vezetonek, ellenérzés céljabol

—munkaidejének beosztisat a tantargyfelosztas figyelembevételével az intézményvezetd késziti

el, és ettdl eltérni csak eldzetes engedély alapjan lehet

—legalabb 15 perccel a munkaid6, tigyeleti idd, illetve tanitasi 6raja kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat utolsoként tavozik és bezarja a termet és becsukja
az ablakokat

a zart szaktantermeket ora elején nyitja, ra végén zarja

—tanitasi orajat kovetden még aznap beirja az e-naplot, nyilvantartja az orardl hianyzo, vagy késo

tanuldkat

—rendszeresen értékeli tanuloi tudasat az iskola pedagodgiai programjaban meghatarozottak szerint

tervezett differencidlassal figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi
kornyezetet, a fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok el- latasdban,
differencialt foglalkozéssal segiti a raszorulokat

sziikség esetén idOben szakértdi vizsgalatot kezdeményez azoknal a tanuloknal, akiknél
problémat észlel

differencialassal, szakkorrel, versenyekkel segiti az egyéni képességek ¢és tehetség ki-
bontakoztatasat, felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkeddkre, sportrendezvényekre
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- Osszeallitja, megiratja és kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat

—a témazar6 dolgozat idopontjarol az osztalyt vagy csoportot legalabb 1 héttel a kijel6lt idépont el6tt
tajékoztatja szoban és az e-naplon keresztiil is

- a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal
legfeljebb 15 munkanapon beliil ismerteti a tanulokkal

—az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-napldoba, ezeket értékeléstdl szamitva legkés6bb
2 héten beliil beirja

— tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol

— ajogszabdlyi el6irdsoknak megfelelden értesiti a tanuldk sziileit a nagymértékii hiany- zasokrol,
és arrol, ha a tanul6 gyengén, vagy bukasra all

—javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira

—1észt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség meg- beszélésein,
az iskola rendezvényein és programjain

- - szakmai ismereteit tovabbképzéseken és tanfolyamokon bdvit

— nyilt napokon és iskolai rendezvényeken, iinnepségeken aktivan részt vallal a feladatokbol

- egylittmiikodik a tanulok sziileivel, évente tobb alkalommal fogaddorat tart

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

— az intézményvezetd beosztisa szerint részt vesz az iskola altal szervezett vizsgakon, iskolai

méréseken
helyettesités esetén szakszer(l orat tart, ha a kolléga tobb napot hidnyzik, és legalabb 1 nappal
azel6tt biztak meg a feladattal

— 1 orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendo feladatokrdl, tananyagrol és feladatokat kiild szamukra

— bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkeztekor kozremikodik az épiilet
kitiritésében, menti a legfontosabb dokumentumokat

— felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, kdnyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért

— folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

- elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, iskolan kiviili programokra

- sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

- az osztalyozo értekezletre lezarja a tanulok osztalyzatait

— ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulok karara,

akkor erre a tényre az osztalyozo értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat

az értekezleten megindokolja

- beosztasa esetén részt vesz tanulmanyi kirandulason

— kiveszi a részét a tanoran kiviili tevékenységek lebonyolitdsaban —

végrehajtja a rd osztott feladatokat, ligyeleti teenddket Kiilonleges
felelossége:

- felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

- felelds azért, hogy a tanulok — ha kiilonb6z0 litemben is — megszerezzék a NAT kove-
telményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeiknek megfeleld ismerete- ket

—  bizalmasan kezeli a kollégédkkal és a diakokkal kapcsolatos informaciokat
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—  maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat
—  ahataskorét meghaladd problémakat azonnal jelzi az intézményvezetd — helyettesnek, vagy az
intézményvezetonek
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
- a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért
—a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a diakok jogainak megsértéséért
- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért
- a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért
Titoktartasi kotelezettség
Jelen munkakori leirds &&& év &&&&&&& honap &&. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
&&&&&&k., &&.év &&&&&&&&honap .......... nap

