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PREAMBULUM
“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé
tudomanyt, tudomany mellé pedig mértékletességet, a mértékletességet, a
meértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz val6 hajlandésagot, az atyafiakhoz valé hajlandosag mellé
pedig szeretetet.”
(Péter masodik levele, 1:5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bélcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14) — ma is érvényes. A baptista
iskola célja, hogy tanuldi a lehetS legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres
jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremto és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulok
személyiségének optimalis fejlesztését.

,, Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:

Mindenben tenmagadat advan példaképiil a j6 cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltésagot mutatvan,

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

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi
Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

Az iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsé és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

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

Alapvetések:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleménylket tarsaikrol, tanaraikrél az iskola alkalmazottairdl olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi méltdsagat és
személyiségi jogait ne sértse.

(Példabeszédek 13:14.)
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Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja szamara
szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a
kabitoszer-fogyasztas.

A tanulok tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik
elofeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos
elokészitése.

A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkdjanak
megbecstilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanorakon tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni és innivalo fogyasztasaval, ragogumi ragassal, telefonhasznalattal)
kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben val6 kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki figyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken vald részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszerlség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem torekszik az
uniformizalasra, de a végleteket tiltja — a hivalkodo vagy balesetveszélyes oltozéket és az olyan
viseletet, ékszert is, melynek kulséségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetdk ossze.

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

Az iskolai rendezvények, tanévnyito-, tanévzard unnepségek istentisztelettel osszekothetok,
amin a megjelenés mindenki szamara kotelezo.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer. Neveléslink alapfeladata, hogy
gyermekeink a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése altal onallo, felel6sségteljes
cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a
tirelem keresztényi erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd,
problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a baptista iskola: Tobb, mint iskola. Feladatunknak tekintjiik, hogy minél
tobbet tegyunk a hatranyos helyzet(i, sajaitos nevelés(i igényli és a roma tanulok
felzarkoztatasaért, valamint a tehetséges diakok kibontakoztatasaért. Kildetéstinknek
tekintjik, hogy intézménylink tobb legyen, mint iskola: legyen az a hely, ahol a tanul6 teljes
kori tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
Az intézmény — a jogszabalyi elSirasoknak megfelelendé — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban részletezi.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) legfontosabb
funkcioja, hogy — a magasabb szint(i jogszabdlyok elSirasainak megfeleléen — elSsegitse az
intézmény életének normaszabdlyozasat, egyuttal optimalizalja a pedagogiai programban
kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Rendelkezik feladatokrol, hataskorokrdl, jogkorokrdl, szervezeti
felépitésrol, tevékenységi korokrdl és miikodési rendrdl a vonatkozo jogszabalyok elSirasainak
megfelelen.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIIl.30) Kormanyrendelet A pedagogusok Uj életpalyajardl szélo 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelméradl és a gyamugyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrdl
o 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20II1. évi CXIl. torvény az informacidos onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 229/2012.(VIIl.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
o 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
e [10/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol
e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
o 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl
e 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIl. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
e 33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodésérol
o 245/2024.(VIlI.8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalatban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend
részletes szabalyairdl
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e 40/2024.(1X.2) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl szolo, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérdl

Az intézményi miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e a pedagdgiai program

e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsé szabalyzatok.

AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
OM azonosito: 201838

Az intézmény székhelye: 4482 Kotaj Szent Istvan u. 5.

Az intézmény jogallasa: onallo jogi személy

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény szakmai besorolasa: 8520 alapfoku oktatas

Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyitd szerve:

Kotaj Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete

Az intézményt fenntarto szerv neve, cime:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy| | | | Budapest, Budafoki ut 34/b.

Az intézmény alaptevékenységi szakfeladatai:

852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (I-4.
évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri

nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete: Kotaj kozség kozigazgatasi terilete.
Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Onélléan miikodd és gazdalkodd intézmény. A fenntarto
altal megallapitott koltségvetés alapjan onallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
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torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elSirasai szerint, az intézmény
igazgatodjanak vezetdi feleléssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénzligyi, munkatgyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési kereten
belll onallé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Kotaj Kozség Onkorményzata a Fenntarté altalanos iskolai oktatisi-nevelési feladatai
teljesitése érdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy
hasznalataba adta az Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola elhelyezésére szolgalé Kotaj 6/9
Hrsz. kizarolagos onkormanyzati tulajdonban lévé, korlatozottan forgalomképes ingatlant.

Az intézmény az altala hasznilt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

Kotaj Kozség Onkormanyzata téritésmentesen biztositja a hasznalatba adott ingatlanban 1évé
valamennyi felszerelés, berendezés és ingdsag hasznalatat.

A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok

A koltségvetési terv oOsszedllitaisakor az ellitando feladatokbdl illetve az intézmény
koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A vezeté altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kilon nyilvantartasba venni és gyljtésiikrol gondoskodni.

A normativ allami hozzijarulasokhoz az adatszolgaltatasok valodisagaért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy tartozik felelosséggel.

A kitoltést alatamaszto dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
ugyiratai kozott feltétlenul meg kell Srizni.

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor a fenntarto altal elfogadott koncepciot kell alapul venni.
Amennyiben a tervezési koncepcid elfogadasakor az intézmény koltségvetése osszeallitasara
vonatkozdéan allapitott meg kilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az igazgatod és a tervezési feladatok ellatasaért
felelos dolgozo tartozik felelsséggel.

A koltségvetési terv javaslatat az igazgato az altala kijelolt személy bevonasaval a hatalyos
jogszabalyok szerint allitja ossze.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hosszu bélyegzo
Ssz. Felirat Lenyomat Hasznalo

[. | Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan u.5.

OM azonosit 201838 gazgate
Adoszam: 18292978-1-15
2. | Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan u.5.
OM azonosité 201838 iskolatitkar

Adoszam: 18292978-1-15
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Korbélyegzo

Ssz. Felirat Lenyomat Hasznalo
l. Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
OM azonosité 201 838 igazgatd
4482 Kotaj, Szent Istvan u.5.
2. Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan u.5. iskolatitkar
OM azonosito 201 838
3. Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan u.5. . ,
OM azonositd 201 838 b S
(kicsi)
Egyéb bélyegzok
Ssz. Felirat Lenyomat Hasznalo
I. | Aldiras bélyegzo igazgatd
2. Qéil:i?gny hiteledl iskolatitkar

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosultak beosztasa:
e igazgato,
e igazgato- helyettesek,
o iskolatitkar I.
e iskolatitkar 2.
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2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola éplilete szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig reggel hét 6ratdl délutan tizennyolc 6raig
van nyitva.

Az iskolaban tartézkodo gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7:00 o6ratol 18.00 oraig
biztositja.

Az iskolaba a tanuloknak reggel 7.30 6ra és 7.45 6ra kozott kell megérkezniuk.

A masodik orakozi szlinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben étkeznek.

A tanulok szunetben az udvaron tartozkodnak. Az 6ra kezdete el6tt az osztalyok az udvaron
sorakoznak, majd az ugyeletes nevel6 iranyitasaval az osztalytermekbe vonulnak. Rossz id6
esetén az ligyeletes nevel6 utasitasa alapjan a tantermekben, a folyosén, illetve az aulaban
maradnak.

Tanitasi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva az iskola szerdanként 9.00-12.00 oraig.
A sziinet megkezdése elott az igazgato az Ugyelet rendjét a sziilék, a tanuldk, a neveldk és a
fenntartd tudomasara hozza.

2.1. A vezetdk benntartéozkodasanak rendje
Az igazgatd vagy helyettesei kozil egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az
idoészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerd délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei kozll legalabb egyikiik hétf6tdl
péntekig 7.30 és 16.30 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Amennyiben az igazgatd vagy
helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartozkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelStestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan intézkedések
megtételére.
Az altalanos iskolabol 16.30 6ra utan tavozd vezetd utan a felligyeletet tartd pedagogus
tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.
Az igazgatd és igazgato-helyettesek fogadooriit az éves munkaterv tartalmazza.
Az igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat heti kotelezé orainak megtartasanak
kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

Vezetdi beosztas megnevezése |Az intézményben valé tartézkodasanak rendje
Igazgato hétfé

Alsos igazgato-helyettes szerda, péntek

FelsOs igazgato-helyettes kedd, csuitortok

2.2. A pedagogusok munkaidé beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. Szombati és
vasarnapi napokon, tunnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges,
bérpotlék kifizetése mellett. A pedagégusok munkarendjét és benntartézkodasat az alabbi
dokumentumok tartalmazzak:

e Orarend,

e tantargyfelosztas,

e éves munkaterv,
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e munkaidd nyilvantartas,

e munkakori leirasok.
Kizarolag az intézményben lathato el:

e anyakonyvek, okiratok, naplok vezetése,

e orszagos mérések értékelése,

e iskolai tigyeletek ellatasa,

e hospitdlas, 6ralatogatas, ellendrzési feladatok,

o iskolai értekezleteken, fogadoorakon, szuloi értekezleteken valod részvétel,

o felzarkoztatas,

o felkészités, tovabbtanulas és palyavalasztas elokészitése,

e adminisztraciés munka.
Az intézményen beliil és azon kivil is ellathato feladatok:

e programok, kirandulasok, rendezvények el6készitése, lebonyolitasa,

o elkészulés és részvétel szakmai tovabbképzéseken,

e az iskola életével kapcsolatos események megorokitése, feldolgozasa, kozzététele,

archivalasa,

e a munkankkal kapcsolatos Uj torvények, rendelkezések figyelemmel kisérése,

e palyazatok megirasa, dekoracio készitése,

e tovabbképzések, onképzések, javitas, felkésziilés tanitasi orara,

e verseny (kiséret).
A pedagogusok heti teljes munkaidejiknek 80%-at igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A pedagogusok napi munkarendijét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében. Az igazgato a kotott
munkaidében ellatando feladatok elosztasanal az egyenletes feladatelosztast tartja szem el6tt.
A pedagogus a kotott munkaidoben koteles az intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarodlag
az intézményen kivil ellathato feladatot lat el.

2.3. A pedagogusok benntartéozkodasanak rendje
Az iskolaban dolgozé nevel6k 8.00-14.00 ora és 10.00-16.00 ora kozotti munkabeosztassal
dolgoznak. A pedagdgus koteles |5 perccel tanitasi, foglalkozasi, lgyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

Az altalanos iskolaban reggel 7.30 oratdl és az orakozi sziinetekben tanari tigyelet mikodik.

Az ugyeletes nevel6 7.30 — 8.00 oraig illetve sziinetekben koteles a rabizott épiletrészben a
Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épulet rendjének, tisztasaginak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.

Az iskolaban valamennyi beosztott pedagogus koteles ligyeletet teljesiteni. Az ligyeletes tanar a
kilon beosztas szerint latja el feladatat. Az ligyeletes nevel6k beosztasarol és ellendrzésérdl az
igazgato-helyettes gondoskodik. Ugyeletének cseréjét csak az igazgatod-helyettes engedélyével
végezheti. Az Ulgyelete alatt koteles a teriletén a felligyeletet biztositani, az ott tortént
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kilonleges eseményekrdl haladéktalanul értesiteni az iskola vezetését. Hianyzé nevel6
helyettesitésérdl az igazgato-helyettes gondoskodik.
Az Ugyeletes nevel6k felelGsségi teriilete a kovetkezd épiiletrészekre terjed ki:

e foldszint,

e | emelet,

o |[l. emelet,

e tornaoltozok,

e aula,

e udvar.
Az udvari tigyelet alkalmaval a nevel6 a tanuldk kozott tartozkodik, olyan mértékben ellendrizve
az udvart, hogy a dohanyzast és a személyek biztonsagat, méltosagat sértd cselekedeteket
megakadalyozza.
A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamdra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tantervi anyagban valé lemaradas
elkerulése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint — szakszer( helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa
el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
Amennyiben az osztilyban tanitd, de nem szakos helyettesiti a hianyzd pedagégust, akkor a
helyettesitd neveld sajat szakjanak megfelelé orat is tarthat, ha nincs kijelolt anyag a szakéra
megtartasara.
A tandrak elcserélését az igazgato-helyettes engedélyezi. Egyéb rendkivili esetben az igazgato
adhat engedélyt.
A pedagdgus munkaidejérdl jelenléti ivet vezet, amit hdnap végén az igazgato-helyettes ellendriz.

2.4. A tanulék benntartéozkodasanak rendje

A tanulok az iskolaba a fobejaraton keresztil érkeznek. Az intézményben pedagdgus
felugyeletével tartozkodhatnak a kotelezé és nem kotelezé foglalkozasok, illetve az ezekre
torténd felkésziilés idejében. A délelbtti tanitas 8 orakor kezdédik. A tanitasi orak idétartama
45 perc. A tanoran kivili foglalkozasok illetve a tanitas befejezése utan a tanulok felligyelet
mellett fegyelmezetten tavoznak az iskolabdl. A tanulasi id6 rugalmas, a délutani tanoran kiviili
elfoglaltsagok rendjéhez igazodik. Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épllnek be az
egyéb foglalkozasok.
A tanulok szorgalmi idoben reggel 7.30-tol tartdzkodhatnak az iskola éplletében. Sziloi kérés
alapjan ugyeletet biztositunk a koran érkezé gyermekek felligyeletére.
Orakozi sziinetekben a 4-8. évfolyam tanuldi a belsd udvar déli részén, a jatszotéren, a
bitumenes palyan, a fuves palyan, ill. az udvari bejarati ajto elotti sorakozohelyen tartézkodnak.
Az |-3. évfolyam tanuldi az udvar északi részének fiives tertiletén, az ott talalhaté jatszétéren,
valamint az udvari bejarati ajto el6tti sorakozohelyen tartozkodnak. A gazdasagi bejard és
fobejarat kozotti terlet sziinetekben tanuldink nem hasznalhatjak.
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Testnevelés 6rara becsengetéskor a tanuldk a tornatermi oltozébdl a szaktanar kiséretével
vonulnak a tornaterembe.
Az altalanos iskola tanuldi a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd-helyettes), illetve részére orat tartod szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. A tanitasi 6rak zavartalansaganak biztositasa
érdekében a pedagdgust és a tanulot orardl kihivni csak nagyon indokolt esetben, igazgatoi
engedéllyel lehet. Tanulot tanitasi idoben az iskola épuletébdl elkiildeni illetve tanorardl,
foglalkozasrol kikiildeni tilos. Rendkiviili esetben — a sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az osztalyfénok, a napkozis neveld, a tanulészoba vezetdje, illetve az igazgato-
helyettes adhat engedélyt. Az |-4. évfolyamos tanulokat a nevel6k az iskola kapujaig, az 5-8.
évfolyamos tanulokat az éplilet kijarataig kisérik.

2.5. Egyéb benntarté6zkodasi rend
Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato késziti el az igazgatohelyettesek kozremikodésével. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

iskolatitkar 7.30-16.00
pedagogiai asszisztens 7.30-16.00
gazdasagi ligyintézd 7.30-16.00
rendszergazda 7.00-15.00
takaritok ugyeleti napon:  9.00 —17.30
mas napokon: 6.00 - 9.00, 15.00-20.00
karbantartok délelott: 5.30 — 14.00
délutan: 7.30 — 16.00

Tanitasi napokon a hivatalos tgyek intézése az irodakban torténik 8.00 ora és 15.00 6ra kozott.
3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenorzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felel6ssége.
Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teruletek:

e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e naplo folyamatos ellendrzése (igazgato, igazgato-helyettesek),

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése (igazgatd-helyettesek),

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A nevel6k tandrai és tanoran kiviili tevékenységét, nevel6-oktatdé munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgatd, az igazgato-helyettes, és a munkakozosség-vezetok végzik.
Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlenil
ellendrzi az igazgato-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.

(Példabeszédek 13:14.)
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A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:
e igazgato,
e igazgato-helyettesek,
e munkakozosség-vezetdk.
A neveldk tandrai és tanoran kiviili tevékenységét, nevel6-oktatdé munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgatd és a helyettesek végzik.
Az igazgatd és helyetteseik ellenorzési feladatai:
e az agazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,
e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa,
e anevel6-oktatd munka szinvonala, a tanorak eredményessége,
e aziskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,
e a tanuldk értékelése, szoébeli és irasbeli feleleteinek szama,
e anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellendrzése,
e a nyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracio pontos vezetése,
e a nevel6-oktatdé munkaval kapcsolatos hataridok pontos betartasa,
e a tanuloszobai és napkozis munka, a tanitasi 6ran kivuli tevékenységek szinvonala,
hatékonysaga,
e atandra védelmének érvényesiilése,
e a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,
e a nevel6k munkafegyelme,
e az iskolai tulajdont karosité6 események,
e a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartasa,
e avagyonvédelem figyelemmel kiséreése,
e a takarékos anyag- és energiafelhasznalas.

3.1. A munkakozosség-vezetdk ellendrzési feladatai:
e a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridore torténd szinvonalas elvégzése,
e a nevelok szakmai tevékenysége,
o a tanmenetek,
o a tanuldk témazaroi, munkafiizete,
o atanuldk teljesitménye,
o a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, felzarkoztatod
és tehetséggondozo, valamint egyéb foglalkozasok,
o a szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznalata, rendje,
A nevelok munkajanak ellenérzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idon belil
megbeszélik, értékelik, a sziikséges korrekciokat elvégeztetik. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgatd-helyettest.
A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellenérzése folyamatos, a tanérak
latogatasa évenként minimum egy-egy alkalommal minden nevel6t érint, amit 2 nappal a
latogatas el6tt bejelentenek. Az Uj nevelSk ismerkedo latogatasa a tanév elején megtorténik.
Problémak felmerulése és szil6i panasz, torvényességi, szakmai ellendrzés, kritikus
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eredménytelenség (orszagos mérések, vizsgak stb.) esetén a latogatasok bejelentés nélkul
ismétlédnek.

Az ellendrzés teriletei

pedagogiai, szervezési, taniigy igazgatasi feladatok ellenérzése,
id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések,

tanorai, tanérakon kivili foglalkozasok ellenérzése,
dokumentumok, tanuloi produktumok, mérések ellendrzése,
munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet.

Az ellendrzés formai

oraellendrzések,

feladat ellatasanak ellendrzése,
foglalkozasok ellendrzése,
beszamoltatas,
eredményvizsgalatok, felmérések,
helyszini ellenérzések.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek utemezését az ellendrzést végzo,

illetve az ellenérzott dolgozok kijelolését a belsé ellendrzési terv hatirozza meg, melyet az
igazgato keészit el.
3.2. Intézményi onértékelés

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy nyolc f6s

értékelési csoport iranyitja. A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik

az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,

az adatgyljtéshez szukséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,

az éves terv és az otéves program elkészitésében,

az aktualisan érintett kollégak tijékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,
az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési — oktatasi

tevékenységével és a szervezet miikodésével oOsszefliggd erdsségeket, gyengeségeket,
fejlesztendo terileteket.

AO,
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4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény
céljabol érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasira — csak lgyintézés céljabol
tartézkodhatnak az iskola tertletén.
Ugyintézés miatt az iskolatitkir szerdanként 8 - 15 6ra kozott, a vezetdk az éves munkatervben
meghatarozott fogado o6rajuk szerint fogadjak az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket.
Az érkezdkrdl tajékoztatni kell a titkarsagot, és ha a keresett munkatars tudja fogadni a
latogatot, akkor az bejohet.
Szulok, kilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet
mukodését.
Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek az ligyintézés utan a legrovidebb idén beliil
kotelesek elhagyni az iskola teruletét.
Az intézményben tartdézkodo személyek minden esetben kotelesek betartani a hazirendet.
Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetSjének, helyettesének a
felszolitasaira sem, Ggy az intézmény vezetOjének, helyettesének, kotelessége a korzeti
megbizott segitségét kérni.
A sziil6k gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az iskola kapujaig kisérhetik. A tanuldkat vard
szul6k az iskola kapuja el6tti téren tartdzkodhatnak.
Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas
szerinti idében (tanitasi rend megzavarasa nélkiil) tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. Part, politikai célu
mozgalom, vagy parthoz kotédd szervezet nem miikodhet az iskolaban, illetve politikai céld
tevékenység nem folytathato a tanulo feliigyeleti idoben.

5. A TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik.

6. A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOZOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES KEPVISELET SZABALYAI

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgato-helyettesek,

e a szakmai munkakozosségek vezetdi,
e DOK segitd tanar.

Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellenorzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetése nyitott a fejlesztési lehetSségekre, képes a valtozasokat kisérd jelenségek

kezelésére, az innovaciora. Személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira

fejlesztésében, az elfogadott és betartott normak, szabalyok szerint. Folyamatos munkakultira
fejlesztésére osztonoz. Olyan stratégiat alkalmaz, amely tamogatja az Uj pedagogiai modszerek
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bevezetését. Ugyel arra, hogy a modszerek és az eszkoézok kivalasztasa, pedagdgiai prioritisok
figyelembe vételével torténjen.

Az igazgato felelGsséggel szervezi és iranyitja az intézményi tervek megvalosulasanak
értékelését. A vezetok felkésziltek a pedagdgiai munka iranyitasanak, ellenérzésének

feladataira.

19 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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6.1. A kapcsolattartas formai:

e aziskolavezetés Ulései,

e a kiilonbozd értekezletek,

e megbeszélések, munkaértekezletek.
Az iskola vezetoségének megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti.
Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az igazgato és igazgatd-
helyettesek hétféként 8.00-10.00 kozott megbeszélést tartanak.
Az igazgatd-helyettes koteles:

e az iskolavezetés Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat az

ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgato felé.

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol, melyekrdl munkaértekezleteken tajékoztatjak a tantestiletet.
Az iskola vezet6sége rendszeresen (altalaban havonta egyszer, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrél emlékezteté készil. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos munkaidén beliil barmikor osszehivhat.
Az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra idében megtorténik. Az igazgatd és a
helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szukségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak
vezetdi megbeszéléseket.
Az iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek, a sziloi szervezet
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A nevelStestlilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

6.2. A képviselet és kiadmanyozas rendje

Képviselet
Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képvisel6 az
intézmény értékrendjének megfelel6 médon, felelSsen jar el az intézmény képviseletében.
Az igazgat6 kiadmanyozasi joga
Az igazgatd kiadmanyozza
Az intézmény nevében:
e az intézmény miikodésével osszefliggd jelentéseket, beszamolokat,
e a hataskorébe tartozo szabalyzatokat és utasitasokat,
e a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében:
¢ a neveldtestulet, munkakozosségek, szuldk és tanulok részére osszeillitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelStestiileti értekezletek
jegyzékonyvét,
¢ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
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e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol szol6 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,
e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.
Ugyintézék kiadmanyozasi joga
Az intézmény Ugyintézoi a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mikodtetésével kapcsolatos ligyeket:
o A gazdasagi ugyeket az Ugyintézo,

e az Ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6.3. Az igazgato6 fontosabb feladatai

e az intézmény képviselete,

e kuls6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

e a forrasmenedzsment irdnyitdsa az intézmény belsé ellendrzési — értékelési
rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért (pl. palyazatok elkészitésének segitése,
szponzorok felkutatasa, stb.),

e az osztalyok és egyéb tanulocsoportok kialakitasanak jovahagyasa,

e szamon tartja a lemorzsolodas kockazatanak kitett tanuldkat és aktiv magatartast
tanusit a lemorzsolédas megel6zése érdekében,

e gondoskodik arrél, hogy a kiemelt figyelmet igényl6é tanulok specialis tamogatast
kapjanak,

o cellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

e tovabbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése, az eredmények
ismeretében, az intézmény igényeinek, elvarasainak megfeleléen,

e iranyitja a hosszu és rovid tavud tervek lebontasat és osszehangolasat,

o fejleszto célu értékelési gyakorlatot folytat,

e gondoskodas a diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol,

e a személyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e a munkatarsak felel6sségének és hataskorének egyértelmii meghatarozasa, melyek
megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasaban (SZMSZ) rogzitetteknek,

e az igazgatohelyettesek munkajanak kozvetlen iranyitasa,

e egyértelmlien meghatarozza a munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét,

e a gazdalkodasi feladatok felligyelete,

e a fenntartdval egyuttmiikodve a koltségtakarékos és hatékony miikodés biztositasa,
plusz forrasok bevonasa,

o selejtezés, leltarozas ellendrzése.

Az igazgato kizarolagos jogkore
e a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o a kotelezettségvallalasi jogkor, és
e az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.
6.4. Az igazgato hataskor atruhazasa
Az igazgato egyértelmlien meghatarozza a munkatarsak felelsségét, jogkorét és hataskorét.
Atadja az igazgaté-helyettesek illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusok

’
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szamara a gyermek-és ifjisagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az

intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasat.

A helyetteseket az igazgatdja bizza meg ot évre, a nevelGtestllet véleményének kikérésével

fenntartoi egyetértés utan.

6.5.1gazgato-helyettesek
Az 5-8. évfolyamot vezeté szakmai helyettes (felss helyettes) - Az igazgato
kozvetlen munkatarsa. Kozvetleniil iranyitja: az 5-8. évfolyamon tanité pedagdgusok szakmai

munkajat.

Kiilonleges felelossége - Tervezés, szervezés, pedagégiai munka:

o A pedagdgusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kozvetlen

iranyitasa, ellenérzése, a munkavégzésiikhoz szukséges feltételek biztositasa.

e Az intézményben folyo nevel6-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és

értékelése.

e Az 5-8 évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések elSkészitése,

lebonyolitasa.

e Atruhazott jogkérben az 5-8. évfolyam tanuléi szimara a rendszeres egészségiigyi

vizsgalat megszervezése.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a nevel6k bevonasaval elkésziti az érarendet és

ugyeleti rendet, figyelemmel kiséri a valtozasokat.

e A munkakozosség-vezetk bevonasaval dont a tantermek elosztasardl, a szemléltetd

eszkozok beszerzésének sorrendjérdl.

o Az 5-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények,

unnepek kozll oktober 23, a Halaadas, a tanévzaro, ballagas megfelel6 lebonyolitasarol
valé gondoskodas.

e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a pedagogusok szakmai— és adminisztracios munkajat.

¢ Nyilvantartja a pedagégusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol.

e Osszesiti a pedagégusok tilmunkajat és hidnyzasat.

e Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdgusok tervszer(, folyamatos pedagogiai és

szakmai tovabbképzésérdl. Kozremiikodik a pedagdgusok Tovabbképzési programjanak
osszehangolasaban.

o Kozvetlenil iranyitja az SZMSZ szerint altala feliigyelt szakmai munkakozosségek

tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan, a pedagdgiai
program céljait figyelembe véve.

e Ellendrzi a napldkat, torzslapokat, nyilvantartasokat.

e A munkakozosségek vezetSinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb

foglalkozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az
igazgatonak.

o Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon miikodé szakkoroket, szabadid6s programokat.

e Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyo felzarkoztatd, tehetséggondozd

munkat.

o Koordinalja az 5-8. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a

versenyeken valé részvételt és annak biztositasat.

\O,
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Kozvetlendl iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz
kapcsolodo hataridok pontos betartasaért, és folyamatosan tartja a kapcsolatot a
kozépfoku intézményekkel.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javitd és osztilyozd vizsgak elSkészitésérdl és
lebonyolitasaral.

Az alsos igazgatd-helyettessel (1-4. évfolyam) egyuttmiikodve tamogatja a korszeri
torekvések megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja ligyeleti feladatait.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetOségi Ulésein, a nevelStestiileti értekezleteken.
Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonl6 feladatokat ellato vezetdivel.
Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagogiai szakszolgalattal.
Kapcsolatot tart a Reformatus EGYMI munkatarsaival.

Az |-4. évfolyamot vezeto helyettes (alsos helyettes)
Az igazgato kozvetlen munkatarsa. Kozvetlenil iranyitja: az |-4 évfolyamon tanité pedagdgusok

szakmai munkajat, a technikai dolgozok munkajat.
Kiilonleges felel6ssége - Tervezés, szervezés, pedagogiai munka:

Az [-4. évfolyamon folyé nevel6-oktatobmunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

Az |-4. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések elokészitése,
lebonyolitasa.

Az |-4. évfolyam szamara az intézmény altal vallalt, ill. az éves munkatervben
meghatarozott felmérések elokészitése, lebonyolitasa és azok értékelése.

Atruhdzott jogkorben az 1-4. évfolyam tanuléi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

Javaslatot tesz az |-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval elkésziti
az orarendet és lgyeleti rendet, figyelemmel kiséri a valtozasokat.

Az |-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények,
unnepek kozul az évnyitd, a karacsony, marcius |5. és a gyermeknap lebonyolitasarol
val6é gondoskodas.

Az Ellendrzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellenérzdket, torzslapokat,
nyilvantartasokat.

Nyilvantartja a technikai dolgozok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérol.
Elkésziti a technikai dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozék tdlmunkdjat és hidnyzasat.

Kozremi(kodik az [|-4. évfolyamon tanitok Tovabbképzési programjanak
osszehangolasaban.

Kozvetlenul iranyitja az SZMSZ szerint altala fellgyelt szakmai munkakozosség
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az dltala tervezetként elkészitett, majd az igazgatd altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 1-4. évfolyam orarendjét és a terembeosztast.
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A felsés helyettessel kooperalva elkésziti a nevel6k munkabeosztasat, iranyitja az
érintett neveldkkel vald egyeztetést és tajékoztatasukat.
o Felel6s a napkozi megszervezéséért, miikodéséért.
o Segiti és ellendrzi az |-4. évfolyamon miikodé szakkoroket, szabadidos programokat.
o Kiemelt figyelemmel kiséri az |1-4. évfolyamon folyd felzarkéztato, tehetséggondozo
munkat.
e Koordinalja az |-4. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valo részvételt és annak biztositasat.
o Elokésziti és koordindlja az elsésok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a
tajékoztato szuldi értekezleteken, forumokon.
e Gondoskodik az |-4. évfolyamon a javitd és osztalyozo vizsgak elOkészitésérdl és
lebonyolitasaral.
e Az 5-8. évfolyam helyettesével egyiittmikodve tamogatja a korszerl torekvések
megvaldsitasat.
o A tanév ideje alatt ellatja ugyeleti feladatait.
Kapcsolatok
e Részt vesz az intézmény vezetSségi llésein, a neveltestiileti értekezleteken.
e Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlo feladatokat ellaté vezetdivel.
e Kapcsolatot tart az 6vodaval.
e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagogiai szakszolgalattal.
e Kapcsolatot tart a Reformatus EGYMI munkatarsaival.

6.6. Diakonkormanyzatot segité pedagogus

o Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.

e Segiti a tanuloi érdekképviseleti tevékenységet.

e Felelés a DOK éves munkaterv szerinti miikodtetéséért, a DOK rendezvényeinek
lebonyolitasaért, a jogszabalyok dltal elSirt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras
lefolytatasaért.

6.7. Gyermek és ifjasagvédelmi tamogato

o A gyermek- és ifjisagvédelmi tamogatodt a nevelGtestilet és az ifjusagi érdekképviseleti
szervek véleményét figyelembe véve az igazgatd jeloli ki.

e Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszorulok szocialis (pénzbeli, dologi, stb.)
segélyezését.

e Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfonokével, sziileivel, gondozoival, az illetékes
gyamugyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddrséggel.

o Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, beszamol az igazgatonak, ill. a
nevelStestiletnek.

e Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

6.8. A munkakozosség vezetok jogai és feladatai
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol
felkészult kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezé pedagdgusok, akiknek
megbizasira a munkakozosség tesz javaslatot. Alldsfoglalasai elétt koteles meghallgatni a
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munkakozosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

6.9. OKO munkacsoport vezetéje
Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. Felelés a munkacsoport
munkatervének osszeallitasaért, a munkacsoport mikodtetéséért, munkacsoportjit érinto
feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, annak ellenérzéséért.

6.10. Hitéleti munkacsoport vezetdje
Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. Felelés a munkacsoport
munkatervének osszeallitasaért, a munkacsoport miikodtetéséért, a munkacsoportjat érintd
feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

7. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
7.1. Az igazgato helyettesitése
Az igazgatot, szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a felsé tagozatos
igazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgato 30 napot meghalado tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kulon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. llyenkor az igazgato-helyettesek barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgato hataskorébe tartozik.
A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

1.2. Az igazgato-helyettes helyettesitése
Az igazgato-helyettesek hidnyzasuk esetén egymast helyettesitik. Mindkettd hidanyzasa esetén
a helyettesi feladatokat is az igazgatd latja el, az 6 akadalyoztatasuk esetén a felsé tagozatos
munkakozosség-vezeto latja el.

A vezet6 megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesito megnevezése
(munkakor)

Igazgato

Felsos igazgato-helyettes

Alsés igazgato-helyettes
Felss igazgato-helyettes

Felsos igazgato-helyettes
Alsos igazgato-helyettes

Mindkeét helyettes hianyzasa esetén

Igazgato vagy a felsés munkakozosség-

vezeto.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elSirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ugyekben nem donthet.

’
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8. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

A szuldi szervezet a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

igazgatotol. Az e korbe tartozoé lgyek targyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet

a nevelGtestiilet értekezletein.

Az egyuttmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e az igazgatot, valamint

e a szll6i szervezet vezetdjét.

Az iskolai szll6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkdjaban az osztdly szilGi
kozosségének harom tagja vehet részt.

Az igazgaté feladata:

e segitse a szll6i szervezet tevékenységét,

e a szil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatdrozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

e a sziil6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyuijtas, szervezési feladatok),

e a szll6i szervezet mikodéséhez szikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszkozok).

A szil6i szervezetet az igazgato tanévenként legalabb 3 alkalommal hivja oOssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a szul6i
szervezet véleményét és javaslatait. A szuloi szervezet elnoke kozvetlendl az igazgatoval, illetve
az igazgato-helyettessel tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre allo
idon belll gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
szukséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A szul6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az iskolai szuloi
szervezet valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetSségéhez. Az intézményi szilGi
szervezet elnoke tanévenként egyszer beszamol a nevelGtestiletnek a szil6i szervezet
tevékenységérdl.
8.1. A sziil6i szervezet és a vezetSk kapcsolattartas formai
A szulGi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formak a kovetkezék:
e szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szildi szervezet
vezetdjével,
e kozremikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgato részérdl,
e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
o értekezletek, ulések,
e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestilet, illetve a sziilSi szervezet jogkorébe tartozéd
ugyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelStestiilet, illetve a szuloi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szuldi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek,
e a szil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet tisztségviselGi
A szil6i szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetoséguket a szulGi szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szul6i szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. Az osztalyok sziilGi
kozossége kérdéseit, véleményeit, javaslatait az osztidlyban valasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.
8.2. A sziil6k szdbeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A szilék csoportos tajékoztatasanak modja a szuloi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e csaladlatogatasok,
e szuldi értekezletek,
e nyilt napok,
e tanulmanyi rendszer.
8.3. A sziil6i értekezletek rendje
Az osztalyok szulSi kozosségei szamara az intézmény tanévenként legalabb két, a munka-
tervben rogzitett idépontu, rendes sziilSi értekezletet tart az osztalyfénokok vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat ossze az igazgato, az osztalyfonok és a szuldi szervezet
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a szulGi értekezletet az osztalyfonok tartja. A szulok a
tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az U
osztalykozosségek szeptemberi szuloi értekezletén az osztilyfénok bemutatja az osztalyban
tanitd valamennyi pedagogust.
8.4. A sziil6i fogadéorak rendje
Az intézmény pedagdgusai a szuldi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol.
Az intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagogusok fogadddrainak idopontjat.
Ha a pedagogus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziil6jét az intézményi
fogadédrara (pl. ha tanulmanyaiban jelentosen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai
vannak, a megszokottdl jelentSsen eltéroen viselkedik, stb.).
Amennyiben a szilé (gondvisel6) a munkatervi fogadooran kivil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

8.5. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozéd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztilynaploba beirni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a kiosztas napjan kell beirni.
Tajékoztatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl, tovabba a sziikséges
aktualis informaciokrdl is a tanulmanyi rendszeren és kozosségi oldalon keresztul.
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Az osztalyfonok szikség esetén irasban értesiti a szlloket a tanuldk elémenetelérdl, a félév-
illetve tanév vége eldtt legalabb egy honappal.
9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

ATRUHAZASA
Az intézményt érintd ugyek mindegyikében a nevelGtestlletnek dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkore van.
A nevelGtestiileti értekezlet tartasara kerdll sor, ha az intézmény egészét érint6 lgyekben a
nevelGtestiiletnek véleményezési, javaslattételi jogkore van. Ezek a koznevelési torvény
szabdlyozasa alapjan:

e a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,

e a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

e az igazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas,

e a tanév munkatervének az elfogadasa,

e az iskolai pedagogiai program elfogadasa, modositasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

e a pedagdgus tovabbképzési program elfogadasa.

o értékelések és beszamolok elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozo vizsgara bocsatasianak

megallapitasa,

e a tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e az igazgatoi palyazathoz szakmai vélemény,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e a didkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

e jogkoreinek az atruhazasa.
A nevelétestiileti feladatok ellatasara a neveldtestiilet értekezletei a kovetkezok:

e alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozod értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e rendkivili értekezlet.
A nevel6testiilet meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre ruhazza alabbi
jogkoreit:

e a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e a tovabbhaladasi kovetelménye kidolgozasa.
Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak:

e vezetdi értekezleten,

e nevelGtestuleti értekezleten.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e a szakmai munkakozosségre,
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e a szll6i szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

9.1. Dontési jogkor atruhazasa

A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teruleteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaréd pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba |épésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanulo hatranyara lényegesen eltér a tanitasi
év kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténé modositasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

a kotelez6é tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkeérés feltételeinek meghatarozasa.

9.2. Véleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa
A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi terileteken:

az egyes pedagogusok kulon megbizatasanak elosztasa soran,

az igazgato-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa elott,
az intézmény miikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagogusok kilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviseloik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakonkormanyzat sajat
miikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitas nélkili munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének |étrehozasa és miikodtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitas nélkili munkanap programjanak
meghatarozasa esetében,

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa ugyében.