PH munkaltato
A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald
&&&&&&&., &&.év &&&&&&&&honap .......... nap
A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositasanak jogat a ko-
rilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
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OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS Név:
Munkakor:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Az osztalyfonokot az igazgato kéri fel és bizza meg.
Jogosult az osztalyanak 6rdit latogatni, a tanuldk iskolaval kapcsolatos iigyeiben eljarni.
Onallo dontési jogkore van a tanuldk elsd foku fegyelmi iigyeiben.
Jogosult - a vezet6k tudtaval - az osztalyaban tanité pedagogusok értekezletének Osszehivasara,
vagy eseti stab Osszehivasara.
Véleményezési joga van az osztalyaba jelentkezd didkok felvételével kapcsolatban.
Legfontosabb feladatai és feleldsségei:
- osztalyfonoki tanmenet kidolgozasa
—kapcsolattartas az osztalyban tanitd tanarokkal, az osztaly sziil6i munkakozdsségével, az osztaly
diakonkormanyzati vezetdségével
—a tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelése és mindsitése az e-naploban a tanarok
véleményének kikérésével
- az osztalyterem rendjének ellendrzése
- az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendok hataridére torténd elvégzése
- az osztalynaplo, a torzslapok vezetése
- félévi értesitd, bizonyitvany kiallitasa
- a tanulok hianyzasanak ellenérzése, a mulasztott 6rak igazolasa
—kozremiikodés az osztalyat érintd statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokban
- kozremiikddés a tanuloi tankonyvtadmogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében
- kozremiikodés a fakultaciokra, illetve szakkorokre jelentkezések dsszegytijtésében
—minden tanév elején osztalydban felméri és leadja a vezetoségnek a BTM, SNI és HH tanulok
névsorat
- minden tanév elején az e-naploban talalhatd tanuldi adatlap pontjainak ellendrzése és
aktualizalasa. Tanév kozbeni valtozasok esetén a modositasok bejegyzése az e-naploba
— minden tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi ta- jékoztatot,
valamint ismerteti a hazirend legfontosabb pontjait. Alairatja a tdjékoztatas tényét és annak
tudomasulvételét tanusito ivet
—  szilai értekezletek vezetése
—  tanitvanyai csaladi hatterének megismerése
—  jellemiik ismerete, erre épitve Onismeretiik fejlesztése
—  segitségnyjtas tanitvanyai hivatastudatanak kialakitasaban
—  atanulni tudas képességének folyamatos fejlesztése
—az iskola altal elfogadott értékrend szerint neveli és oktatja osztalyanak tanul6it, mun- kaja soran
maximalisan torekszik személyes példaadasra
- segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatait
- szegény és hatranyos helyzetli tanulok figyelemmel kisérése és segitése
- az osztaly tanulmanyi kirandulasainak szervezése, lebonyolitasa, kiértékelése
—aktivan kozremiikddik a tanév rendjében rogzitett tanoran kiviili programok elékészitésében,
lebonyolitasaban
—személyes jelenlétével és osztalya iranyitasaval segiti az intézményben megvalosuld kulturalis-,
kozosségi programok megvalosulasat
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Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagat; gondoskodik arrél, hogy az osztaly ko- zosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre torténd
felkésziilésre.

A tantargyfelosztasban meghatarozott 6rakeretben osztalyfénoki orat tart. Ezeket hasznalja fel az
osztalyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak megoldasara. Az osztalyfo- noki orak témait
foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki orakon folyo iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre,
tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozo
ember tiszteletére, az onmiivelés igényére, a testi-lelki egészség megodrzésére, a kdrnyezetvédelemre,
demokratizmusra, 6nismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel
val6 foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki tematikaban keriilé egyéb kérdéseket az
iskola pedagogiai programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett
témak feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklddésének, aktivitdsdnak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Kiegészito informdciok

Munkakériilmények:
Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folyosit.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

Félévente Osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérdl. Osszegzd
értékelést készit a munkakdzosségéhez tartozo tantargyakat érintd év eleji €s év végi mérésekrol az
iskolavezetés altal meghatarozottak szerint.

Jelen munkakori leiras &&& év &&&&&&& honap &&. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
&&&&&&&., &&.¢v &&&&&&&&honap .......... nap

PH munkaltatod
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A munkakdri leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

&&&&&EL., &&.6v &&& & & & & &honap nap
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AZ ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEfRASA A munkavillal6 neve:
A munkakoér megnevezése: iskolatitkar
Munkajogi jogviszony tipusa: kozalkalmazotti jogviszony/munkaviszony
Munkahely, szervezeti egység megnevezése: Adventum Iskola, titkarsag
Eloirt végzettsége: érettségi vizsga, megfeleld szakképzettség Besorolasa:

FEOR szama: 4111
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Kozvetett felettese: igazgato
Munkaidé és benntartézkodas: 40 6ra /hét (7:30 6ratol 15:30-ig)
Megbizas idétartama: hatarozatlan/hatarozott idejii kdzalkalmazotti kinevezés/munkaviszony
A munkakor célja
Az intézmény adminisztracios €s taniigyi nyilvantartasainak teljes korli vezetése. Az igazgato
titkarsag hivatali teenddinek teljes korti ellatasa.
Fé6bb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa
- Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiilldeményeket.
- Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.
— Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teendoket, vezeti az iktatast.
- Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.
— Hivatalos  telefonbeszélgetéseket bonyolit le  (hatoésagi  szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).
- Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.
- Naprakészen vezeti s javitja a tanulo-nyilvantartast.
- Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a szerzodéseket, baleset-,
munka- ¢és tlizvédelmi tajékoztatokat, alairasi iveket, IKSZ jelentkezési lapokat stb..
— A tanuldk iskolaba jelentkezésekor €s tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadéasarol, illetve be- szerzésérol.
—  Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.
— A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kozneve- 1és
Informécids rendszerén keresztiil.
— Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapt dokumentumok és az elektronikus ok- iratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.
- Tanul6i vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.
- Eléallitja, kezeli €s irattarazza az igazgat6i hatarozatokat.
- Naprakészen vezeti az intézmény dolgozoinak személyi anyagat
— Rendszeresen vezeti a nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.
- Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.
- Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.
—Felel6s az iskola nyitasaért, zarasaért, kulcsokért.

Kiilonleges felelssége Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakorok

szerinti, id6- és betiirendes feldolgozasa és tarolasa.
Tervezés

- A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
- Iratrendezési terv készitése.
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— A dokumentumok szabalyszeri vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.
- Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét.
- Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok modernizalasara.
Bizalmas informacidk kezelése
—  Munk3dja soran, telefonhivasai soran tovabb4 a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jarel.
- Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.
—Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszél- getések
témait.
— Vezeti és Osszesiti a dolgozdk hidnyzasairdl és tavolléteirdl szold adminisztraciot, kdzremiikodik
a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.
— Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai €s adminisztrativ dolgozoknak a Kozne- velés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.
Ellenérzés foka
Gondoskodik arrol, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a
cimzetthez.
Kapcsolatok
— Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.
- Alkalomszertien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.
—Tanuldi beiskolazaskor segit az adminisztracidés teenddk elvégzésében, a felvételrdl valo
visszaigazolas tovabbitdsdban osztalyfondk és a tanuld valamint a sziilok felé.
Tovabbi — egyedileg meghatdrozott — feladatok:

Munkakoriilmények
Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, 6vja.
A teljesitményértékelés modszere
— Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai bels6 és
kiils6 értékelések mindsitenek.
- Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.
- Kapcsolattartas minésége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.
- Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Jelen munkakori leirdas &&& év &&&&&&& honap &&. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
&&&&&&&k., &&.¢v &&&&&&&&honap .......... nap
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PH munkaltato
A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

&&&&&&&., &&.¢v &&&&&&&&honap .......... nap
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG - VEZETOI MUNKAKORI LEIRAS Név:
Munkakozosség:

Kozvetlen felettes:

Feladata:
Felelossége:

— felel6s a munkakdzosség rendezvényeinek és a tagok oktatd - neveld munkajanak meg-

szervezeéséért
- a tantargyukat tanit6 tanarok megfeleld informalasaért
-a tantargyi rendezvények és a szakjuk szertatanak rendjéért

Jogkore:

- javaslattételi joga van tantargyara vonatkozoéan
—jogosult a szaktargyat érinté ellendrzések lefolytatasara, tanmenetek, oratervek, és dolgozatok
megtekintésére, tovabba tanitasi orak latogatasara
—teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, elsésorban szakmai jellegii kérdésekben nyilvanit
véleményt
A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:
—a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az
informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott
—félévi gyakorisaggal beszamol a munkakdzosség miikddésérdl az intézmény vezetdjének
—az egész intézményt érintd kérdések, dontések esetén konzultal a tobbi munkakdzds- ség-vezetovel
és az intézményvezetdvel
—0Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkak6zosség éves
munkatervét
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, csoportbontésra
—az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl
- modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat
tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, orat latogat
- feligyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést
- ellatja a szaktargyi vizsgak és felmérések szervezési feladatait
—  gondoskodik a szakkorok idébeni megszervezésérol, versenyekre vald felkészitésrol
- folyamatosan segiti a palyakezdd kollégakat és a munkakozosségbe érkezd 0 kollégak
beilleszkedését
—  Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységé- rol
- allasfoglalasa, javaslata, véleménnyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait, kelld id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie
— ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor koteles tajékozodni a munka- kozosség
tagjainak véleményérol, ha a munkako6zosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara
nem kotelezd
— megszervezi és vezeti a munkak6zosségi értekezleteket (évente legalabb 2 kotelezo)
—az intézményvezetd szdmara szakmai, pedagogiai segitséget nyujt a szaktanarok mind- sitésével,
tanfeliigyeletével, onértékelésével kapcsolatos munkafeladatokban
A munkako6zosségi értekezlet f6bb pontjai:
—az intézményben az adott tanév eltelt id6szaka alatt elvégzett munka értékelése (egyéni és
kozbsségi szint)

1117 Budapest, Villanyi ut 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
41



(A) ADVENTUM ISKOLA

— a munkakdzOsség munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa, és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa
- munkafegyelem értékelése
- a munkako6zdsség elott allo feladatok megfogalmazasa
- a munkak6zdsség munkajat, munkakdzosséget érintd javaslatok megtargyaldsa
A munkakori leirds visszavondsig érvényes. A munkakori leirds modositdsdnak jogat a ko-
rilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Budapest, &&&&&&EEEE....