9.3. Javaslattételi jogkor atruhazasa
Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban:

a pedagdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténé szabadsag adasaval kapcsolatban,
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

A0k
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9.4. At nem ruhéazhaté hataskdrok
¢ hazirend elfogadasa.
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.
e az igazgato-helyettes szamara a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
e az igazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
dontés jogat.
10.KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES MODJA
Az eredményes oktato és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn:

e afenntartdval,
e a helyi 6vodaval,
e a pedagdgiai szakszolgalattal,

e a Gyermekjoléti Szolgalattal,

e a konyvtarral,
e a Telehazzal,
e a Reformatus EGYMlI-vel

e az 3ltaldnos iskolai tanulok egészségi allapotanak megdvasaért, illetve a tartds
gyogykezelés alatt all6 tanuldk egészségligyi ellatasanak érdekében az iskolavezetés
rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti orvosokkal és védondkkel, segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

e a ,Kotajért Kulturalis Kozhasznu Egyesiilet”- tel,
e A, Koétaji Altalanos Iskolds Gyermekekért” kdzalapitvany kuratériumaval,
e szakmai szervezetekkel, egyesiletekkel,
e Koétaj Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,
o Kotaji Reformatus Egyhazkozség |dosek Szeretetotthonaval: rendezvények esetén,
e arendororssel: fegyelmi eljarasok esetén, kozosségi nevelés orakon, iskolai agresszid
megoldasa esetén,
e helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel: tanulmanyi latogatas esetén,
e az egyhazakkal: hittan foglalkozasok megszervezésekor,
o kozépiskolakkal, szakiskolakkal: felvételi eljarasok, folyamatos figyelemmel kisérés
esetén,
Nyitottak vagyunk a torténelmi egyhazak altal igényelt hitoktatas el6segitésére (azok szamara,
akik nem igényelték a bibliaismeret orat). A sziil6k, illetve a tanulok igénye alapjan helyiséget
biztositunk a hitoktatasra, az intézmény tanitasi oraihoz, munkarendjéhez igazitva, egyeztetés
alapjan jeloljuk ki a hittanérak, foglalkozasok heti rendjét, ami délutan 15.00 oratdl lehetséges.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatd és a helyettesek — vezetdi
feladat-megosztas szerint — felelSsek.

(Példabeszédek 13:14.)
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11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolai linnepek, megemlékezések, rendezvények
1.1 Nemzeti iinnepekhez kapcsolodé megemlékezések

o oktéber 23. — Unnepség az 1956-os forradalom és szabadsagharc emlékére.
e marcius |5. — Az 1848-49-es forradalomrol és szabadsagharcroél valé megemlékezés.
11.2. Unnepk6r6kh61 tartozo hagyomanyos rendezvények

Tavaszi idészakban:

e Viragvasarnap

e Nagypének

e Husvétvaras. Husvét. Tojasfestés
e Mennybemenetel napja

e Pinkosd

Oszi idGszakban:
e Szireti vigassagok-falunap
e Marton napi vigassagok
e Halaadas napja
e Reformacié napja, emlékezés az anabaptistakra

Téli idészakban:

e Mikulas napi klubdélutan/ Mikulas diszko.
o Karacsonyi linnepség
e Farsang — Alarcosbal

w ba tista 32 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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1.3. Egyéb emléknapok, megemlékezések, az intézmény
hagyomanyapol6 rendezvényei

oktober |. - Zenei vilagnap / Idések napja.

oktober 6. — Az aradi vértanuk napja.

oktober 31. — A reformacié napja.

november |3.- A magyar nyelv napja.

januar 22. - A magyar kulttra napja.

februar 25. - Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatairdl.
marcius 8. - N6nap.

aprilis 11. - A koltészet napja.

aprilis 16. - A holokauszt dldozatainak emléknapja.
aprilis 22. - A Fold napja.

Anyak napja.

junius 4. - Nemzeti osszetartozas napja.

julius 22. — A nandorfehérvari diadal emléknapja.
Unnepélyes tanévnyité — az |. osztalyosok fogadasa.
november - Tokfarago verseny.

marcius - « - day.

junius - Gyermeknap.

junius — Els6sok avatasa-Ballagas és tanévzaro linnepség.
,Mozdulj az egészségedért!” — Sportnap.

»,Kerekezz a holnapért!” — Kornyezettudatos, egészséges életmddot népszerd(isitd
program (OKO program).

Palyaorientacios nap.

Jotékonysagi bal.

Pedagogusnap.

Harom hetet meghalad6 projekt.

Tehetségnap.

Az iskolai Unnepek, megemlékezések, rendezvények pontos idopontjat, a felelosoket az iskolai
munkaterv tartalmazza.

1.4. Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények
Iskolai szint(i tanulmanyi versenyek,
baptista iskolak versenyei,
varmegyei tanulmanyi és sportversenyek, vetélkeddk,
kirandulasok, tarak,
osztalybajnoksag,
nyari taborok,
mozi- és szinhazlatogatasok,
hangverseny,
osztalyprogramok,
nyilt tanitasi nap.

\‘)
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Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereink ismerik és apoljak az intézmény multjat,

hagyomanyait, nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére.

Az iskolai hagyomanyok apolasa nyilvanul meg az iskola jelképeiben /zaszlo, cimer stb./, a

tanuldk Unnepi viseletében, egyéb rendezvényeken viselt egyen poloban.

Unnepi 6ltézet

e Lanyoknak: fehér bluz, sotét szoknya v. nadrag,
o filknak: fehér ing, sotét nadrag,
e rendezvényeken egyenpolo.

12. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az Nkt. 71. §-a rendelkezik a szakmai munkakozosségekrdl. E szerint a nevelési-oktatasi

intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A szakmai

munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e also tagozati munkakozosség |- 4. évfolyam,
o fels6 tagozati human munkakozosség,

o felsé tagozati real munkakozosség,

e tehetséggondozé munkakozosség.

12.1. A szakmai munkakozosségek altalanos feladatai:
A szakmai munkakozosségek miikodésiik soran a szakterduletiikon belil, szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat.

e egyuttmilkodés egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa
érdekében,

e szakteruletik moddszertananak  korszer(sitése, az oktato-nevel6 munka
min&ségének fejlesztése,

e 2 pedagdgusok belsé tovabbképzésének szervezése,

e a tovabbképzésen szerzett jO tanulasszervezési és pedagogiai gyakorlatok
megosztasa az intézményen belul és kivil,

o lehetoség biztositasa az innovaciot és a kreativ gondolkodast osztonzé
mihelyfoglalkozasok megtartasara, jo gyakorlatok bemutatasara,

e a palyakezdé6 pedagégusok munkajanak  tamogatisa, a  gyakornokok
beilleszkedésének segitése,

e egységes intézményi kovetelményrendszer kialakitasa,

e a tanuldk tudasszintjének folyamatos mérése, értékelése,

e a vizsgak (osztilyozé-, javito-, stb.) feladatainak osszedllitasa,

e hazi, teruleti, orszagos versenyek szervezése, lebonyolitasa,

e segitségnyujtds a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készulé beszamolok elkészitéséhez,

e bekapcsolodas az intézmény éves tervének gyakorlati megvaldsitasaba.

(Példabeszédek 13:14.)
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A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgia programjara épulé és a munkakozosség

tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy évre szol6 munkaterv alapjan tevékenykednek. A

munkatervet a munkakozosség-vezeto késziti el minden év augusztusaban és a munkakozosség

tagjai fogadjak el. A munkakozosségek szakmai megbeszélései munkatervben rogzitve havi

rendszerességgel zajlanak.

12.2. Alsé6 tagozati munkakozosség |-4. évfolyam feladatai

tanévnyito lnnepély megszervezése,

kapcsolattartas az 6vondkkel szakmai és egyéb forumokon a nagycsoportos ovodasok
zokkendmentes iskolaba lépése érdekében,

a beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése és a feladatok meghatarozasa (DIFER),

szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa,

helyi szakmai, pedagogiai tovabbképzések tervezése, tartalmi kimunkalasa,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

az iskolai neveld és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,

a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

helyi tanterv, tanmenetek készitése, felllvizsgalata,

segitségnyuijtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

tantargycsoportjukban palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése.

az oktato-nevel6 munka szakmai szinvonalanak, minéségének fejlesztése, a modszertani
eljarasok tokéletesitése,

a bels6 tudasmegosztas érdekében szakmai értekezletek tartasa,

kapcsolattartas a felsé tagozatos nevelokkel az also-fels6 atmenet megkonnyitése
érdekében,

az egyes tantargyakkal, tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi
versenyek, az azon vald részvétel, a lebonyolitas és az eredmények kihirdetésének
szervezése,

az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése,

a tanulok tudasszintjének felmérése és értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének szervezése,

a tehetséggondozas és a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasa,

az iskolaban megvalosulo projektek szervezése, lebonyolitasa,

az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

12.3. Fels6 tagozati human munkak6zosség feladatai

a tanuldk differencialt felkészitése a sikeres tovabbtanulas érdekében,
az olvasasi kultira és az anyanyelvi kompetencidk fejlesztése a tehetséggondozas
jegyében,

\O,
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az iskolaban megrendezésre kerild terlleti, orszagos versenyek szervezési és
lebonyolitasi feladatainak maradéktalan ellatasa, a résztvevé tanuldk felkészitése,

az idegen nyelvi kultdra tanéran kivili fejlesztése,

tapasztalatcsere, egymas munkajanak megismerése, a palyakezdé pedagdgusok
munkajanak tamogatasa céljabol hospitacios napok rendezése,

tanodran kivuli differencialt felzarkéoztaté foglalkozasok szervezése,

az iskolankban megvalosuld projektek célkitlizéseinek tamogatasa a human értékrend
kozvetitésével,

a helyi versenyeken résztvevé tanulok szakmai felkészitése, a versenyek megrendezése,
egyuttm(ikodo kapcsolat megteremtése az alsos munkakozosséggel a zokkenémentes
atmenet megvalosulasa érdekében,

torekvés a multikulturalis tartalmak megjelenitésére a tanéran és a tanoran kiviili
tevékenységek alkalmaval,

iskolai miisorok, rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, nemzeti kultirank és
hagyomanyaink apolasa szellemében,

a szabadid6 tartalmas eltoltése, a szocidlis kompetenciak fejlesztése, az alapvetd
erkolcsi normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén belul,

palyaorientacio: uizemlatogatasok szervezése,

nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykirandulasok keretein belul,

tankonyvek kivalasztasa,

helyi tanterv, tanmenetek készitése, felllvizsgalata,

segitségnyuijtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

12.4. Fels6 tagozati real munkakozosség feladatai

tanuldink felkészitése a tovabbtanulasra,

tandéran kivili sportolasi lehetdségek biztositasa, osztilyok kozotti bajnoksigok
rendezése,

tanuldink egészséges életmoddra, kiegyensulyozott életvitelre, kornyezettudatos
magatartasra nevelése,

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa, a tanulok felkészitése,
hagyomanyaink apolasa kiilonbozé tevékenységeken keresztiil,

a szabadido tartalmas eltoltése, a szocialis kompetencidk fejlesztése, az alapvetd
erkolcsi normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén belul,

terv készitése a kiemelt figyelmet igénylé tanulok ellatasara (felzarkoztatas,
tehetséggondozas),

Uj modszerek megismerése, bevezetése, a digitdlis oktatas lehet6ségeinek
megteremtése és egyre szélesebb korben torténd alkalmazasa,

lakohelytink értékeinek megismerése akadalyversenyek szervezésével,

hospitalasi napok szervezése,

palyaorientacio: tizemlatogatasok szervezése,

nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykirandulasok keretein belul,

\O,
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e kapcsolattartas az alsé tagozatos nevel6kkel a zokkendmentes tovabbhaladas
érdekében,

e helyi tanterv, tanmenetek készitése, feliilvizsgalata,
e az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
e segitségnyUjtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

12.5. Tehetséggondozé munkakozosség feladata

o tehetség tanacsadds, tehetségazonositas, tehetséggondozas professzionalis
megvaldsitasa,

o tehetséggondozo csoportok terveinek végrehajtasa,

e palyazatfigyelés, palyazatok megvalositasaban valé kozremikodés,

e szoros egylttmiikodés mas munkakozosségekkel,

¢ mihelymunkakon, szakmai napokon, tovabbképzéseken valo részvétel,

e tapasztalatok atadasa, egymas munkajanak megismerése tehetségponton belul, valamint

tehetségpontok kozott,

e szakmai nap szervezése, lebonyolitasa sziil6k, partnerek bevonasaval,

o egyuttmikodés kiilsé partnerekkel, tehetségsegito szervezetekkel,

e valtozatos tevékenységi formakkal differencialt képességfejlesztés megvalositasa,

o kozosségi programok szervezése, lebonyolitasa,

o felkészités a tovabbtanulasra, palyavalasztas segitése,

e palyavalasztasi tanacsadas tamogatasa,

e Tehetségnap szervezése.

12.6. A munkakozosség-vezeto feladatai
A szakmai munkakozosségek munkajat munkakozosség — vezetok iranyitjak, akiket a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.
A szakmai munkakozosségek vezetSi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetSségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-nevel6 munkat érinté barmely kérdésben.
Allasfoglalasaik elStt beszerzik a munkakozosség tagjainak véleményét.
Ugyanakkor folyamatosan tajékoztatjak Sket a vezetdi értekezleteken elhangzottakkal
kapcsolatban.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit a munkakozosség félévi munkajarol
az igazgatd szamara.
A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

o Biztositja az informacidaramlast az iskola vezetése és a pedagdgusok kozott.

e Osszedllitja az iskola pedagogiai programja, munkaterve alapjan a munkakoézosség éves
munkatervét.

o Az egészséges és kornyezettudatos életmodra nevelés feladatait a pedagogiai
programban eldirtak szerint az éves munkatervbe beépiti, megvaldsitasat az év végi
beszamoldban megfogalmazza.

¢ Iranyitja, szervezi a munkakozosség tevékenységét, szakmai és pedagogiai munkajat.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
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e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat (orakat)
szervez.

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

e Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat.

e Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tandéran kivili tevékenységek szervezésére,
szakmai tovabbképzésre.

e A munkakozosségébe tartozd kollégai orait latogatja, arrdl feljegyzést készit, a
latottakat az érintett pedagogussal kozosen megbeszéli, értékeli.

e Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

e Munkakozosségén beliil koordindlja a tankonyv- és taneszkoz igények felmérését,
javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai anyagok beszerzésére.

o Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetése el6tt.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a nevelGtestiilet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére, mely alapjat a mar
nyilvantartott és kielemzett kompetenciamérés eredményei, tanév végi eredmények,
versenyeredmények, tovabbtanulasi mutatok, stb. képezik.

12.7. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas szinterei a munkakozosség-vezetok kozott:

e vezetdségi megbeszélések,

e nevelGtestlleti értekezletek,

e nevelGtestileti munkaértekezletek,

e szakmai megbeszélések,

e intézményi és baptista fenntartast intézmények kozotti szakmai konferenciak,
e mihelymunkak,

e személyes konzultaciok.

Az egyuttmiikodés megvalositasanak lehetdségei a munkakozosség tagjai szamara:

e nevelGtestuleti értekezletek,

e nevelGtestlleti munkaértekezletek,

e szakmai megbeszélések,

e egy osztalyban, egy évfolyamon tanitok értekezletei,
e iskolai rendezvények el6készitése soran.

13.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Intézménylinkben az iskola-egészségiigyi ellatast az iskolaorvos, a védénok és a fogorvos
biztositjak.

Az iskolaorvos az iskolaban végzi a tanuldk egészségligyi allapotanak ellenorzését, szlirését az
alabbi teriileteken:

e szemészet évente | alkalommal,
e a tanuldk fizikai dllapotanak mérését évente | alkalommal.

’
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Az egészségligyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas:

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét egészségligyi

szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatéval az intézménynek folyamatos

kapcsolata van. A szolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerzédés alapjan biztositja az

intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezé jogos

igények szerint kell rendezni.

A tartos gyogykezelés alatt allo tanulé egészséglgyi ellatasat biztositd egészségligyi

szolgaltatoval a kapcsolatot az igazgato tartja telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.

A tanuldk higiéniai tisztasagi szlirévizsgalatat évente két alkalommal (ill. sziikség szerint) a

korzeti védondk végzik.

13.1

Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Alshahshoh Akeef

Dr. Kiss Csaba

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltott idé | tanévenként 8 alkalom

Iskolaorvos feladatai:

az iskolaorvos alkalmanként torténé rendelése az iskolaban,

a tanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzése, sziirése a 2., 4., 6., 8. évfolyamokon,

a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,

testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag elé
utalds esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozo adatok
kozlése,

a palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalata,

végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyugyi
intézkedések végrehajtasat,

az intézményben folyd étkeztetés ellendrzése,

az intézményben bekovetkezd balesetek, sérilések, akut megbetegedések elsodleges
ellatasa,

részt vesz az intézmény egészségnevel6 tevékenységében,

kezdeményezi — az altala végzett szlirdvizsgalat alapjan — a tanuldk konnyitett
testnevelésben, gyogytestnevelésben, gydgyuszasban, gyogytornan valo részvételét,
tovabbi vizsgilatok alapjan pedig a tanuldk részleges vagy teljes felmentését a
testnevelés orai foglalkozas aldl,

a tartos gyogykezelés alatt allo tanuldk egészségligyi ellatasa.

Az iskolaorvos, munkajanak ltemezését, minden év szeptember |5-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

\O,
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13.1. Védonéi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Védonéi szolgaltatas
Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Huncsikné Kakuk Zsuzsanna

Szilagyiné Marian Melinda

Az ellatast nyujté altal az intézményben toltott idé6 | havonta 8 ora

Az iskolai védondk feladatai:

e A védéné munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az elSirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgilatokat megel6zé ellenérzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o Ellendrzi a tanulok személyi higiéniajat.

e A védoné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé6 munkat, kozosségi
nevelés orakon, el6éadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti két raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

13.2. Iskolafogaszati ellatas
Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Dr. Szentléleki Agnes
Az ellatas ideje Félévenként lalkalom/tanuld

Az iskolafogaszati tevékenységet ellatd fogorvos feladatai:
e évente két alkalommal elvégzi a tanulok csoportos fogaszati vizsgalatat és kezelését;
a tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli; szakellatasra iranyitja a raszoruldkat
e rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
e egészséglgyi felvilagosito és neveld tevékenységet folytat,
e szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.

13.3. Diabétesszel él6 valamint fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségére forditott figyelem
Az intézmény fokozott figyelmet fordit a diabétesszel élS, valamint a fokozott kockazatu
allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megorzésére.

A sziil6 a korulmeény fennallasarol koteles tajékoztatni az intézményt:
e a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor,

e vagy haladéktalanul a tudomasszerzést kovetSen.

A szul6 koteles tajékoztatni az intézményt:

e a tanuld allapotardl,
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e a megteendd slrgdsségi intézkedésekral.

A szulé koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a tanuld mindig tartsa
maganal.

Az intézmény pedagogust jelol ki a tanuld esetleges felmeriilé tamogatasara, aki az ellatasi terv
alapjan jar el.

Az intézmény az |-es tipusu diabéteszes tanuld ellatasat pedagogiai asszisztensre bizza, aki

részt vett a feladat ellatdsahoz kapcsolodd szakmai tovabbképzésen.

14.INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Az iskola minden tanuléjanak és dolgozojanak kotelessége betartani az intézményi védod, 6vé
el6irasokat!
14.1. Helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdrzés szem el6tt
tartasaval kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznaléi felel6sek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az igazgatd munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi az:

o 7o

e udvari jatékokat, annak dokumentaciojat,
e tlizvédelmi eszkozoket, érintésvédelmet és tanusittatasat,
e balesetvédelmi oktatast, ennek dokumentalasat.

A baleseteket minden esetben ki kell vizsgalni kulonos tekintettel a bejelentésre, a kozrehatd
személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzékonyvre, nyilvantartasra.

Baleset esetén mentot kell hivni!

Vagyonvédelmi okok miatt a 13.30 ora utan az uresen hagyott termeket zarni kell. A
szamitastechnika, élménypedagogiai termeket minden sziinetben zarva kell tartani. A
tantermek, szertarak zarasa az orat tarto pedagogus illetve a technikai dolgozok feladata.

Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhatnak az iskolaban,
a hazirend betartasaval. Viselkedésiikkel nem zavarhatjak a munkat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

14.2. Karbantartas és kartérités
Az iskola helyiségeiben (tantermek, tornaterem, szaktantermek, stb.) talalhatd eszkozok,
berendezések meghibasodasit a terem hasznaldja koteles az iskolavezetés felé jelezni. A
javithatatlan eszkozok, berendezések jogszabaly alapjan selejtezésre kertlnek.
Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd a karokozas korulményeit megvizsgilja, az
okozott kar nagysagat felméri. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja
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okozta, a vizsgdlat eredményérdl a tanuldt, kiskoru tanuld esetén szuldjét haladéktalanul
tajékoztatjuk. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot felszélitjuk az okozott kar megtéritésére.

15.BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
15.1. Altalianos szabailyok
Az emberi élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés esetében a
tanuldk és dolgozok biztonsagba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat végrehajtasakor az
iskola kiuritésének terve szerint sziikséges eljarni. A terv az iskolaban a Iépcséforduldknal
szintenként van kifliggesztve.
15.2. Rendkiviili esemény
Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek minésul minden olyan elére nem lathatd
esemény, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, korlatozza illetve a
tanuldk, dolgozdk egészségét és biztonsagat, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e a tliz,
e a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, arviz, belviz stb.),
e a robbantassal torténé fenyegetés,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatd munkat mas médon akadalyozo,
nehezité korilmény:
O egész napos gazszlinet,
O az épulet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
O az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
O jarvany.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az iskola épiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az iskola igazgatodjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelés személlyel.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, az iskola technikai
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiletben
rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

15.3. Az igazgaté tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai
Az igazgato rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmény terlletén lévé tlzoltd készulékek
és a helyiségek tlzvédelmét szolgald fali tlizcsapok allagat, hozzaférhetSségét, valamint
id6szakos ellendrzésiik megtorténtét.
Gondoskodik az el6irt darabszamu tlizolté késziilékek és a fali tlizcsapokban |évé szerelvények
meglétérdl, azok allapotarol, a nyomotomldk 5 évenkénti nyomasprobainak elvégeztetésérdl,
tovabba a tlizoltd késziilékek rendszeres, idészakos feliilvizsgaltatasarol.
A tanuldk az elsé tanitasi napon baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesulnek, melyet az
osztalyfonok tart. Az oktatas idépontjat az osztalynaploba dokumentaljuk, a tanuldk
aldirasukkal igazoljak részvételiket. Ismételt oktatast kell tartani az osztalyfénokoknek
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rendkiviili esemény utan és kirandulasok el6tt. Ezen vald részvételiiket a tanulok alirasukkal
igazoljak.

Tanév elején baleset- és munkavédelmi oktatast tartanak azok a pedagogusok is, akik olyan
orat tartanak, ahol fennall a fokozott balesetveszély (testnevelés, fizika, kémia, technika és
tervezés, digitalis kultira). Az oktatds megtorténtét az erre rendszeresitett jelenléti ivvel kell
igazolni.

Az iskola alkalmazasaban |évé alkalmazottaknak, tanulonak és sziilének, ha a tanulét,
alkalmazottat olyan inzultus éri, ami nem egyeztetheté Ossze a mindennapi munkaban
elfogadott cselekedettel, azt a tudomasara jutas napjan jelentenie kell az intézményben
tartozkodo vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

A balesetek megel6zésével kapcsolatban minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a
munkabiztonsagi, tlizvédelmi és tlizriado-tervben eldirtakat. A dolgozdk tanévenként
munkavédelmi oktatasban és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a torvényben eldirtak szerint.
Az ott elhangzottakat minden dolgozénak kotelezéen be kell tartania.

Bombariado esetén sziikséges teendék

e Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak robbantassal torténd
fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kozolni azt iskola igazgatdjaval. Senkinek
nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantassal
torténd fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a rendérséget!

e A robbantassal torténé fenyegetés utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet minden tanulonak és dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

o A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
igazgatd (vagy a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelos
vezetd), ezt kovetden pedig a rendorség (tlizszerészek) illetékes vezetdje iranyitja.

e A bombariadé miatt kiesett tanitasi orakat a nevelGtestilet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

Megel6z6 intézkedések
e arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,
e a veszélyeztetett épiilet kiliritésével kapcsolatos teenddket,
e arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatokat,
e az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,
e a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk
megnevezését.

A rendkivilli eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartodjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot 105
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget 107
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személyi sérulés esetén a mentdket 104

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi illetve katasztréfa
elharito szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja,

célszer(i a 112-es szamot hivni vészhelyzetben.

Menekiilési atvonal

A fobejaraton tavoznak a foldszinti termekben tart6zkodok.
Az irodakban dolgozék az ebédlé melletti bejaratot hasznaljak. Itt tavoznak az
ebédldben tartézkodok is.

A kazanhaz melletti kijaraton hagyjak el az épiiletet az I. és Il. emelet bal oldali
termeiben tartozkodok.

A belsé udvarra nyild kijaratot hasznaljadk az I. és Il. emelet jobb oldali termeiben
tartézkodok.

15.4. Az intézmény vezetdjének feladatai rendkiviili esemény esetén,

illetve azt megel6zden:

amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
szuntetni, a szulok mielSbbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutasanak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

a kovetkezé napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s
a szulok tajékoztatasarol,

olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok, gyermekek maximalis
védelmét,

amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a
miszaki, mlkodési feltételek tartos hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast
kovetd nevelési, oktatasi napon nem éri el a husz Celsius-fokot, az igazgaté a fenntartd
értesitése mellett rendkivili sziinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl
tajékoztatja a szuloket,

iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat,

kiadja az intézmény tiizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriado tervét,
egyuttmikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyreallitasa soran a katasztrofavédelem teruleti
szervezeteivel, az intézmény mikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a
megyei (fovarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi
bizottsagaval,

elésegiti az intézmény dolgozoinak, oktatdinak, tanuldinak a felkészitését, kiképzését,
évente egy alkalommal prébariadé gyakorlatot rendel el.

16.ANNAK MEGHATAROZASA, HOGY HOL, MILYEN IDOPONTBAN LEHET
TAJEKOZTATAST KERNI A PEDAGOGIAI PROGRAMROL

A pedagdgiai programot a nevelStestilet fogadja el és az igazgatd hagyja jova. A fenntarto

egyetértési jogot gyakorol a pedagdgiai program azon elemei tekintetében, amelyekbdl a

fenntartora tobbletkotelezettség harul.

(Példabeszédek 13:14.)
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Az intézmény alapdokumentumai, koztik a Pedagdgiai program, nyomtatott formaban
megtalalhato:

e aneveldi szobaban,

e a titkarsagon,

e valamint megtekinthet6 az iskola honlapjan.
A dokumentumok csak helyben olvashatok, az intézménybdl ki nem vihetok.
A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a szulonek, a tanulonak atadunk,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t, a tanulét tajékoztatjuk.
17.AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET,

KOZOSSEGET AZ SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL
Intézménylinkben a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességuik teljesitése érdekében sziilSi
szervezetet alkotnak. A szul6i szervezet az intézmény mikodését, munkajat érinto
kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik. Véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A szul6i szervezet jogkore:
Dontési jogkor

A sziil6i szervezetet dont:

¢ sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviselSinek megvalasztasarol.

Véleményezési jogkor

A sziil6i szervezet véleményt alkot:

e az iskolai munkaterv elfogadasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e a tankonyvmegrendelésnél,

e afenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, Osszefiggé dontése vagy
véleményének kialakitasa elott,

e valaszthato tantargyak tajékoztatdjanak elfogadasa elott,

e az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének
megallapitasaban,

e a szul6i szervezet egyetértési jogot gyakorol a kirandulasok megszervezésében,
minden anyagi terhet jelent6 feladat meghatarozasaban,

e az elsé tanitasi ora 8 oranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban,

e a tankonyvjegyzéken nem szereplé tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
megrendelésével kapcsolatban.

A szul6 részére a kovetkezo lehetSségeket biztositjuk arra, hogy az iskolai dokumentumokkal
kapcsolatos kérdéseire valaszt kapjon:

e osztalyfonoknek: szildi értekezleten, fogaddoran vagy eldre egyeztetett idopontban,

e szaktanarnak: fogadooran vagy elore egyeztetett idépontban,
e igazgato-helyetteseknek: elore egyeztetett idopontban,
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e igazgatonak: osszevont szulGértekezleten vagy eldre egyeztetett idépontban.

18.A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO® FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
18.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa

Foszabaly szerint a tanulok fegyelmi tigyeiben a nevel6testiilet dont. (Nkt. 70.§ (2) i) pont.).

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd lgyeket a nevelési-oktatasi intézmények

mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet (tovabbiakban: R.) 4.§ (1) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatban

(tovébbiakban: SZMSZ) é4truhazhatja. igy a nevelStestiilet a fegyelmi eljaras esetében az

SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhazza at:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontést a nevelStestlilet az igazgatdra ruhazza at.

Sulyos és vétkes kotelezettségszegésnek minosiil:

e az agresszio, a masik tanulé megverése, bantalmazasa,

e durva verbalis agresszio,

e az egészségre artalmas szerek (dohanyzas, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa,

e a szandékos karokozas,

e azintézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy hangfelvételt készit,

e az iskola altal szervezett belsé és kuls6 rendezvényeken a tanulé magatartasa sérti az
intézmény belsé szabalyzataiban foglaltakat,

e barmely modon art az iskola j6 hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,

e atanar kérésével szemben ellendllast tanusit,

e aziskola nevelGi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése,

o fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sérilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuléban félelmet kelthetnek,

e ezen tdl minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy a blintetojog alapjan
szabalysértésnek vagy blincselekménynek mindsulnek.

A sulyos kotelezettségszegés esetén a Rtv. alapjan iskolarendéri intézkedést kezdeményeziink.

b) A fegyelmi bizottsag legalabb harom tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség
ismeretében a nevelGStestlilet az igazgatdra ruhazza at.

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

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beliil
az intézmény nevelGtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

18.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:
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e a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
o ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetSség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskorua
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szulo egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a szuldje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetSségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytato nagykoru személyt is. A tanulo, kiskoru tanulo esetén a szil6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon belil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztets eljaras vezetését olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenved6
fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd
kéri fel az intézményben dolgozo nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj személyrél kell gondoskodni.
Ha az egyeztets eljaras lefolytatasait nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belill az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenved6 fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a szulé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szuntetni.

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

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa, technikai feltételeinek biztositasa (igy kiilonosen megfelel
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesito levél kikuldése) az igazgatd
feladata.

18.3. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras indithato ellene. A
fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az
igazgatd dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanulé szildjét a tanulmanyi rendszeren
keresztul értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben
fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szulé ismételt szabalyszerli meghivas
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ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziilé
kulon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhato
maodon kell elkildeni!)
Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a szulét minden esetben be kell vonni. A tanulot
sziil6je, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
Meghallgatas:
A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalds elott a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanulo elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatason a
szul6 részvételét biztositani kell.
Targyalas:
Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa miatt indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru
tanuld sziiléjét meg kell hivni.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijelolt haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjak
vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg. A fegyelmi
targyalast az elnok vezeti.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi buntetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulo és a szuld nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell
fejezni.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasroél jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

e a targyalas helyét és idejét,

e a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzokonyvvezetd. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziilé kéri. Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani
arra, hogy a szulé az Uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

e a tanuld maga ellen kéri,

e kiskoru tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.
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Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskord tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési — oktatasi
igazgatoja jelzi a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

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

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota hairom hénap mar eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan biintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggeszto végzést hoz az igazgato. Ha a kotelezettségszegés miatt biinteto-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott, a hataridot a véglegessé valt hatarozat kozlésétdl
kell szamitani.

18.4. Az eljaras soran hozott hatarozatok:
I. Megsziintet6 hatarozat:

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

e a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom héonapnal hosszabb id6 telt el,

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

2. Fegyelmi blntetést meghozo hatarozat:

Fegyelmi blintetés csak és kizarolag az Nkt. 58.§-ban meghatarozottak szerint torténhet.
Iskolaban fegyelmi buntetés lehet:

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocialis

kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki),

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott - ,.eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatasatol” - fegyelmi biintetés nem, az f) pontban meghatarozott - ,kizaras az
,iskolabol” — fegyelmi buntetés pedig csak rendkivili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.
Ekkor a szul6 koteles Uj iskolat keresni a tanulénak. A fegyelmi biintetést hozé iskola segitséget
nyujt a sziilének az Uj iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szold hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon belil a tanulot
fogadd iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a
szul6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi buntetést hozo iskola harom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat agy
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kell kijelolni, hogy a tanulé szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatot ellatd hatosag kijelold hatdrozata azonnal
végrehajthato.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi buintetés akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a
masik iskola igazgatojaval megallapodott a tanulo atvételérdl.

Kizaras az iskolabol fegyelmi buntetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az (j
tanuldi jogviszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulé jogait sulyosan
sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokd hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanulo életkorat és értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelGtestilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsdg hozza. Az iskolai diakonkormanyzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

18.5. A fegyelmi biintetés hatalya:
A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi buntetés hatalya nem lehet hosszabb:

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

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

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi blintetés idébeli
hatalyarol is.

18.6. A fegyelmi bilintetés hatalyanak kovetkezményei:
A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanuld nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis visszaallnak
a buintetés kovetkeztében elvont jogai:

a) megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

c) kizaras az iskolabol esetén, Ujbol kérheti a felvételét,

d) eltiltas a tanév folytatasatol esetén, kérelemre a jogviszony a tanév végétdl helyreall.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi buntetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabdl fegyelmi buintetést a birosag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
kell tenni, hogy a tanul6 - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fuggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozd vizsgat tegyen.

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

A tanuléi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabdl fegyelmi blintetés esetén, annak véglegessé valasakor, megszinik a tanulé
jogviszonya. A blintetés hatalyanak elteltével a tanulonak jogaban all kérelmezni felvételét. Az
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iskola igazgatdja rendelkezik hataskorrel annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek helyt
ad, vagy elutasitja azt. A kotelezé felvételt biztosito altalanos iskola a felvételt nem utasithatja
el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanuld kiilonos méltanylast érdemlo
korllményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfuggesztheti. Ha a felfliggesztés hatdlya soran a tanuld Ujabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi blintetés végrehajthatova valik.

18.7. Fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlodja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkdildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskord tanulo esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.
A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) tartalmazza.
A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.
Az elséfokl hatarozatot az igazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

18.8. Jogorvoslati eljaras az els6foka hatarozattal szemben
Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil6 is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon belul kell a fenntartonak
cimezve az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyduijtani.
A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (fenntartohoz). A felterjesztéssel egyiitt az Ugy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartdhoz az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az
ugyre vonatkozo véleményével egyiitt.
Az Nkt. 37.§ (3) szerint a fenntarto jar el és hoz masodfoku dontést:

a) ajogszabalysértésre vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem, tovabba

b) a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi Ulgyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntarté a kérelmet elutasithatja, a dontést megvaltoztathatja, vagy megsemmisitheti és a
nevelési-oktatasi intézményt Uj dontés meghozatalara utasithatja.

18.9. Fegyelmi hatarozat végrehajthatosaga
Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulo jogait sllyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokd
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hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.
Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokl hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetoséget.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotodl, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol.
Az oktatastigyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) tartalmazza.
19.AZ  ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT  PAPIRALAPU

NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
Az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:

o el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdijével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valo utaldst

,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

Q=) | ORI
P. H.

hitelesito

A papir alapu irattirozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.

20.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE BIZONYiTVANY

Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval

elektronikus Uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

A 201 1. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl — tovabbiakban Nkt. — valamint a nevelési-

oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo
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20/2021.(VIIL.31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) haszndlatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo bevezetésére keruljon sor.
Nkt 57.§ (6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl
kidllitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus Uton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6lo  20/2021.(VIIL.31.) EMMI rendelet meghatirozza a kotelezéen hasznilando
nyomtatvanyokat, és az |. sz. mellékletében azok 6rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdek, és a naplok Srzési ideje 5 év.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldadllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizaroélag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadoé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozdé bejelentések,
e az oktober |-jei pedagogus és tanuldi lista,
e 2 hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekkel, tanuloval kapcsolatos
statisztikai adatokat,
e OSAP-jelentést,
o kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a kozépfoku iskolak
tanulmanyi teruleteit,
e didkigazolvanyok és a pedagogus igazolvanyok adatait,
e az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténé kommunikaciodra szolgalo feluletet,
e a tanuloi teljesitménymérések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanuldk
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,
e a koznevelési intézmény altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentést.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utolagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
ido lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarolé rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgato biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szukséges:
e adathordozodkat,
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e az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez szikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozék kulsé fellletén, vagy az adathordozdé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
A digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. A digitalis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéijével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot at kell adni a tanulénak vagy a sziilének.
A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapl torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Az elektronikus ligyiratok tarolasanak rendje:

e az elektronikus dokumentumokat kulon adathordozéra kell elmenteni, év végén a
papir alapu nyomtatas utan az irattarba kell elhelyezni,

e az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok
utolagos olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megorzési ido lejarataig
biztositani kell,

¢ minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus lUzenetek elleni védekezést is.