Varga Judit, intézményvezetd
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kdotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Budapest, &&&&&&&&& & ...

szakmai munkak6zdsség - vezetd
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FEJLESZTOPEDAGOGUS MUNKAKORI
LEIiRAS A munkakir célja:

A kiilonb6z6 okbol tanulmanyi zavarral kiizd6 tanuldk egyéni — az osztalykozosségbol ido-
legesen kiemelt — felzarkoztatd foglalkoztatasa az adottsagokbodl fakado, vagy az iskolai tanitasi —
tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

Legfontosabb felelosségek, feladatok:

- A tanév elején a problémak feltarasa érdekében sziirdvizsgalatokat végez, mely eredményét
megbeszEli az érintett osztalyfonokkel.

- Az egyes esetekben iranyitja a fejlesztési stratégia kialakitasat, ennek érdekében folyamatos
kapcsolatot tart a fejlesztésben érintett szakemberekkel, pedagogusokkal, sziilokkel.

—  Fogadodrat, megbeszéléseket, tanacsadasokat tart.

- A fejleszté pedagogus a tanulasi zavarok okainak, megelézésének, felismerésének és
kezelésének szakértdje.

— A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és terapia
eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat.

— A tanarok jelzései alapjan kisziiri a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel kiizd6 tanulokat,
és az osztalyfonokokkel, igazgatoval egyiittmikodve, elkésziti foglalkoztatasuk beosztasat.

- A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatas keretében foglalkoztatja.
Megallapitja a tanuldsi zavar vagy lemaradds okat. A diagndzis és a gyermek egyéni
képességeinek és sajatossagainak figyelembevételével tudatosan megszervezi az egyéni
foglalkozas modszereit és eljarasait. A gyerekek foglalkoztatasaban a gyerek érési folyamatahoz
igazitott, realitasra koncentralo eljarasokat valaszt.

- A tantestiilet tagjaként feladata a kollégak pszichologiai-gyogypedagogiai ismereteinek
gyarapitasa, a prevencio modszereinek megismertetése.

- Az inkluziv nevelésben résztvevO sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai munkajat
jogokat figyelembe véve tarolja. Tavozads esetén azokat a befogadd intézmény szamaéra,
véleményével és javaslataival egyiitt tovabbitja.

— A Munka Térvénykdnyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felel6sséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért. - Allando
onképzéssel fejleszti tudasat.

—  Mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein.

A teljesitményértékelés modszere: - foglalkozdsok munkakozosség-vezetdi latogatasa évenként,
3 évenkénti pedagogus teljesitményértékelés, - a nevel6testiilet eldtt félévente irasban és szoban
beszamol munkéja eredményességérol.

Jelen munkakori leirds &&& év & &&&&&& honap &&. napjan 1ép életbe, és modositasig illetve
a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.
&&&&&&&., &&.¢v &&&&&&&&honap .......... nap

PH munkaltato
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A munkakdri leirasban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

&&&&&&&., &&.¢v &&&&&&&&honap .......... nap
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VIII. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett — tanoran kiviili

rendszeres foglalkozasok miikddnek:

—  szakkorok

—  énekkar

—  didksportkor

—  felzarkoztatd foglalkozasok

- tehetségfejlesztd foglalkozasok

- tovabbtanulasra eldkészito foglalkozasok

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

— A tanéran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével —
onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy
tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.

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

- A tanoéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a sziil6i, neveldi, tanuloi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

— A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakdri
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is aki nem az iskola

pedagbgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyféndki munkatervben
rogziteni kell.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az igazgatd elézetes engedélyével a tanuldk szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az ezt igényl6 tanulok szamara étkezési lehetOséget biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kdnyvtar mitkodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat 10. pontja tartalmazza.

Az iskolaban bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A hit- és vallasok- tatason
vald részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.
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IX. A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka ellendrzésének feladatai:

—  biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszert (a jogszabalyok, a nemzeti alap- tanterv, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) mikddését,

— segitse eld az intézményben folyo nevel6 és oktatd munka eredményességét és haté- konysagat,

- az igazgatdsag szamara megfeleldé mennyiségii informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkaveégzésérol,

— szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok—
igazgato,

—  igazgatOhelyettes

- munkak6zosség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatdrozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
— A pedagogusok munkafegyelme.
- A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
- A nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga.
- A tanterem, kollégiumi szobak rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja.
— A tanar-didk kapcsolat.
- A tanuloi személyiség tiszteletben tartdsa.
- A nevel6-oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
o eldzetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése és szervezése,
O a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanuldk munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (tantargyi
eredménymérések),
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o (A tanitasi orak, kollégiumi foglalkozasok elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola igazgatosaga hatdrozza meg.)

—  tanorén kiviili nevelé munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kozosségformalas.

Az intézményen beliili 4ltalanos ellenérzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit “A pedagdgusok teljesitményértékelésének intézményi
szabalyzata” (TER szabalyzat) c. igazgatoi utasitas hatarozza meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd TER ellendrzési terv hatdrozza meg.
A TER terv elkészitéséért az igazgatoé a felelGs.

X. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint a tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanulé szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai kdnyvtar mitkodtetéséért, feladatainak ellatasaért a kdnyvtaros a felelds. A konyvtaros
részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitisa gylijtokori szabalyzat alapjan a nevelok és a
szakmai munkakozdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozai, tanuloi és azok
csoportjai.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:
—  tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairdl,
—  tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,
—  konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
—  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

—  szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitogép-hasznalat, Internet elérés,
sth.)

- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az iskola dolgozdi és tanuldi vehetik igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
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beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kdnyvtaros-tanar tudomasara kell hozni.

Az iskolai konyvtar az éves munkatervében meghatarozott tanitdsi napokon tart nyitva. A
neveloknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kdzremiikodésével terve-

zett tandrai €s tanordn kiviili foglalkozasok varhato iddpontjarol, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznilik, majd a konyvtaros- tanarral
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk 4ltal hasznalt segéd-
konyvek kivételével) meghatarozott idotartamra lehet kikdlcsondzni. A kolcsonzési id6 meg-
hosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:—
kézikonyvek,
- szamitogépes szoftverek,
- muzealis értékii dokumentumok,

A konyvtarhaszndlo (kiskoru esetén a tanuld sziiloje) a konyvtari dokumentumokban oko- zott
gondtalan, vagy szandékos karokozds esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, magasabb jogszabalyban el6irt modon és mértékben kartérités fizetésére
kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza
meg.

A részletes szabalyozas az iskola Konyvtari szabalyzataban talalhato.

XI. A mindennapi testedzés formai

Diakjaink szamra a pedagodgiai programunk heti Ot testnevelési Orat tartalmaz. A kiilsd
szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szdmara a szakosztilyban torténd
sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval a
kotelezO testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oras gydgytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési ordkon is részt vehetnek.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor €s a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosultan részt venni.

Az iskolai diaksportkor didkonkormanyzatként miikddik, melynek munkajat az iskola igaz- gatdja
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai diaksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban meg-
hatarozott napokon és id6ben, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell
megszervezni.

1117 Budapest, Villanyi ut 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
48



(A) ADVENTUM ISKOLA

XII. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

XII. 1. Az iskolai védéno feladatai
A tanulok rendszeres egészségligyi felligyelete €s ellatasa érdekében az iskola igazgatdja megallapodast
kot a Szent Kristof Szakrendeld Kozhasznti Nonprofit Kft-vel.

Az iskolaorvos munkajanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

- Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd szlirbvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

— A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a 26/1997.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az egész-
ségligyrol szold 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat
oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de di-
aksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok kiadasat
elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-
tézkedések végrehajtasat.
Siirgbsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodod dokumentumok vezetésérdl, a védoénd
kozremitkodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt
vegyenek.

A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak, 6ket a legsziikségesebb gyogysze- rekkel
ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel, veliik
konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

XII. 2. Az iskolai védono feladatai
A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskola- orvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezéseét.

Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, 36 leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

1117 Budapest, Villanyi ut 11-13.
+36 1 612-9135 — adventumiskola.hu
49



(A) ADVENTUM ISKOLA

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki és
egyéb tantargyi orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel és szaktanarral egyiittmtikodve. Heti egy
oraban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kdnyveket, folyodiratokat, azokat min-
dennapi munkajaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-
ladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

Részletes szabalyozas az intézmény Egészségbiztositasi szabalyzataban talalhato.

XIII. Az intézmény dolgozdinak feladatai tanuldi- és
gyermekbalesetek megelozésében, illetve baleset esetén (intézményi
védo, 0vo eldirasok)

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

— Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi (munka- védelmi)
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

— Az iskola helyi tanterve alapjan minden targy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

— A neveldk a tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldokkal betartani.

— Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egész- ségligyi
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
= aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

» a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

= a rendkivili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalat),

= a menekiilés rendjét,
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= atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
o Tanulmanyi kirandulasok, tirak elott. o K6zhaszni munkavégzés megkezdése elott.
o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran kiviili programok eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés szabalyaira,
egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartas.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témaja és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevel6knek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati
oktatdst vezetd nevelok baleset-megelozési feladatait részletesen munka- biztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

XIII. 1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

—A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

o a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivni, o a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd moédon meg kell sziintetnie,
o abalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelentenie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladat ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi nevelonek is részt kell vennie.

— A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle baleset, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjan:
o A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

= A harom napon tul gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladék- talanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy
példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziilonek). A
jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
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= A stlyos balesetek azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sa- lyos
balesetek kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi szak- képesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

= Aziskolaigény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai didkonkor- manyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 €és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat a Munkavédelmi szabalyzat
szabalyozza.

Részletes szabalyozas az intézmény Egészségbiztositasi szabalyzataban talalhato.

XIV. RendKkiviili esemény esetén teendok

Az iskolai miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamit az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
—  atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, arviz, belviz, stb.)
— atlz,
— arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy

a benne tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:—
igazgato,

—  igazgatOhelyettes

A rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiteni kell
- a fenntartot,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,

—egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleléen rendvédelmi, illetve katasztrofa- elharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épliletben tartozkodo személyeket figyelmeztetd hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben talalhato
,Kiliritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy més foglalkozast
tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

- Az épiiletb6l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld- nek a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolkodni kell!

- A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasakor
segiteni kell!

— A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyja el utoljara,

hogy meg tudjon gy6zddni arrél, hogy nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

— A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolni az osztalynaplo alapjan!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejileg —felelds dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi feladatok- rol:

- a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- a vizszerelési helyek szabadda tételérol,

- az elsosegélynyujtas megszervezésérol,

— a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy
az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili események kezdete ota lezajlott eseményekrol,
— aveszélyeztetett épiilet jellemz6ir6l, helyszinrajzarol,
—  azépiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol, (mérgekrdl),
—  akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,— az
épiiletben tartdozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,—  az
épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetkezden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuloja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasités tartalmazza.

— A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi sza- balyozasat
az ,,Intézkedési terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

- A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

— Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariadé megfogalmazottak az intézmény minden tanulo- jara és
dolgozobjara kotelezéen érvényliek.

- A tlizriado terv és a bombariad6 tervet az intézmény alabbi helységeiben kell elhelyezni:
igazgatoi iroda, neveldi szoba.
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XV. A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanul6 jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével 6sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi
és egyeb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot
dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
szliloje egyetérté- sével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden
esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog l1étrehozasara forditott
becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles
ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét
fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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XVI. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

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 kotelességszegésrol szol6 informacio megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
eginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi- rendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol- nak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, 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 bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartdozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és 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.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de A fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetGje a fegyelmi eljardas meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informdacidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetéség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezarul- jon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala az egyeztetd eljaras idoszakaban
annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld osztaly- kozosségében kizardlag
tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd
legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv
vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni
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XVII. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az intézmény vezetdje megbizza a tankOnyvellatasért felelds személyt, aki—
elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
—  részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd munkatarssal az iskola
igazgatoja megallapodast kot.

A megallapodésnak tartalmaznia kell:
— afelelés dolgozo feladatait,
—  asziikséges hataridoket,
—  atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét— a
felelés dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

Az iskolai igazgatoja iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodast kothet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell:
— aziskolai tankonyvrendelés elokészitésének modjat,
- a tankonyvrendelésben résztvevo iskolai dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.—  a
sziikséges hataridoket,
— atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.

Az iskola igazgatoja a tankonyvjegyzék megjelenése utan kikéri az iskolaszék véleményét, hogy
mennyi az a legmagasabb beszerzési ar, amely felett tankonyv, illetve segédkonyv kivalasztasat nem
javasolja a pedagogusoknak.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és az iskolaszék véleményének fi-
gyelembevételével a szakmai munkak6zosségek (ahol nincs munkakozdsség: a szaktanarok) valasztjak
ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.
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XVIII. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola logdja:

ADVENTUM
ISKOLA

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Kitiintetések sziilok, dolgozok, tanulok kdrében a fenntarto javaslatara és jovahagyasaval torténik.
A fenntarto6 kikéri az intézményvezeto és a nevel6testiilet véleményét.

Iskolatjsag alkalmankeént, igény szerint késziil.