21.AZ IGAZGATO FELADAT-ES HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT-ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Igazgato részére meghatarozott Az atadott feladat- és
feladat-és hataskorok hataskor aj cimzettje

a) adatnyilvantartassal,- kezeléssel osszefiliggo feladatok koziil atadott feladat-
és hataskorok

- KIR-rendszer kezelése iskolatitkar
- KIFIR-rendszer kezelése iskolatitkar, igazgato-helyettes
nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar
munkavallalék személyi adatainak kezelése iskolatitkar

b) a tanul6 veszélyeztetettséggel osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

HH, HHH és veszélyeztetett tanuldk listajanak ) .y
4 S iskolatitkar
osszeallitasa

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési . L,
o L, ] L, iskolatitkar
intézményhez kapcsolodé feladatai koordinalasaért

c) a munkaidé nyilvantartassal osszefiliggo feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

munkaidé-nyilvantartas osszesitése, ellenorzése/jelenléti iv | igazgatd-helyettesek
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gazdasagi ligyintézd

tavollétek nyilvantartasa igazgato-helyettesek
iskolatitkar2

szabadsagok nyilvantartasa iskolatitkar2

d) gazdalkodassal 6sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

koltségvetés eldkészitése, beszamolok elkészitése ugyintézé

A koznevelési feladatokhoz kapcsol6dé vezetési feladat- és hataskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott Az atadott feladat-és
feladat- és hataskorok hataskor aj cimzettje

a) az oktatas megszervezésével osszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése igazgato-helyettesek
helyettesitési feladatok intézése igazgato-helyettesek
versenyek koordinaciods tevékenysége igazgato-helyettesek

b) a tankonyvekkel, taneszk6zokkel 6sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat-
és hataskorok

igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal osszefliggd

iskolatitka
feladatok iskolatitkar

c) a pedagogus és diakigazolvanyokkal osszefiiggo feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

diakigazolvany-igényléssel, adminisztracioval,
nyilvantartassal selejtezéssel, megsemmisitéssel osszefiiggd | iskolatitkar
feladatok

pedagogusigazolvany igényléssel, adminisztracioval, nyilvan-

tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel osszefliggd iskolatitkar
feladat
21.1. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras
mintai

Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai a jelen SZMSZ-hez
mellékletként kerulnek csatolasra.
22.EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

22.1. A foglalkozasok célja, a tanulék részvétele
A tanéran kivili foglalkozas pedagogiai tartalmu, amely a tanulok fejlédését szolgalja. A tanulok
tandran kivul iskolai keretek kozott, vagy az iskola iranyitasaval iskolan kiviul folyd
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi idot is
érinti — az osztalyfonok javaslata alapjan, az igazgato engedélyével vehetnek részt. A tanuldk
részvétele a tandran kivuli foglalkozasokon onkéntes.

22.2. Tanoran kiviili tevékenységek kore
Tanoran kivuli tevékenységnek tekintheto:

e szakkor,

e didksportkor,

e mivészeti csoport,
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e tanulmanyi, kulturalis verseny,

e kirandulas,

e didknap,

e napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozasok,

e muzeumi, kidllitasi, mivészeti eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok,
e szabadidds foglalkozasok,

e erdei iskola.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a vezeto
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején és félévkor az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni. A tanoéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a szil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A foglalkozasok a tanitasi idon kivul szervezhetok és -2 tanoéran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori tanmenet tartalmazza, melyet a szakkorvezetd készit el és az igazgato hagy
jova. A szakkort iranyito felnétt dolgozot az igazgatd bizza meg. A szakkor vezetdje az
eléirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditand6 szakkorok szamat a diakok érdeklédése
és az iskola koltségvetési lehetSsége szabjak meg.
Kirandulas, foglalkozasi idén tul barmikor, oktatasi id6é alatt csak az intézet igazgatdjanak
elézetes engedélyével szervezhetd.
A kirandulasokat a diakképviselokkel, az osztaly szuldi kozosségével kozosen, a tanulok és a
szuilék elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.
A kirandulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasdhoz |5 tanuldként | kisérét biztositani
kell. Kiilfoldi kirandulas esetén a kiskord tanuld gondvisel6jétdl irasbeli beleegyezést sziikséges
beszerezni.
23.A FELNOTTOKTATAS FORMAI
Iskolankban nappali rendszer(i felnéttoktatas nincs.
24.A DOK, A DIAKKEPVISELOK ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE
24.1. Az iskolai diakparlament
Az iskola tanulokozosségének a diakparlament a legmagasabb tajékoztatd foruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanuldo megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.
A diakparlament az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato ossze.
Tanévenkeént legalabb egy alkalommal kell iskolai diakparlamenti tilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt. A gylilés
napirendjét a forum rendezése el6tt |5 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A parlamenti ulésen az igazgato és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az el6z6 gydilés
ota eltelt idészak munkajarol, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A gyllésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30 napon
belul valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakparlament is osszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az igazgatd
azt kezdeményezi.
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24.2. A diakonkormanyzat és miikodése
Az iskola tanuloi sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztaly megvalaszthatja
sajat kuldottét, akit delegdl az intézmény diakonkormanyzatanak vezetéségébe. A
tanulékozosségek ily médon onmaguk diakképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
Diakonkormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a diakonkormanyzat vezetSségét, elnokét,
és rajtuk keresztul gyakoroljak jogaikat.
A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanuldkozosség fogadia el, és a neveldtestulet hagyja
jova.
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.
24.3. A diakonkormanyzat jogai
A diakonkormanyzat a nevel6testulet véleményének kikérésével dont
e sajat mlkodésérdl,
¢ a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasaral,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkili munkanap programjarél,
e az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
mikodtetésérdl.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa el6tt.
e a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e a tanuldk helyzetét elemzd, értékelé beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezé - szakmai a sportlétesitmények
programjanak megallapitasahoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasihoz,
e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,
e az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minéségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon.

’
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24.4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A diakonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagogus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a diakonkormanyzat elnokével, vezetdségével, valamint az intézmény
igazgatojaval.
A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlenul is felkereshetik az intézmény
igazgatojat.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,

e targyalds, értekezlet, gydlés, diakkozgyiilés,

e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.
A diakonkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

e aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az intézmény mikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint,

e gondoskodnak az igazgatd megfelelé tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb programjairol.

24.5. A tanulok tajékoztatasa
A tanuldk rendszeres tdjékoztatasat az iskolai hirdetdtabla szolgdlja, amelyre ki kell tenni
minden olyan nevelStestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat. A hirdetétablara felkerld
hirdetményekrdl az iskolai didkonkormanyzat dont. Az iskola tdjékoztaté eszkoze az
iskolaradio, kozosségi csoport.
25.AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni, 6raszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor kiemelt feladata:
o a foglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolédnia kell a tanérai testneveléshez,
e biztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség megdrzését szolgald testmozgast,
e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.
Az iskolai sportkori foglalkozasokat testnevel6 tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az iskolai sportkor ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatas, tagdij nem
szedhetd.
25.1. Az iskolai sportkor miikodési rendje
A sportkori foglalkozast meghirdetett formaban, felligyelettel, dokumentalhaté modon,
minden gyereknek biztositani kell.
Az igazgato (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal latogatja a sportkori foglalkozast.
E latogatasok célja a foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuldi létszamnak, a tanulok
haladasanak a nyomon kovetése.
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Az igazgato és a sportkori vezetd évente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas
megvalosulasainak feltételeit és kozosen dllapodnak meg a teendékben.

26.A TANULO ALTAL KESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS SZABALYAI

A tanul6 helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog
felett, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredé kotelezettségének
teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési — oktatasi intézmény biztositotta.

Ha az iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tenne szert,
akkor a tanulot dijazas illeti meg.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre -
a tanulo részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa mellett a jogviszony
megsz(inésekor visszaadni.

27.A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEKRE IRANYULO
ELJARASRENDEK

A nevelOk a tandrai és a tanoran kivili foglalkozasokon, valamint lgyeleti beosztasuk ideje alatt

kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet

megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztilyfénokoknek a kozosségi nevelés orakon ismertetnitik kell a gyermekekkel az

egészségik és testi épségik védelmére vonatkozo elSirasokat, az egyes intézményi

foglalkozasokkal egyttt jaro veszélyforrasokat, valamint a kilonféle intézményi foglalkozasokon

tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé szabalyokkal a

kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkivili esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési Utvonalakat, a menekulés
rendjét,

e a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
felugyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira.

27.1. Az intézmény dolgozodinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A tanulok fellgyeletét ellaté nevelének a tanuldkat ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

e a sérilt gyermeket elsosegélyben kell részesitenie,
e ha szukséges orvost kell hivnia,
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e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,
e a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének/helyettesének a tovabbi teendék megtétele céljabol.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyuljtasban részesité dolgozo
a sérulttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént baleseteket, sériléseket az iskola minden esetben kivizsgalja. A vizsgalat
soran tisztazzuk a balesetet kivaltd okokat, és azt is, hogyan lehetet volna elkeriilni a balesetet.
A vizsgdlat eredményeképpen megallapitjuk, mit lehet tenni hasonlé balesetek elkerilése
érdekében, majd megtessziik a szikséges intézkedéseket.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tul gyogyuld séruléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd okokat. Ezeket a baleseteket
a minisztérium Uzemeltetésében lévé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, at kell
adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a szildnek. A jegyzékonyv egy példanyat a
kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell Srizni. Amennyiben a baleset stlyosnak
mindsil, az igazgatd azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

28.AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E
Az intézményben iskolai konyvtar nem miikodik. Ehhez kapcsolodd feladatok a kozségi
konyvtar latja el.
29.AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO

SZABALYOK

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén (udvar, park, elékert, ...) az intézmény dolgozoi
olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a szulok ill. az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyek vagy a hivatalos lgyeiket intézok korében — melyek sértik az intézmény
miikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az
intézmény tanuldinak, pedagogusainak ill. dolgozoinak testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést ill. jelenséget onerébol megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezzék az
intézmény vezetésének (igazgatdo vagy helyettesei) ill. az lgyeletes tanarnak. Sulyos és
halaszthatatlan esetben, mely megoldasa onerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal kérjenek
hivatalos segitséget a Renddrkapitanysag munkatarsaitol.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

e a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék altal tilos az intézmény teriiletére, épiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:

(Példabeszédek 13:14.)

i 60 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
® baptista

nevelés-oktatds



szUré- vago eszkozok, pirotechnikai eszkozok, fegyverek, egészségre karos vagy veszélyes
anyagok, eszkozok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, oltozetben, valamint dllapotban tartozkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben folyé pedagogiai munkat, szabadidos foglalkozast, valamint rendezvényét.

A szabdlyok megtartasa kotelezé az intézmény teriletén (éplleteiben és korzetében)
tartozkodo sziiléknek, ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allé mas személyeknek.

30.ZARADEKOK
Az intézményiink altal alkalmazott zaradékok

|. Evfolyamismétlés miatt atirva a 20../20..-as tanév ...osztalyabél a 20../20.. —es tanév...
osztalyaba.

osztalyfénok alairasa
2. A nevelGtestilet hatarozata: Mulasztasa miatt nem értékelhetd, a nevelStestllet
hatarozata értelmében osztalyozo vizsgat tehet./ évfolyamot ismételni koteles.

(csak I. osztalynak)

3. Mulasztdsa miatt nem osztilyozhato, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében
osztalyozd vizsgat tehet/évfolyamot ismételni koteles.

4. A javitd vizsgan igazolatlanul nem jelent meg. Evfolyamot ismételni koteles.

5. Az osztalyozo vizsgan igazolatlanul nem jelent meg, javito vizsgat tehet.

6. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, az évfolyamot meg kell ismételnie.

7. A Hazirend 6-os pontja alapjan osztalyfonoki dicséretben részesiilt.

8. A Hazirend 6-os pontja alapjan igazgatoi dicséretben részesiilt.

9. A Hazirend 7-es pontja alapjan osztalyfénoki fegyelmezé intézkedésben részesiilt.
10. A Hazirend 7-es pontja alapjan igazgatoi fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

I'l. A sziil6 kérésére az els6 évfolyamot megismétli.

2. A ........ tantargybdl javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ......... tantargybdl ..........
értékelést kapott, ........... évfolyamba léphet.
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3. A javitdvizsgan .......... tantargybdl ................. értékelést kapott. Evfolyamot
ismételni koteles.

4. A....... tantargybdl osztalyozé vizsgat tett. (N, B, Tl).

31.AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO EGYEB KERDESEK
(20/2012.(VIIL.31.) EMMI RENDELET 4. § (1) BEK. U) PONTJA ALAPJAN)
31.1. Szabadsag kiadasa

Szabadsag a munkatorvénykonyve alapjan.

A munkavallalé szabadsaga alap-és potszabadsagbol all. Az alapszabadsag mértéke 20
munkanap.

A munkavallalonak a 16 évesnél fiatalabb:
e egy gyermeke utan 2

e két gyermeke utan 4

kettonél tobb gyermeke utan 7
o fogyatékos gyermekenként tovabbi 2 munkanap potszabadsag jar.

Apasagi szabadsag 10 munkanap a gyermek sziiletését, orokbefogadasat kovetd masodik
honap végéig, két részletben adhato ki.

A szabadsagot a munkavallalé meghallgatasa utan az igazgaté adja ki. A kiadas idopontjat a
szabadsag kezdete el6tt |5 nappal kozolni kell. A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a
munkavallalo egy alkalommal legalabb 14 egybefliggé napra mentesduljon.

Szabadsag koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szerint.
A munkavallalé szabadsaga alap-és poétszabadsagbol all. Az alapszabadsag mértéke 50

munkanap. A munkaltato legfeljebb |5 munkanapot igénybe vehet:
e gyermekfeliigyelet,
e tovabbképzés céljabol.

A szabadsagot az iskolai sztinetben kell kiadni.

A munkavallalonak a |6 évesnél fiatalabb:
e egy gyermeke utan 2

e két gyermeke utan 4

kettonél tobb gyermeke utan 7
o fogyatékos gyermekenként tovabbi 2 munkanap potszabadsag jar.

Egyéb szabadsag:
e a gyermek hirom éves koraig 44 munkanap;

e apasagi szabadsag |0 munkanap;
e nagyszil6i szabadsag 5 munkanap a sziiletést koveté masodik honap végéig;
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e els6é hazassag megkotése utan 5 munkanap a hazassagkotést koveté masodik honap
végéig jar.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A fizetésnélkiili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak!5 nappal vagy hiarom
honappal korabban.

31.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki irasban koteles jelezni tovabbtanulasi szandékat, akar diploma
megszerzésérol, akar tovabbképzésrol van szo.

e FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

e A tovabbtanulé dolgozo koteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni, figyelembe
véve Tovabbképzési programot.

A pedagogus a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal osszefliggd
ismereteit képzés keretében meg kell Ujitsa, a képzés teljesitésekor, a nevel6-oktatd munka
soran alkalmazott tartalomszabalyozékkal osszefiiggd ismeretek elsajatitasat kovetéen a
tanitd, a tanar munkakorben foglalkoztatott pedagdgus a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasardl szold 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet melléklete szerinti
Nemzeti alaptanterv és az azon alapuld, végzettségéhez és szakképzettségéhez kapcsolodd
kerettantervek, alapprogramok, iranyelvek, valamint az érettségi vizsgakovetelményekben
foglaltak, munkakorének és szakképzettségének megfelel ismeretérdl szamot adjon.

Ha a pedagogus a nevel6-oktaté munkajat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatd — a
pedagogus véleményének kikérése utan hatarozza meg, hogy a képzés teljesitése soran mely
szakképzettséget kell figyelembe venni.

A képzés és szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata. A képzést tiz oras
tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE altal mikodtetett
informatikai tovabbképzési rendszerben.

A pedagogus egy, az NKE altal meghatarozott képzési—szamonkérési idészakban vesz részt. A
szamonkérés a rendeletben meghatarozott idopontban teljesithetd.

A képzés és szamonkérés sikeres teljesitése utan Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagogus
részére tanusitvanyt allit ki. A pedagogus a tanusitvanyt — annak kézhezvételét koveté harom
napon belul — a munkaltatéja részére bemutatja.

Uj jogviszony létesitésekor — ideértve az athelyezés esetét is — a korabban elvégzett
képzésrdl szolo tanusitvanyt a pedagogus az Uj munkaltatd részére is bemutatja.
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31.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltaté tamogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsigot évente kell felulvizsgalni. Ha a dolgozénak a
munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.

31.4. Telefonhasznalat
A pedagdgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi felligyelet ellatasa
soran a sajat tulajdonaban lévé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatassal osszefliggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez aldl akkor van:
e ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szerepld,
intézményen kivil szervezett programon vesz részt,
e ha a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem harithatd veszély elharitasa érdekében,
e szabadlysértés vagy blincselekmény elkovetésének elhdritasa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében,
e vagy a pedagdgus vagy a tanuld egészségligyi allapotara tekintettel hasznalja a telefonjat.
31.5. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval osszefiiggé anyagok fénymasolasa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben az engedélyeztetés mellett a fénymasolo papir biztositasa
szukséges.
A fénymasolo hasznalatara jogosult:
e az igazgatd
e az igazgato-helyettesek,
e az iskolatitkar,
e pedagdgiai asszisztens.
A szakmai fénymasolando anyagokat a pedagogiai asszisztensnek kell leadni a felhasznalas elott
egy nappal.
31.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, naplé stb.) kiadasa csak az
igazgato engedélyével torténhet.
31.7. Gépjarmiihasznalat
A sajat gépjarmil igénybevétele intézményi feladat ellatasa céljabol az igazgatd elSzetes
engedélyével torténik. Ezzel kapcsolatos koltségeket a munkaltaté tamogatja.
31.8. Internet hasznalata
Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhato az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre,
kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

31.9. Informatikai eszk6zok hasznalata

(Példabeszédek 13:14.)
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A pedagogusok a munkajukhoz megkapjak a sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkozoket (laptop, tablet). Az informatikai eszkozok visszavonasig a
pedagogusoknal maradnak, melyekért személyes felelosséggel tartoznak.

A tanuldk a sziikséges felszereléseken kivil mobiltelefont, hordozhato informatikai eszkozoket
a tanoran és egyéb foglalkozasokon csak a pedagogus engedélyével, az altala meghatarozott
idoben és céllal hasznalhatnak, melyrdl az elektronikus naplo feliletén keresztil kapnak
értesitést.

31.10. A nemdohanyzdk védelmére tett intézkedések
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabalyairol szé6lo
torvény értelmében, az alabbi szabalyozast hozzuk:

e Az utasitas hatdlya kiterjed az iskolaban dolgozé valamennyi alkalmazottra, fizikai
dolgozéra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre és a sziildkre.

e Tilos a dohanyzas az intézmény egész teriletén. Ezen tulmenden kozforgalmu
intézményben nyilt légtérben sem jelolheté ki dohanyzohely. Ezért az intézmény nem
dohanyzo munkahellyé nyilvanitodik.

e Dohanyozni az iskola fébejaratatol 5 m-ig terjed6 korzetben tilos.

e A dolgozok csak az intézmény altal kijelolt helyen dohanyozhatnak.

e A dohanyzas tiltasara vonatkozo szabalyok betartasanak ellenérzése az iskola igazgatoja
valamint az igazgato-helyettes feladata.

e Aki a dohanyzas tilalmara vonatkozo szabdlyokat megszegi, a megjelolt vezeto elsé
izben felhivja a tiltott magatartas abbahagydsara, ennek eredménytelensége esetén
irasban figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a
torvényben meghatarozott eljaras szerint egészségvédelmi birsag kiszabasa
kezdeményezhet6 (20-50 ezer forint kozott terjed6é osszegben), valamint fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd. A dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, elSirasok betartasat az
egészségugyi allamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

e A megjelolt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztasa esetén
szintén figyelmeztetésben részesulnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére
kotelezhetdk.

e A dohanyzas tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozo — sziikség esetén — koteles
személyi azonossagat-hitelt érdemlSen (személyi igazolvany, utlevél, stb.) igazolni.

31.11. A pedagogusok munkajanak elismerése
Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola pedagogusai kaphatjak:
o az Ev pedagdgusa dijat és diszoklevelet. NevelStestiileti dontés alapjan kivalé pedagdgiai
munkaért adhaté a ballagasi tinnepség keretében.
e Személyre sz6l6 ajandék. Nyugdijba vonulo kollégak kapjak tinnepélyes bucsuztato
keretében.

(Példabeszédek 13:14.)
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32.A FENNTARTO, MUKODTETO EGYETERTESENEK MEGSZERZESE
TOBBLETKOLTSEG ESETEN

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartédra, miikodtetore

tobbletkoltség harul, elézetesen kérni kell a fenntarto, mikodtetd egyetértését.

33.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA
Az SZMSZ elfogadasa
Az SZMSZ-t a nevelGtestulet a szuldi szervezet és a didkonkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szikséges. Az SZMSZ-t az
igazgatd intézmény honlapjan kozzéteszi.
Az SZMSZ moédositasa
Az SZMSZ hatarozatlan idére szol. Modositasara jogszabalyi elSiras, fenntartoi rendelkezés
vagy a nevelotestllet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor-.
Az SZMSZ érvényessége és hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e  az igazgato vezetdire,
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben miikodo kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ a fenntartd egyetértésével valik hatilyossa. Ezzel egy idében az ezt megel6z6
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat érvényét veszti.
Az SZMSZ elGirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

(Példabeszédek 13:14.)
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Nyilatkozat

(Diakdnkormanyzat)

Az Istvan Kirdly Baptista Altalinos Iskola Didkénkorményzatinak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldiraisommal tantsitom, hogy a Diakénkormanyzat a Szervezeti és
MUkodési Szabalyzat elfogadasihoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kotaj, 2026. augusztus 25.
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Szitar Zsoéka Léna

a didkénkormanyzat elndke

Nyilatkozat

(SziilSi szervezet)

Az Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola SziilGi szervezetének képviseletében és felhatalmazisa
alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a Sziildi szervezet a 2026. augusztus 25. napjin

megtartott (lésén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogat gyakorolta.

Kétaj, 2026. augusztus 25.
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Nyilatkozat
(Neveldtestiilet)

Az Istvan Kirdly Baptista Altalinos Iskola NevelStestiilete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan alairaisommal tanisitom, hogy a NevelStestiilet a Szervezeti és M{ikddési Szabélyzatanak
elkészitéséhez, elfogadasihoz elSirt egyetértési jogat gyakorolta. A NevelStestiilet a 2026.
augusztus 25. napjan megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Kétaj, 2026. augusztus 25.
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Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntartd képviseletében az Istvan Kirdly Baptista Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési

Szabilyzatdhoz az Nkt. 25. § (1) bekezdése és a 35/2026. (07.29.) fenntartdi hatirozat alapjan
egyetértésemet adom.

Budapest, 2026. augusztus 31.

fenntartd



34.MELLEKLET

Munkakori leiras mintak

(Példabeszédek 13:14.)
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Munkakori leirasok

. Iskolaigazgato

. Igazgatd helyettes (felsos)
. Igazgato helyettes (alsos)

. Tanitd/ tanar osztalyfonok
. Tanito/ tanar

2
3
4
5
6.
7
8
9

Napkozit, tanuloszobas ellatd pedagogus

. Munkkozosség vezetd
. Munkacsoport vezet6

. Diakonkormanyzatot segit6 pedagogus

|0. Pedagogiai assisztens

I'l. Rendszergazda

12. Iskolatitkar |

13. Iskolatitkar 2

[4. Mszaki (Karbantarto)

I5. Takarito



Intézmény nevel/ cime:
Igazgato-helyettes munkakori leirasa

Az 5-8. évfolyamot vezetd igazgato-helyettes

Munkakor megnevezése: FEOR: 2431
Munkaidé: heti 40 ora

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti

Kotelezé 6raszama: 6 ora

Munkarend: részben kotetlen

Munkaid6 beosztasa: 7.30 -14.00

Ugyeleti nap esetén a munkaidé: 7.30 -16.30.

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitoéja: igazgato.

Az igazgato-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az igazgato utasitasa és rendelkezései
szerint, valamint személyesen latja el.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- munkakozosség-vezetdk,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok,
- nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak.

A munkakor célja: A koznevelési elSirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa. Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Segiti az iskolavezetés feladatainak ellatasaban.
Iranyitja az felsé tagozatos nevel6-oktaté munkat.

Helyettesités rendje: Az igazgatoé helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltat6i jogokat. Az 1-4. évfolyamot vezeto
igazgato-helyettes tavolléte esetén teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozoé legfontosabb el6irasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok Uj életpalyajarol szélo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasardl
- Alapito okirat
- SZMSZ



- 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
- Pedagogiai program
- Etikai kddex

Vezetési feladatok

Felel6sséggel vesz részt az iskola pedagogiai koncepciojanak kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kit(izott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében.

A pedagégiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések,
tovabba az igazgato Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanarok
szakmai — és adminisztracios munkajat.

Munkajaval és személyes példamutatasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez.

Részt vesz az alapdokumentumok kialakitasaban, kidolgozasaban (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend).

Kozrem(kodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben.

Képviseli az intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

Szakmai tanacsaival segiti a nevel6-oktaté munkat.

Az 5-8. évfolyamon folyé nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

FelelSs a tanulészoba megszervezéséért, miikodéséért.

Oralatogatasokat végez.

Egylittmikodik: a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didk-onkormanyzattal,
szuloi szervezettel.

Munkaja soran egyittmiikodik a sziilokkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonld feladatokat ellatd vezetdivel, a térség
kozépiskolaival, a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Reformatus EGYMIl-vel, a miivészeti
iskolak tanaraival.

Szakmai feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamolok osszeallitasaban.
A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgilatuk utdn jovahagyasra atadja az
igazgatonak.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.
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Elkésziti a tantargyfelosztast.

Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon miikodd szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyo felzarkoéztatd, tehetséggondozo
munkat.

Koordindlja az 5-8. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valo részvételt és annak biztositasat.

Részt vesz a statisztika elkészitésében.

Felelés a helyettesitések beosztasaért. Havonta oOsszesiti, nyilvantartja a
helyettesitéseket, esetleges tllorakat.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javitd és osztilyozd vizsgak elokészitésérol és
lebonyolitasarol.

A tanév ideje alatt ellatja tugyeleti feladatait.

Felelos az 6rarend elkészitéséért.

Felel6s a nemzeti, iskola Ginnepek méltd megszervezésében.

FelelSs a sziil6i értekezletek, a fogadoorak megszervezéséért, lebonyolitasaért.

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen valo részvétel tjan gyarapitja.

Kozrem(ikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.
Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Kozremiikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

Feladata az 5-8. évfolyam tanul6i szamara a rendszeres egészségligyi vizsgalat
megszervezése.

Kozvetleniil iranyitja a nyolcadikos tanuldk tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz
kapcsolodo hataridék pontos betartasaért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.

Ellen6rzési feladatok

Tamogatja az igazgato neveld és oktatd munkat iranyito és ellendrzé tevékenységét.
Ellenorzi és értékeli az 5-8. évfolyamon tanitd pedagégusok munkavégzését.

Félévkor értékeli az 5-8. évfolyam pedagdgiai munkajat és a tanulmanyi munkat.

Segiti az intézmény Belsé ellendrzési szabalyzatanak elkészitését, kozremiikodik annak
felllvizsgalataban.

Ellenérzi a torzslapok, nyilvantartasok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos
vezetését.

Havonta ellenérzi a naplok vezetését.

Ellenorzési tapasztalatait kozli az igazgatoval.

Ellenorzi a munkaidé-nyilvantartast, az esetleges hianyossagok javittatasa utan alirasra
atadja az igazgatonak.

Részt vesz a nevelok teljesitményértékelésében.



A munkakorhoz tartozo felelosség:
o FelelSs az atvett eszkozokért.
o A rabizott feladatok végrehajtasaért.
o A személyiségjogokat érinté (tanari, szlldi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megérzi.

A kiils6 és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

munkaltato munkavallalod

Példanyok:
Munkavallalo
Munkavallalé — személyi anyag

Irattar



Intézmény nevel/ cime:
Igazgato-helyettes munkakori leirasa

Az |-4. évfolyamot vezetd igazgato-helyettes
Munkakor megnevezése: FEOR: 2431

Munkaidé: heti 40 6ra

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti
Kotelezé 6raszama: 6 ora

Munkarend: részben kotetlen

Munkaid6 beosztasa: 7.30 -14.00

Ugyeleti nap esetén a munkaidé: 7.30 -16.30

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato

Az igazgato-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az igazgato utasitasa és rendelkezései
szerint, valamint személyesen latja el.

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- munkakozosség-vezetdk,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok,
- nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak.

A munkakor célja: A koznevelési torvényben elirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segiti az iskolavezetés feladatainak
ellatasaban. Iranyitja az alsé tagozatos nevel6-oktatd munkat.

Helyettesités rendje: Az igazgatoé helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Az 5-8. évfolyamot vezeto
igazgatod-helyettes tavolléte esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol
- 419/2024. (XI1.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagogiai program
- Etikai kodex
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Vezetési feladatok

Felel6sséggel vesz részt az iskola pedagogiai koncepciojanak kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenorzésében.
Feladata az 1-4. évfolyamon folyé nevel6-oktatd munka tervezése, szervezése,
ellendrzése és értékelése.

A pedagégiai program, az SZMSZ, a munkaterv, a hatalyos rendelkezések, tovabba az
igazgatd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanitok, napkozis
nevel6k szakmai — és adminisztraciés munkajat.

Munkajaval és személyes példamutatdsiaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez.

Részt vesz az alapdokumentumok kialakitasaban, kidolgozasaban (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend).

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzé rendszerben.

Képviseli az intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

Szakmai tanacsaival segiti a nevel&-oktatd munkat.

Felel6s a napkozi megszervezéséért, miikodéséért.

Oralatogatasokat végez.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Egylittmikodik: a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didk-onkormanyzattal,
szulSi szervezettel.

Munkaja soran egylttmiikodik a sziilkkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat ellatd vezetdivel, az 6vodaval,
a Gyermekjoléti Szolgalattal, a Reformatus EGYMI-vel, a mivészeti iskolak tanaraival.

Szakmai feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamolok osszeallitasaban.
A munkakozosségek vezetSinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jovahagyasra atadja az
igazgatonak.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Segiti és ellendrzi az |-4. évfolyamon miikodo szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az |-4. évfolyamon folyo felzarkéztatd, tehetséggondozo
munkat.
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Koordindlja az 1-4. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valo részvételt és annak biztositasat.

Részt vesz a statisztika elkészitésében.

Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javitd és osztilyozd vizsgak elokészitésérol és
lebonyolitasarol.

Felel6s a helyettesitések beosztasaért. Havonta Osszesiti, nyilvantartja a
helyettesitéseket, esetleges tllorakat.

A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Felelos az 6rarend elkészitéséért.

Felel6s a nemzeti, iskolai innepek méltd megszervezéséért.

FelelSs a sziil6i értekezletek, a fogadoorak megszervezéséért, lebonyolitasaért.

A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit, tudasat
szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Feladata az [-4. évfolyam tanul6i szamdara a rendszeres egészségligyi vizsgalat
megszervezése.

Ellenorzési feladatok

Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellenérzé tevékenységét.
Ellendrzi és értékeli az |-4. évfolyamon tanitd pedagogusok munkavégzését.

Félévkor értékeli az |1-4. évfolyam pedagdgiai munkajat és a tanulmanyi munkat.

Segiti az intézmény Belsé ellendrzési szabalyzatanak elkészitését, kozremiikodik annak
felllvizsgalataban.

Ellenorzi a torzslapok, nyilvantartasok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését.

Havonta ellendrzi a naplok vezetését.

Ellenorzési tapasztalatait kozli az igazgatoval.

Ellenorzi a munkaidé-nyilvantartast, az esetleges hianyossagok javittatasa utan aldirasra
atadja az igazgatonak.

Részt vesz a neveldk teljesitményértékelésben.

Technikai dolgozok iranyitasa

Vezeti, iranyitja a technikai dolgozok munkajat.

Nyilvantartja a technikai dolgozdk hianyzasat, gondoskodik a hianyzok
helyettesitésérdl.

Elkésziti a technikai dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozék tilmunkajat és hianyzasat.

Ellenorzi a technikai dolgozok munkavégzését.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szukség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.



A munkakorhoz tartozo felelosség:
o FelelSs az atvett eszkozokért.
o A rabizott feladatok végrehajtasaért.

o A személyiségjogokat érint6é (tanari, szuldi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megorzi.

A kiils6 és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelsséggel tartozom.

munkaltato munkavallalod

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény nevel/ cime:
Tanité/Tanar osztalyfonok munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR: 2431

Munkaidé: heti 40 ora

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti

Kotott munkaidé: heti 32 ora intézményben tartdzkodassal
Kotelez6 6raszama: 24 6ra

Munkarend: részben kotetlen

Munkaid6 beosztasa: 8.00-14.00, 10.00-16.00

Reggeli ligyeleti nap esetén a munkaidé: 7.30-tdl kezdodik

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato-helyettes

A tanito/tanar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok uj életpalyajardl szélo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol
- 419/2024. (XII.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagogiai program
- Etikai kddex
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Altalanos feladatok

A pedagogus alapveté feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa, a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, SNI tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevétele. Azonosul az intézmény céljaival, munkajat
a pedagodgiai programban foglaltak szerint végzi. A tanitasi o6rakon és egyéb
foglalkozasokon mindségi munkat végez. Az iskolai rendezvényeken kotelezéen részt
vesz. Meg6rzi a hivatali titkot. Hivatasahoz mélto, az Etikai kodexben foglaltak szerinti
magatartast tanusit. A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak kidolgozasaban gyakorolja a nevelStestiilet tagjait megilleté jogokat.
Részt vesz az intézmény hitéleti alkalmain. Részt vallal a nevelGtestilet UGjszeri
torekvéseibdl. Az éves munkatervben eldirt feladatait pontosan elvégzi. Részt vesz az
iskola kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezésében.

Oktatasi feladatok

Megirja a tanmeneteket. A munkakozosség-vezetd véleményezésével, az igazgato-
helyettes ellenérzésével az igazgatonak jovahagyasra bemutatja.

Munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Megtartja a tanitasi 6rakat. Tanitasi 6rain mindségi munkat végez.

Az ismereteket valtozatos modszerekkel kozvetiti.

Tanitoi/tanari tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.

Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének ltemét, sajatos
nevelési igényét. Felkésziti Sket a tanulmanyi versenyekre.

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermekek, tanulok felzarkozasat tanulotarsaihoz.
Segitséget nyUijt a tanulasi nehézségekkel valo6 megkuzdés folyamataban.

Kulonos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulék megsegitésére.

A pedagogiai programban meghatarozottak szerint értékeli a tanulok tevékenységét.
Az eredményeket naprakészen vezeti az elektronikus naploban.

Az irasbeli dolgozatokat legkésébb 7 napon beliil kijavitja. Az elektronikus naploban
jelzi a dolgozatiras idopontjat.

Palyaorientacios feladatokat végez.



Nevelési feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott tanuld nevelése, oktatasa.

Tevékenységével aktivan elGsegiti az osztdlykozosség kialakulasat, illetve
megerosodését.

A tanuld kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldkban a
felel6sségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.

Gondoskodik a tanulok testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral.

Eldmozditja a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyuttmiikodés szabalyainak
elsajatitasat.

A tanulokat egymas szeretetére és tiszteletére, megbecsiilésére neveli.
Egyuttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli
tanitvanyait.

Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon bellli lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések maddjat, formajat.

Osztalyfonoki feladatok

Megismeri az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, ennek alapjan segiti az egyes
tanuldk személyiségének helyes iranyba valo fejlodését.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

A tanulok ultetési rendjét kialakitja illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve
valtoztatja.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri kollégai, valamint a diakok véleményét.

Havonta ellendrzi az osztalynaploban szereplé érdemjegyeket.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal kollégaival a tanuldk haladasarol.

Osztilya tanuloit ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontos
informaciokkal, tamogatja részvétellket az iskolai rendezvényeken, programokon.

Az igazolatlan mulasztasrol tajékoztatast ad az igazgatonak.

Tajékoztatja az igazgatd-helyettest: ha a tanuld az iskolabdl igazolatlanul tavol marad,
ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tanacsadason, illetve szakértoi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, illetve betegségtiineteit
észleli, a szikséges intézkedéseket megteszi (az intézkedések alatt gondoskodik
osztalya felligyeletérdl) haladéktalanul értesiti a tanuld szileit.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
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Osztalyanak havonta osztdlyprogramot, évente egy alkalommal osztalykirandulast
szervez.

Egyuttm(ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozéval az osztilyaba tartozo
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.
Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkajat.

Nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Gondoskodik a szulék jogainak biztositasarol.

A szulok kozosségével egyuttmiikodve végzi nevel6-oktatdo munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

A sziil6ket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Fogadoorat tart.

Sziil6i értekezletet tart, ahol tajékoztatast ad a sziildket érintd kérdésekrol, gyermekiik
fejlodésérdl, viselkedéséral.

Csaladlatogatast szervez.

Els6 és otodik évfolyam megkezdése elott ellatogat az osztdlyaba tartozd tanulok
csaladjahoz.

Fogadooriin tajékoztatast nyujt a szuldknek gyermekuk fejlodésérdl, viselkedéséral.

A tanulmanyi rendszeren keresztil tajékoztatja a szulét a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az észlelt problémakrol.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért, hiany esetén felel6sséggel tartozik.

A rabizott feladatok végrehajtasaért.

Felel6s a tanterem allaganak megovasaért.

Felel6s a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracioért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat. Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megorizni.

Betartja és betartatja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyokat.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.



o Az iskolai ugyeletet ellatd napokon a kijelolt teriiletén a tanitasi orak sziineteiben
felelosséggel tartozik a Hazirend betartasaért.
Munkajanak megkezdése elott |5 perccel koteles megjelenni az iskolaban.

o Akadalyoztatasa esetén a legrovidebb idon belll értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,
valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelGsséggel tartozom.

munkaltato munkavallaloé

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény neve/ cime:
Tanité/Tanar munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR: 2431

Munkaidé: heti 40 6ra

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti

Kotott munkaidé: heti 32 6ra intézményben tartdzkodassal
Kotelez6 6raszama: 24 6ra

Munkarend: részben kotetlen

Munkaidé beosztasa: 8.00-14.00, 10.00-16.00

Reggeli ligyeleti nap esetén a munkaidé: 7.30-tdl kezdodik

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoéja: igazgato-helyettes

A tanito/tanar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltdk iranymutatasa alapjan latja el.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok Uj életpalyajarol szélo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasardl
- 419/2024. (XII.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagogiai program
- Etikai kodex



Altalanos feladatok

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa, a kerettantervben el6irt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, SNI tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevétele. Azonosul az intézmény céljaival, munkajat a pedagogiai programban
foglaltak szerint végzi. A tanitasi 6rakon és egyéb foglalkozasokon mindségi munkat végez. Az
iskolai rendezvényeken kotelezéen részt vesz. Megdrzi a hivatali titkot. Hivataséhoz mélto, az
Etikai kodexben foglaltak szerinti magatartast tanusit. A nevelStestilet tagjaként részt vesz az
intézmény pedagogiai programjanak kidolgozasaban, gyakorolja a nevelGtestilet tagjait
megilletd jogokat. Részt vesz az intézmény hitéleti alkalmain. Részt vallal a nevelGtestiilet
Ujszer( torekvéseibdl. Az éves munkatervben eldirt feladatait pontosan elvégzi. Részt vesz az
iskola kulturalis és sportéletének, a szabadid6é hasznos eltoltésének megszervezésében.