Iskolatorténeti emlékek gyiijtése folyamatos.
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XIX. Jelentkezés az érettségi vizsgara

Erettségi vizsga abbol a tantargybél tehetd, amelynek a kovetelményeit az érettségi vizsgara
jelentkezd teljesitette, tudasat osztalyzattal értékelték, és ezt bizonyitvannyal igazolni tudja.

Az érettségi vizsgara jelentkezo - fiiggetleniil attol, hogy milyen szintii érettségi vizsgara
késziilt fel a kozépiskolaban - szabadon valaszthatja meg a vizsga szintjét.

A jelentkez0 a vizsga szintjét a potlo- és javitovizsgara torténd jelentkezéskor megvaltoz- tathatja.

Az érettségi vizsgara torténd jelentkezést a vizsgabizottsdgot miikodtetd kozoktatasi in-
tézménybe lehet benyujtani.

Erettségi vizsgara lehet jelentkezni

— tanuloi jogviszony, vendégtanulodi jogviszony fennallasa alatt abban a kozépiskolaban, amellyel
a tanuloi, vendégtanuldi jogviszony fennall,

- a tanuldi jogviszony, vendégtanuldi jogviszony megsziinését kovetden barmelyik, az adott
vizsgatantargybol vizsgat szervezo vizsgabizottsagot miikodtetd kdzoktatasi intézményben.

A tanuld6i jogviszony, vendégtanuloi jogviszony megsziinése utdn rendes, kiegészito, szint- emeld
érettségi vizsgara, a rendes, kiegészitd, szintemeld érettségi vizsgat kovetéen potlo-, javitdvizsgara az
eltelt idotol fliggetleniil jelentkezni lehet. Az érettségi vizsgat mindig az adott vizsgaidészakban
érvényes vizsgakovetelmények szerint lehet letenni.

Az érettségi vizsgara torténd jelentkezés az e célra szolgalo jelentkezési lappal torténhet.
A jelentkezési lapot

—  majus-juniusi vizsgaiddszak esetén februar 15-¢ig,

—  szeptember-oktoberi vizsgaid6szak esetén augusztus 31-éig lehet benyujtani a vizsgabizottsagot
mukodtetd kozoktatasi intézmény igazgatdjahoz. A jelentkezési lapon a kotelezd vizsgatantargyak
mellett fel kell tiintetni a kdtelezGen és a sza- badon valaszthato vizsgatantargyakat, a vizsga szintjét. A
vizsgara jelentkezOnek fel kell tlintetnie azt is, ha a vizsgatantargybol nemzeti, etnikai kisebbség nyelvén
vagy célnyelven kivan vizsgazni, az idegen nyelvbdél allamilag elismert nyelvvizsgat kivan tenni, illetve
¢élni kivan a kdzoktatasrol szolo torvény 30. §-anak (9) bekezdésében meghatarozott jogaval.

A jelentkezési lapot személyesen kell benyujtani. Ha a tanul6 elérehozott érettségi vizsgat tett, be
kell nyujtani az errdl kiallitott torzslapkivonatot. A tanuldi jogviszony megsziinése utan — a jelentkezeési
lap benyujtasakor — be kell mutatni a személyi igazolvanyt és a kozépiskolai bizonyitvanyt. A potlo-,
javitovizsgara torténd jelentkezéskor a jelentkezési laphoz csatolni kell érettségi torzslapkivonatat is. A
kiegészitd €s a szintemeld vizsgara torténo jelentkezéskor be kell mutatni az érettségi bizonyitvanyt.
Abban az esetben, ha az érettségi vizsga a kdzoktatasrol sz616 torvény 115-116. §-aban foglaltak szerint
nem ingyenes, a jelentkezési laphoz csatolni kell a téritési dij, tandij befizetésének igazolasat.

A vizsgara valo jelentkezés elfogadasarol az igazgato dont. A jelentkezés elfogadasakor donteni
kell a kozoktatasrol szolo torvény 30. §-anak (9) bekezdésében meghatarozottak alapjan benyujtott
kérelemrdl is. A jelentkezés elutasitasarol - a dontés indokanak megjeldlésével - az igazgatd hatarozatot
hoz.