Oktatasi feladatok

o Megirja a tanmeneteket. A munkakozosség-vezetd véleményezésével, az igazgato-
helyettes ellenérzésével az igazgatdnak jovahagyasra bemutatja.

Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Megtartja a tanitasi orakat. Tanitasi 6rain mindségi munkat végez.

Az ismereteket valtozatos modszerekkel kozvetiti.

Tanitoi/tanari tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
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ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
o Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
o Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének ltemét, sajatos
nevelési igényét. Felkésziti 6ket a tanulmanyi versenyekre.
Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
Segiti a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermekek, tanuldk felzarkozasat tanulotarsaihoz.
Segitséget nyuijt a tanulasi nehézségekkel valé megkuzdés folyamataban.
Kulonos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulék megsegitésére.
A pedagogiai programban meghatarozottak szerint értékeli a tanulok tevékenységét.
Az eredményeket naprakészen vezeti az elektronikus naploban.
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Az irasbeli dolgozatokat legkésébb 7 napon beliil kijavitja. Az elektronikus naploban
jelzi a dolgozatiras idopontjat.

O

Palyaorientacios feladatokat végez.



Nevelési feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott tanulo nevelése, oktatasa.

Tevékenységével aktivan elGsegiti az osztdlykozosség kialakulasat, illetve
megerosodését.

A tanuld kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldkban a
felel6sségtudatot, a kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
A tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.

Gondoskodik a tanulok testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodéséral.

Eldmozditja a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyuttmiikodés szabalyainak
elsajatitasat.

A tanulokat egymas szeretetére és tiszteletére, megbecsilésére neveli.
Egyuttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli
tanitvanyait.

Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon bellli lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések maédjat, formajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

A szulok kozosségével egyuttmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

A szilSket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Fogadoorat tart.

Fogadooriin tajékoztatast nyljt a szuldknek gyermekuk fejlodésérdl, viselkedésérol.

A tanulmanyi rendszeren keresztil tdjékoztatja a szilét a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az észlelt problémakrol.
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A munkakorhoz tartozo feleldsség

Felel6s az atvett eszkozokért, hiany esetén felel6sséggel tartozik.

A rabizott feladatok végrehajtasaért.

FelelSs a tanterem allaganak megovasaért.

Felel6s a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracioért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat. Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni.

Betartja és betartatja a tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyokat.

Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti.

Az iskolai tigyeletet ellitdé napokon a kijelolt teriiletén a tanitasi orak sziineteiben
felelosséggel tartozik a Hazirend betartasaért.

Munkajanak megkezdése elott |5 perccel koteles megjelenni az iskolaban.
Akadalyoztatasa esetén a legrovidebb idén beliil értesiti feletteseit és a tanitasi anyag,
valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszeriiségéhez.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

Munkavallalé

Munkavallalé — személyi anyag

Irattar



Intézmény neve/ cime:
Napkozit, tanulészobas foglalkozast ellaté pedagégus munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR: 2431

Munkaidé: heti 40 6ra

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti

Kotott munkaidé: heti 32 6ra intézményben tartdzkodassal
Kotelez6 6raszama: 24 6ra

Munkarend: részben kotetlen

Munkaidé beosztasa: 8.00-14.00, 10.00-16.00

Reggeli ligyeleti nap esetén a munkaidé: 7.30-tdl kezdodik

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatod

A munkakor szakmai iranyitoéja: igazgato-helyettes

A tanito/tanar a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok uj életpalyajardl szélo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasardl
- 419/2024. (XII.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagogiai program
- Etikai kodex
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Altalanos szakmai feladatok

A napkozis/tanuloszobai foglalkozas idStartama alatt a tanulot a tanuldsi 6rakhoz
igazodva neveli-oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Segiti az onallo tanulas modszereinek elsajatitasat.

A tanuldk adottsagainak, haladasi tempodjanak megfelelen differencialt foglalkoztatassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladatmegoldasokat.

Biztositja a tanuldk masnapi felkésziilését, segitséget nyujt a hazi feladatok
elkészitésében. Szikség esetén segiti a gyengébb képességili tanulok felkésziilését.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakoztatasat.

A foglalkozasok alkalmaval a tanorakra vald felkésziléshez nyugodt korilményeket
biztosit.

A tanulasi id6t pontosan betartja, hatékonyan hasznalja fel.

A tanuldk munkajanak osztonzésére motivalo értékelé rendszert dolgoz ki, melynek
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és a szildket.

Feliigyeli az ebédeltetés lebonyolitasat, gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok,
személyi higiénia megtartasarol.

Gondoskodik a tanuldk szabadidejének szinvonalas eltoltésérdl, csoportja szamara
kulturalis, sport, jatékfoglalkozast szervez.

Kiemelt figyelmet fordit a tanulobalesetek megel6zésére.

A foglalkozasok befejeztével az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen csoportosan
elkiséri a tanulokat az intézmény kijaratahoz.

A napkozis tanulokat csak a kijelolt személynek adhatja at.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

..... €V.............hd..... nap

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

Munkavallald

Munkavallalé — személyi anyag

Irattar



Intézmény neve/ cime:
Munkako6z06sség vezet6 munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol
- 419/2024. (XII.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagogiai program
- Etikai kodex

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakozosség vezetdé a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgatd-helyettes

A munkakor célja: Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriletek munkajanak
tervezésében, szervezésében, ellenorzésében és értékelésében. Lehetdség biztositasa az
innovaciét és a kreativ gondolkodast osztonzé mihelyfoglalkozasok megtartasara, jo
gyakorlatok bemutatasara. Egységes intézményi kovetelményrendszer kialakitasa. A tanulok
tudasszintjének folyamatos mérése, értékelése, a vizsgak (osztalyozo-, javitd-, stb.) feladatainak
osszeallitasa. Hazi, teriileti, orszagos versenyek szervezése, lebonyolitasa. Bels6 tovabbképzés
szervezése.

A munkako6zosség-vezeto feladatai

o Felel6sen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktato és nevelé munkajat.

o Képviseli a munkakozosséget a vezetdi értekezleteken, iskolan kivili szakmai
forumokon.
o Biztositja az informacidaramlast az iskola vezetése és a pedagdgusok kozott.



o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait.

o Osszedllitia az iskola munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramijat,
részt vesz a megvalositasanak ellendrzésében, értékelésében.

o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmenetét.
Feladata a Helyi tanterv, tanmenetek készitése, felllvizsgalata.
Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakdzdsség
tevékenységérdl.

o Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatod foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezddk, az Uj kollégak munkajat.

o Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tandran kivili tevékenységek szervezésére,
szakmai tovabbképzésre.

o A munkakozosségébe tartozod kollégai orait latogatja, arrol feljegyzést készit, a
latottakat az érintett pedagdgussal kozosen megbeszéli, értékeli.

o Koveti a palyazatokat, részt vesz azok megvalositasaban.

O

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hazi flzeteinek, a dolgozatainak, a témazaroéinak
javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

Bels6 ellendrzési feladatokat lat el.

Koordinalja és lebonyolitja a tanulmanyi versenyeket.

Segiti az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezési munkait.

Szervezi a szinhazlatogatasokat, koordinalja a tanulmanyi kirandulasokat.

Segiti az iskolaban megvalosuld projektek lebonyolitasat.

0O O O O O O

Kozrem(ikodéként részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében.

A munkakozosség-vezetod: felelés a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési
tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

A teljesitményértékelés modszere:
Félévente osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a nevelStestiilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
Munkavallald



Munkavallalé — személyi anyag

Irattar

Intézmény nevel/ cime:

A munkacsoport vezeté munkak®ori leirasa

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

- 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalyajaral

- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol

- 419/2024. (XII.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszeréraol

- Alapito okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Etikai kodex

A munkavégzés helye:

Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakor célja:

Az intézményben foly nevel6- oktaté munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés

segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és
értékelésében.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

A munkacsoport vezetd iranyitja a munkacsoport tevékenységét, felelés azok szakmai
munkajaért, az oktatas szinvonalaért.

Szakteriletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagodgiai programjanak, - a
munkacsoporttal egyutt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

A munkacsoport tagjainak kozremiikodésével éves munkatervet készit, annak végrehajtasat
szervezi, iranyitja, ellendrzi, értékeli.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, megvalositasanak ellenorzésében,
értékelésében.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkacsoport tevékenységérdl.
Alkotd modon kozremikodik az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasaban,
modositasaban.

Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelz6-és tamogatoé rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvalositasanak tervét.

Modszertani értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

Részt vesz szakmai palyazatokon, osztonzi és segiti ebben kollégait is.



e Fokozott figyelemmel segiti a munkacsoportban dolgozo palyakezdé nevelok munkajat.

o Ellendrzi és értékeli a munkacsoport tagjainak szakmai munkajat, tapasztalatairdl beszamol
az igazgatonak.

e Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informacidkat a dontések el6készitésében az iskola
vezetésének.

e Koordinalja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

o Segiti az iskolai linnepélyek, rendezvények szervezési munkait.

A teljesitményértékelés modszere:
Félévente osszefoglald elemzést készit a munkacsoport tevékenységérdl a nevelStestiilet
szamara, az igazgato igénye szerint adatokat szolgaltat.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

Munkavallalé

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény neve/ cime:

A diakonkormanyzatot segité pedagogus munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet

- 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok Uj életpalyajardl szolo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol

- 419/2024. (XII.23.) Korm. rendelet A pedagogus-tovabbképzés rendszerérdl

- Alapito okirat

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Etikai kodex

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakor célja:

Az iskolai diakdnkormanyzat (DOK) miikodtetése, segitése, a demokratikus iskolai

kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a
nevelGtestiilet, a sziilok és a gyermekkozosségek igényeinek osszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

(0]

Szervezi, koordinalja a diakonkormanyzati valasztasokat.

Részt vesz a diakonkormanyzat rendezvényein, megbeszélésein, osszehivja és levezeti az
uléseket, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.
Segitséget nyujt a kozos programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a
lebonyolitasban, az értékelésben.

Biztositja a diakonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elsegiti az
iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését, iigyel a DOK jogainak
érvényesitésére.

Részt vesz a diakonkormanyzati ulések szervezésében, az évente megrendezésre keruld
diakkozgylilés elokészitésében, lebonyolitasaban.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérdl, megrendezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziil6k bevonasaval
biztositja a felnott felligyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai
hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelGtestiilet, a sziilék és a fenntarté elott.
Kapcsolatot tart, sziukség szerint egyeztet az intézmény vezetdjével, valamint az igazgato-
helyettesekkel.



A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény neve/cime:

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR: 3413

Munkaidé: heti 40 6ra

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti
Munkarend: kotott

Munkaidé beosztasa: 7.30-16.00

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato-helyettes

Utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgatd

- igazgatd-helyettes
A pedagdgiai asszisztens a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja: A pedagdgusok mellett, egyltt a rabizott gyermekcsoport felligyelete; az
egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitdsa; a szabadidé szervezése. A
nevelo-oktatd munkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elékészitése; a
pedagogusok munkajanak segitése.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 201I. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasarol
- Alapito okirat,
- SZMSZ
- Pedagodgiai program
- Etikai kodex



Alapveto feleldsségek, feladatok:

o Feliigyeli tanulécsoportok tizéraizasat, ebédeltetését. Ugyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

o Részt vesz 6rakozi sziinetekben az lgyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb ugyeletet
is ellat.

o Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanuldsi id6 alatt kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

o Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken.

o A munkatervben meghatirozott modon részt vesz az iskolai programok
el6készitésében és lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi felligyeletet, és
ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

o Részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.

o Szukség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

Az intézmény folyosdéinak dekoralasit az igazgato, az igazgatOhelyettes és a
munkakozosség vezetdk altal meghatarozott modon végzi, valamint onalléan tervezi
meg az iskola arculatat feligyelet mellett.

o A tanulok differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott feladatokban
segitséget nyuijt a kijelolt pedagogusnak.

o Gondoskodik a szertari anyagok megfelel6 tarolasardl, megdrzésérdl, a szertar
rendjérdl, a vezetéstdl kért segitségnek megfeleléen.

o Segiti az iskola pedagogusainak a Pedagdgiai Programban elSirt tanéran kivili
foglalkozasok, szabadidés programok szervezésével és lebonyolitasaval osszefliggd
munkajat.

o A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefliggé — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat
elSir.

o Kozremiikodik az Iskolatej és Iskolagylimolcs programhoz kapcsolddo nyilvantartasok
vezetésében.

Az |l. tipusu cukorbeteg tanulékkal kapcsolatos feladatok

Naponta meghatarozott idopontban cukorszint mérése.
Megfelelé6 CH adagolasa.
Erintett sziilSkkel valé folyamatos kapcsolattartis.
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Mérési naplo vezetése.

A munkakorhoz tartozé felel6sség:
o Felel6s az atvett eszkozokért.
o A rabizott feladatok végrehajtasaért.



o Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni. Munkaja soran a tanulokrol,
pedagogusokrol és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként
kezeli.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerulnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

Kotaj,...... €V.iiiiiininn ho..... nap

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény neve/ cime:
Rendszergazda munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR: 3601

Munkaidé: heti 40 ora

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti
Munkarend: kotott

Munkaid6 beosztasa: 7.00-15.00

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: igazgatd

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A rendszergazda a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakor célja:
Az intézmény informatikai rendjének biztositasa, az informatikai eszkozok megbizhato és
biztonsagos Uzemeltetése.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagogusok uj életpalyajardl szélo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasardl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagogiai program
- Etikai kodex

Altalanos feladatok

A rendszergazda feladatat az intézmény oktatasi-nevelési céljainak alarendelve, azt kiszolgalva,
a tanulok, pedagogusok, mas alkalmazottak zavarasa nélkul végzi.
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Vezeti az elektronikus naplot.

Naprakészen miikodteti az iskola honlapjat és kozosségi oldalat.

Az iskolai rendezvényeken kezeli a hangositast, fényképeket készit.

Részt vesz az iskolai kompetenciaméréseken.

Feladata a szamitastechnika terem, az IKT eszkozokkel felszerelt tantermek, a géppark
felligyelete, miikodtetése.

Folyamatosan biztositja a szamitdgépek miikodoképességét, a szamitdgépes szoftverek
biztonsagos futasat.

Kozrem(kodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitésében.

Feladatat az Informatikai Szabalyzatban foglaltak betartasaval végzi, indokolt esetben
javasolja a szabalyzat modositasat, kiegészitését.

Segiti az igazgatd informatikai stratégiai tervezési és éves tervezési feladatainak ellatasat.
Felméri az informatikai rendszer eszkozeinek miszaki allapotat, javaslatot tesz a
cserére, bovitésre.

A fejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszkozallomanyt
osszehangolja.

Orzi az informatikai eszkozok dokumentacioit.

Ellatja az adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatokat.

Nyilvantartast vezet:

- aszamitogépekrdl,

- aszoftverekrdl,

- aszamitogeép felhasznaloi jogosultsagokrol.

Tandrakra, foglalkozasokra el6késziti a tableteket.

A szamitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek idSpontjat nyilvantartja,
gondoskodik a gépek biztonsagos fellgyeletérol.

Az iskolai rendezvényeken, a rendezvényeket megel6z6 probakon a technikai hattér
biztositasa (eszkozok osszeszerelése, lizemeltetése).

A szoftverekkel és hardverekkel kapcsolatos feladatok

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetovel.
Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.

Javaslatot tesz szoftver beszerzésére.

Végzi a szoftverek telepitését.

A telepitett szoftverekrdl biztonsagi masolatot készit.

Nyilvantartja és kezeli a felhasznaldi, hozzaférési jogokat és igényeket. Javaslatot tesz
programok hasznalatara.

Megakadalyozza a virus terjedését, és megsziinteti a virusfertozéseket, gondoskodik
megfeleld virusirto szoftverek beszerzésérdl.

Kapcsolatot tart fenn a hardver karbantartokkal.

Javasolja a hardver beszerzését, ha ugy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévé
eszkozokkel nem tudja megfelelé hatékonysaggal ellatni.



o Elvégzi az Uj gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszkozok bedllitasait.
Rendszeresen ellendrzéseket végez az elofordulé hibdk feltarasa érdekében. A
tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak.

o Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik
arrol, hogy a gép szervizbe keriiljon. (Garancialis gépen nem végez javitasokat.)

o Kilonos figyelmet fordit az iskola szamitdégépes haldzat hatékony, biztonsagos
uzemeltetésére.

o Kezeli a halézattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban atadja az
igazgatonak és elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kulonosen indokolt
esetben, az igazgato engedélyével bonthato fel.

o Ellendrzi, hogy adott szamitogépen csak a felhaszndlasi jogosultsagnak megfeleld

adatbazis talalhaté-e.

lllegalis hasznalat esetében azonnal értesiti az igazgatot.

Elvégzi az internettel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Tajékoztatast nyujt az internet hasznalattal kapcsolatban.
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Havonta egy alkalommal elvégzi a gépek ellendrzését a kovetkezok szerint:
- ellendrzi a gépeken futd programok miikodését,
- torli a nem altala telepitett, nem oktatasi célu programokat,
- ellenérzi a munkafajlokat, a nem oktatasi jellegl fajlokat torli,
- aszamitogépeken virusellendrzést végez.
o Sziikség esetén Ujra telepiti a szamitogépet, illetve a nyomtatot, CD irét, olvasot stb.
A gépeken visszaillitja az eredeti beallitasokat.
o Kiszliri a meghibasodott gépeket:
- a kisebb hibakat kijavitja (a meghibasodott részeket kicseréli),
- nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasarol.
Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget nydjt.
Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi.
Biztonsagi adatmentést végez.
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A szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zodni a szoftver
jogtisztasagardl illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

A munkakorhoz tartozo felelésség

Nyilvantartja a dokumentaciokat, ellenorzi, felelosséggel tartozik értuk.
Felel6s a rabizott feladatok végrehajtasaért.

Koteles a rabizott intézményi ugyek titkossagat megorizni.

Felelos az atvett eszkozokért.
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felelsséggel tartozom.



munkaltato

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar

munkavallalo



Intézmény neve/ cime:
Iskolatitkar | munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR: 3601
Munkaidé: heti 40 6ra

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti

Munkarend: kotott

Munkaid6é beosztasa:

Hétfo-csutortok: 7.30-16.00

Péntek: 7.30-14.00

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az igazgatd
A munkakor szakmai iranyitéja: az igazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
Munkakornek utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgato-helyettes
A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat az iskolatitkar részben onallé munkaval,
részben igazgatdi, igazgato-helyettesi iranyitassal oldja meg.