A jelentkezési hatarido lejartat kovetden az igazgato Osszesito jelentést készit az érettségi vizsgara
jelentkezokrol. Az 6sszesit jelentésben fel kell tiintetni a vizsgara jelentkezok sza- mat, tantargyankénti
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megoszlasat, a valasztott vizsgaszintet, vizsgarészeket, a nemzeti, etnikai kisebbség nyelvén, a
célnyelven vizsgazokat, a kozoktatasrdl szolo torvény 30. §-anak (9) bekezdésében foglaltak
alkalmazasaval vizsgazokat. Az Osszesito jelentést

—  februar-marciusi vizsgaiddszak esetén janudr 15-éig,

—  majus-juniusi vizsgaidészak esetén marcius 1-jéig,

- szeptember-oktoberi vizsgaidészak esetén szeptember 5-¢ig meg kell kiildeni a kozépiskola
fenntartojanak és az illetékes kisebbségi onkormanyzatnak tajékoztatas céljabol, tovabba a fojegyzonek,
az orszagos vizsgakdzpontnak, szakmai el6készitd tantargy esetén a szakképesitésért felelés miniszter

altal kijelolt orszagos pedagogiai- szakmai szolgaltatd intézménynek (a tovabbiakban: orszagos
pedagogiai-szakmai szolgaltatod intézmény).

Az Osszesito jelentés megkeresést tartalmaz

- az orszagos vizsgakdzpontnak, hogy - a szabalyzatban foglaltak szerint - bizza meg a
vizsgabizottsag elnokét, illetve, ha idegen nyelvbdl az emelt szinti érettségi vizsgat allamilag
elismert nyelvvizsgaként szervezik meg, a kérdezo tanart.

- az orszagos vizsgakozpontnak, szakmai el6készitd tantargy esetén az orszagos pedago- giai-
szakmai szolgaltatd intézménynek, hogy kiildje meg az irasbeli vizsga feladatlap- jait, a
feladatlapok javitasdhoz, értékeléshez a javitasi és értékelési utmutatot (a tovabbiakban:
utmutatd), emelt szinti érettségi vizsga esetén a szobeli vizsga tételeit.

XX. Az érettségi vizsgatargyakra torténo felkésziilési szint
megvalasztasanak modja

- Marcius honapban felmérjik a 10. osztalyos tanulok korében, hogy a kdtelezd és szabadon
valasztott érettségi tantargyak koziil mely tantargyakbol kivan kozép illetve emelt szintl
érettségi vizsgat tenni.

- Az igényeknek megfeleloen marcius végén meghirdetjiik a felkészitést segitd fakulta- ciods
tantargyakat

—  Ma4jus 15-ig tanuldink leadjak jelentkezésiiket a fakultacios tantargyakra

—  Amennyiben olyan tantargyra jelentkezik a tanul6, melybdl intézményiink nem tud fel- készito
foglakozast szervezni, felveszi a kapcsolatot a hasonl6 képzést nyujto kozépis- kolakkal, s ezt a
feladatot megallapodas alapjan latja el. Ebben az esetben tanulonk vendégtanuloi jogviszonyt
létesit a masik kozépfoku intézménnyel.
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XXI. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Szabalyozva az Eves munkatervben, idépontok, felelésok meghatarozasa az Utemtervben.

XXII. Pedagogiai Program elérhetéségei

Az iskola pedagogiai programja elérhet6 az intézmény honlapjan (www.adventumis- kola.hu),
megtalalhat6 €s az iskolatitkarnal nyomtatott formaban. A pedagdgiai programrol altalanos tajékoztatas
kérhetd az intézmény vezetdjétdl és helyettesétol, a tantargyi programokrol a munkakdzosség-vezetoktol
fogadoodraikban, illetve az ¢éves munkatervben meghatarozott délutdni fogaddorakon. A Sziil6i
Munkako6z6sség, a Diakonkormanyzat, az elore egyeztetett idopontban ezen kiviil is tajékoztatast kérhet
az intézmény vezet6jétol.
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XXIII. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mddositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az
iskolaszék és a didkonkormanyzat egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat moddositasat kezdeményezheti:— a
fenntarto,
- a nevelotestiilet,
—  aziskola igazgatdja,
— aziskolaszék,
— a szlléi munkakozosség iskolai vezetOsége, —
a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait az iskola
igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Budapest, 2024.augusztus. 31.

1gazgato
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Legitimaciés zaradék

Az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a Didkonkormédnyzat véleményezte.
Kelt: Budapest, 2024. szeptember 02.

Diakonkorményzat képviseletében

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat készitésében az intézmény nevelbtestiilete részt vett, a
2024. augusztus 30- 4n megtartott iilésén kifejezte, hogy az abban foglaltakat timogatja.

Kelt: Budapest, 2024, augusztus 30.

a nevel6testiilet képviseletében

Az intézmény Szervezeti és miikodési szabélyzatat a fenntarté a 2011. évi CXC. tv 83.§ (2)
bekezdés g) pontja alapjan jovahagyja.

Kelt: Budapest, 2024. szeptember ....

Aczé] Péter
a fenntart6 képvisel6je

Kelt: Budapest, 2024. szeptember 02.

Varga Judit
igazgatd
(korbélyegzd)