A munkakor célja: Az iskolai ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az iskola
pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ lgyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje: a munkakor az iskolatitkar 2 munkakort helyettesitheti.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasardl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagodgiai program
- Etikai kodex
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Altalanos szakmai feladatok
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi illetve
szovegszerkesztési feladatokat, alkalmazza a tablazatkezel6i ismereteket.
Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapveté pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismeretek felhasznalva végzi.
Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egytittm{kodik a sziil6kkel.
Feladatellatasa korében kozremikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
Feladatellatasa soran megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Reformatus EGYMI-vel.
Figyelemmel kiséri az SNI, BTMN tanuldk vizsgalatat.
Kozrem(kodik az Iskolatej és Iskolagyliimolcs programban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elSirasait.
Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi, munkajogi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Az iktatando anyagot naprakészen vezeti.
Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.
Kozrem(ikodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit.
- Vezeti a tanulok nyilvantartasat.
- Végzi az |. osztilyos tanuldk beirasat.
- Végzi a tanuldk iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.
- Nyilvantartja a tanulok diakigazolvany szamat, az oktatasi azonositojat, a tanulo-
baleseteket.
- Lebonyolitia a tanév kozben érkezé és tavozo tanulokkal kapcsolatos
adminisztrativ teenddket.
- Felel6s a tanuloi balesetbiztositassal kapcsolatos ligyekért.
Ellatja az adminisztracios szervezési munkakat.
Rendben tartja a tanligyi nyomtatvanyokat. Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért,
kiegészitésiikrol, pétlasukrol gondoskodik.
Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.
Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd igazolasokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Kozrem(ikodik a munkaltatdi adminisztracio elkészitésében.
Gondoskodik a kitoltott munkaligyi nyomtatvanyok fenntartéhoz torténd
tovabbitasarol.
Vezeti a dolgozok munkaligyi nyilvantartasait.
Felel6s a bizonyitvanyok raktarozasaért.
Vezeti az értekezletek, tanugyi és egyéb hivatalos megbeszélések jegyzékonyveit.



o Kozremiikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Végzi a KIR-el kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitését.
Kozrem(kodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és

O

kiadasi feladatokban.

Kezeli az oktatasi dokumentaciot és eszkozeit.

Végzi a statisztikai jelentések lebonyolitasat.

Az iktatandd anyagot naprakészen vezeti.

Nyilvantartja a hivatali ligyeket. Az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en
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kezeli az iratokat.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
Ellatja a tankonyvrendeléssel, a tankonyv kiosztassal kapcsolatos feladatokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o FelelSs az atvett eszkozokért.
o A rabizott feladatok végrehajtasaért.
o Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni. Munkaja soran a tanulokrol,
pedagdgusokrol és az iskola bels6 életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként
kezeli.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény neve/ cime:
Iskolatitkar 2 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FEOR: 3601
Munkaidé: heti 40 6ra

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti

Munkarend: kotott

Munkaid6é beosztasa:

Hétfo-csutortok: 7.30-16.00

Péntek: 7.30-14.00

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: az igazgatd
A munkakor szakmai iranyitéja: az igazgato
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
Munkakornek utasitast adé felettes munkakorok:

- igazgatd

- igazgato-helyettes

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat az iskolatitkar részben onallé munkaval,
részben igazgatdi, igazgato-helyettesi iranyitassal oldja meg, a fenntartd teljes gazdalkodasi
jogkoril csoportjaval egyiittmiikodve, annak szakmai Utmutatasaval végzi.

A munkakor célja: Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek
optimalis felhaszndlasa. Az igazgatd gazdasagi dontéseinek el6készitése, vezetése. Gazdasagi
adatszolgaltatasok, nyilvantartasok pontos, eldiras szerinti vezetése.

Helyettesités rendje: a munkakor az iskolatitkar | munkakort helyettesitheti.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
- 2023. évi LIl. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
- 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet A pedagégusok Uj életpalyajarol szold 2023.
évi LIl. torvény végrehajtasardl
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Pedagodgiai program
- Etikai kodex
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Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédo levelezési, gépirasi illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalasaval végzi.

Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyuttmiikodik a szilokkel.
Feladatellatasa korében kozrem(ikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa soran megfelelSen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, szovegszerkesztoi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elirasait.

Részletes szakmai feladatok

Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket, naprakészen ismeri az
oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat, alkalmazza a koznevelési
intézményekben foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkajogi ismereteket.
Kezeli az Ugyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Nyomon koveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak egyenlegét,
naprakészen nyilvantartja a szamlakat. Kezeli a hazipénztart. Elvégzi a bankszamlaval
kapcsolatos teendéket, gondoskodik az utaldsos szamlak teljesitésérol.

Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozdkhoz valo eljuttatasarol, az esetleges
reklamaciokat tovabbitja a BSZ EJSZ szamfejtSjéhez.

Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Kozrem(ikodik a munkaltatoi adminisztracio elkészitésében.

Gondoskodik a  kitoltott munkaligyi nyomtatvanyok fenntartdhoz torténd
tovabbitasarol.

Elvégzi az  élelmezéssel  kapcsolatos  adminisztraciét.  Nyilvantartia  a
gyermekétkeztetésben  részvevoket,  osszedllitt ~az  ehhez  kapcsolatos
dokumentumokat.

Elvégzi és nyilvantartja az iskolai fenntartoi és gazdasagi targyd lgykorének ugyeit,
tarolja illetve kezeli a gazdasagi dokumentaciokat.

Vezeti a dolgozék munkaligyi nyilvantartasait.

Kozrem(kodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Végzi a szabadsag nyilvantartast. Részt vesz a szakleltarozasban. Felel a szakleltarak
rendjéért. Ezekrdl pontos kimutatast vezet.

Hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatdo megbizza.
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Figyelemmel kiséri az energetikai szolgaltatasokat.



Adatvédelmi tisztséggel kapcsolatos feladatok

Ellenorzi az adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelést.

o Egyuttmikodik a felugyeleti hatosaggal.

o Tajékoztatast ad az adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségekkel
kapcsolatban.

A munkakorhoz tartozo felelosség:
o FelelSs az atvett eszkozokért.
o A rabizott feladatok végrehajtasaért.
o Koteles a rabizott intézményi tgyek titkossagat megorizni. Munkaja soran a tanulékrol,
pedagogusokrdl és az iskola belsé életérdl szerzett informaciokat hivatali titokként
kezeli.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

munkaltato munkavallalod

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény neve/ cime:
Miiszaki (Karbantart6) munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: miiszaki munkakor FEOR: 8291
Munkaidé: heti 40 ora

Jogviszony: koznevelési dolgozé

Munkarend: kotott

Munkaidé: 6.00-14.00

Munkaidé flitési szezon idején: 5.00-14.00

Ha az intézmény Ugy kivanja, a munkaidé beosztast az intézmény igazgatdja modosithatja.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitdja: igazgato-helyettes
Munkajat mindenkor a felettesei utasitasai alapjan végzi.
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgatd-helyettesek
A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
Helyettesités rendje: a miiszaki munkakorben dolgozok egymast helyettesitik.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

A munkakor célja:

Az intézmény uzemeltetési feladatainak tamogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

A munkakor feladata

A karbantartd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el. Munkaterllete az iskola egész teriiletére, az épulet osszes helyiségeire, az iskola
udvarara valamint az intézmény gépjarmivére terjed ki. Ellatja a karbantartasi feladatokat,
tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossiag és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, a tanulokkal.

Kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintli segitése, a korébe tartozd
feladatok gondos elvégzése. Fo feladata a fiités biztositasa, a flitésberendezések karbantartasa.
A masik karbantartd hianyzasa esetén ellat minden karbantartasi feladatot. A karbantartasi
naploban a munkaideje alatt végzett tevékenységeket rogziti. A karbantarténak méltd



magatartast kell tanusitani a tanuldk és munkatarsak el6tt, példamutatoéan kell viselkednie, ezzel

is segitve az iskola oktato-nevel6 munkajat. A személyzeti helyiségét tisztan kell tartania.
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Napi karbantartasi feladatok

A tanitas megkezdése elott kinyitja a kapukat, az ajtokat, bejarja az iskolat. Feladata a
munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar illetve eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Ellenorzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
Ellenorzi a szennyvizrendszert, a nyilaszardk, a csapok allapotat, javitja a hibakat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi
feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol. Abban az esetben, ha Ugy itéli meg,
hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell az igazgatot.
Feladata a folyosok, termek ellendrzése a tanulobalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

Naponta meggy6zddik a biztonsagi riasztérendszer zavartalan miikodésérdl, ha hibat
észlel azonnal jelenti.

Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazanok allapotat és a helyiségek megfeleld
homérsékletét.

Minden reggel munkakezdéskor osszeszedi az iskola kiilsé teriletérdl a szemetet.

Idoszakonkénti karbantartasi feladatok

Elvégzi a kazanhaz, mihely, pihend, tarold helyiségek takaritasat.

Kéthavonta, de a f(itési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utan
gondoskodik a flit6testek ellenérzésérdl, légtelenitésérdl, jelzi a kazanok karbantartasi
feladatait.

Hetente ellendrzi a fogyasztasmérd orakat, az adatokat az arra rendszeresitett
naploban rogziti. A fogyasztast jelenti az igazgatonak.

Padok, székek, asztalok javitasat, csavarok potlasat, hegesztését elvégzi.

Elvégzi a tablak, tablok, dekoracids anyagok, falitjsagok, karnisok, szemléltetd eszkozok
elhelyezését, felhelyezését.

Javitja a keritéseket, kapukat, rendszeresen zarja, sziikség esetén lefesti.

Az épiiletek eresz- és csatornarendszerét ellendrzi, javitja, cseréjikre felhivja a vezeto
figyelmét.

Hetente a hivatalos szemétszillitas reggelén el6késziti a szemetes kukakat az uritéshez,
elszallitas utan rendeltetési helyére visszahelyezi.

A nyari nagytakaritas idején részt vesz a munkalatokban.
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Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsol6dé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és nevelé6 WC-k) karbantartasi feladatait a viz- és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar illetve az intézmény egyéb terlletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik. A parkositott teriiletet gondozza (flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold terlletet).

Rendben tartja a kerti gépeket.

Télen biztositja a jarofellletek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
lépcsSk csuszasmentesitéséral.

Alkalmanként jelentkez6 feladatok

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az éplilet dllagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban, az épulet
berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezé hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
Tanév kozben festési munkak elvégzése. Nyaron a tantermek, mosdok egészségligyi
meszelésének elvégzése.

Lehullé lomb rendszeres eltakaritasa.

Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam- tizem-
és kendanyag szikségletet.

Tanulok szallitasa versenyekre, kirandulasokra, osztalyprogramokra.

Koteles kozremiikodni az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateruiletén az intézményi vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi elGirasokat, a munkateriiletéhez tartozéd helyiségek zarasardl
gondoskodjon.

A munkakorhoz tartozo felelosség

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelosséggel tartozik.
Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

Felel6s a gépkocsi miszaki allapotaért.

Felel6s karbantartasi munkak pontos elvégzéséért, a rabizott feladatok végrehajtasaért.
Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

A kazinhazba idegen személy nem tartdzkodhat! Ott mas munkafolyamat nem
végezheto.

Munkaidében az intézmény teruletét csak igazgatoi engedéllyel hagyhatja el.



o Munkaruhat a munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen koteles hasznalni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

Kotaj,...... Vol ho..... nap

munkaltato munkavallalo

Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallalé — személyi anyag
Irattar



Intézmény neve/ cime:
Takarité6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: takarito FEOR: 9111

Munkaidé: heti 40 ora

Jogviszony: koznevelési dolgozé
Munkarend: kotott

Munkaidé: 6.00-9.00; 14.00-19.00
Munkaidé ugyeleti napon: 9.00-17.30

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato-helyettes
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgatd

- igazgatd-helyettesek
A takaritdé a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetSk iranyitasaval latja
el. A munkateriilete az iskola egész teruletére, az épulet osszes helyiségeire, az iskola udvarara
terjed ki.
A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.
Helyettesités rendje: Hianyzas esetén kozosen latnak el minden takaritasi feladatot.
A munkak®or célja: Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
rendezett kornyezet biztositasa. Az iskola épileteinek, termeinek, berendezéseinek,
udvaranak, parkjanak folyamatos tisztantartasa.

A munkavégzés helye:
Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan utca 5.

Altalanos feladatok
o Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfeleléen teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
o A takaritobnak méltd magatartast kell tanusitani a tanuldk és munkatarsak el6tt
példamutatoan kell viselkednie, ezzel is segitve az iskola oktato-nevelé munkajat.
Az iskolaba érkezoket fogadja, egyeztetés utan a megfelel6 személyhez kiséri.
o A személyzeti helyiségét tisztan tartja.
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Napi takaritasi feladatok az épiiletben, és udvaron

A tantermek, folyosok, nevel6i szobdk, irodak, tornaterem, szertarak takaritasa
(seprés, portorlés, szonyegek portalanitasa, felmosas).

A helyiségek vizes felmosasa.

Padok, asztalok, polcok, szekrények tetejének lemosasa.

A szemetes edények kilritése.

A vécékben fertotlenitd lemosast végez, illetve lgyel arra, hogy a személyzeti vécékben
papir, szappan kéztorlé mindig legyen.

Mosdokagyldk kimosasa, tukrok, csempézett feluletek tisztitasa.

A folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a terllet szennyezettsége indokolja.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok illetve egyes szabadidés tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszkozok tisztantartasa, labtorlék, szényegek portalanitasa.

A mellékhelyiségek (gyermek és nevelSi vécék) és a hozzijuk tartozd folyosok
takaritasat naponta tobbszor elvégzi.

Lépcséket rendben tartja, télen a jardan a karbantartok segitségével ho eltakaritast,
csuszasmentesitést végez.

Viragagyak gyomtalanitasa, apolasa, locsolasa.

Csapadékviz elvezet6 helyek tisztantartasa.

Hetenkénti takaritasi feladatok

Pokhalozas minden helyiségben.
Asztalteritd, konyharuhak kimosasa.
Szemetes edények fertotlenitése.
Cserepes viragok portalanitasa, locsolasa.
Ajtok lemosasa.
Havonkénti takaritasi feladatok

Tisztitoszerek atvétele.
Villanykapcsolok és mas dugaljak felliletének takaritasa.
Szekrények lemosasa.
Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése elott, valamint a téli szlinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitotestek tisztitasardl. A radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le, a mogottuk Iévo szennyezodéseket eltavolitja.

Nagytakaritas: (tavaszi, nyari sziinet)

Fuggonyok, falvédok, szonyegek egyéb textiliak mosasa, vasalasa.
Helyiségek (nyaron) tisztasagi festése.

Ablaktisztitas.

Butorzat lemosasa, fertotlenitése.



Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok

Rendezvényekre tornaterem rendezése, felléporuhak, anyagok vasalasa.

Sportmezek mosasa.

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi az érintett munkateriilet soron
kivili takaritasat. A rendezvényeket kovetéen segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Sziikség szerint ellatja a portasi feladatokat.

A munkakorhoz tartozo felelgsség

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz szukséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi szukségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért (kiilonos tekintettel a takaritd kocsikra és
eszkozeire), valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kulon
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetéek.

Koteles tajékoztatni az igazgatdt arrdl, ha a munkaterileten karbantartast igénylo
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateruleten az intézményi vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkaterilethez tartozé
helyiségek zarasarol.

A munkaja soran az iskola teriletén tallt eszkozok, targyak, ruhazat stb. megbrzéséért
felel6sséggel tartozik.

A rabizott kulcsokat csak az igazgato vagy igazgatd-helyettes engedélyével adhatja ki.
Napi munkaja végeztével koteles meggy6zodni, hogy az ablakok és a helyiségek ajtoi
zarva vannak-e, a vilagitas illetve a folyoviz rendszer le van e zarva. Ezutan az épuletet
lezarja.

Munkaruhat a munkavédelmi el6irasoknak megfeleléen koteles hasznalni.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertlnek.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
Munkavallalo

Munkavallalo — személyi anyag

Irattar
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I. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a szlil6k, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
ugyben torténé kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg. A
koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és
mikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem taldlhato
olyan el6iras, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezéen kellene a
panaszkezelés helyi rendjérdl rendelkezni. A szabalyozas hianyabdl eredéen az Alkotmanyban
biztositott tisztességes eljarashoz valé alapjog sérulhet, ahol a tisztességes eljaras egyik
kovetelménye, hogy a dontés észszeri hataridén beliil megtorténjen.

Ezért intézményink a sziil6k, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fuggelékét képezi, azt az igazgatd sajat
hataskorben az SZMSZ moédositasa nélkil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (szuld, tanulo, alkalmazott) panaszainak egységes szabdlyok szerint
torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintl kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének,

kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részéve valjon.

Il. Személyi hatalya

az intézménynél pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az adminisztrativ,
ugyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé tanuldkra és torvényes képviselikre;

az intézményhez felvételi kérelmet benyujtd gyermekre/tanulora és torvényes képviseldire;
és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol sz6l6 2013. évi CLXV.
torvény hatalya ala tartozé bejelentést nyuijt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

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



I1l. Targyi hatalya

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

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

A kozérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabdlyzat rendelkezéseit olyan moddon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az

mindenkor Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi elSirasokkal.

IV. Id6beli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan Iép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba |épéskor még el
nem biralt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat az
intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. felllvizsgalatat az igazgatd sajat hataskorben
legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és miikodési szabdlyzatban eddig szabalyozott
panaszkezelésre vonatkozo rendelkezések jelen PSZ. hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat

vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

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

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

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

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval

kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.



VI. A panaszkezelés alapelvei
e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
és jogos panasz esetén a szukséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
e A panaszokat és a panaszosokat megkulonboztetés nélkiil, egyenlSen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

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

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rél az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egylitt minden tanulot,
sziileiket, és minden U(j dolgozot tajékoztatni kell a hatdlyba lépést kovetd elsé szildi

értekezleten.

VIl. Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhaték, ha a bejelentés mas eljaras hatalya al3, igy kiilonosen
renddrségi, birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a
bejelent6t annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra
iranyado6 szabalyok el6irnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézheto.

VIII. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;
e a bejelentés kivizsgalasa elore lathatéan mennyi idot vesz igénybe;
o sziikséges-e a bejelentd szébeli meghallgatasa;

e a bejelentés kivizsgalasardl milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien, donté
jelentéségli valotlan informaciot kozolt és ezzel blncselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utalé korilmény merdl fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara

jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.



A panaszos és a kozérdekii bejelentd személyes adatai egyértelm( hozzajarulasa nélkil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mell6zi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

Xl. Az igazgatoval szembeni panasz

Amennyiben a panasz tirgya az igazgatd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, gy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozé személy vizsgilja ki. Az
igazgato a vele szemben benyujtott panasz kivizsgalasa soran koteles a vizsgalatot végzo
személlyel/személyekkel egyiittm(ikodni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a vizsgalatot
végzé személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetéséget
biztosit a fenntarto felé.

XIl. A kivizsgalas eredményérol torténo értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd |. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérol, a megtett intézkedésrol, vagy annak mell6zésérdl — az indokok
megjelolésével — a panaszost a vizsgalat lezarasiat koveté harom napon beliil
értesiti. A dontést tartalmazé iratot a 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és k6zolni.
A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszer( allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként szikséges intézkedések
megtételérdl,

e a feltart hibak okainak megsziintetéséral,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

e indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezéséral.



XIIl. A panasz benyujtasanak madja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés készul)
e irasban: 4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5.

e elektronikus Uton: istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az iskolatitkarok, a tanarok, az
osztalyfénokok, a gazdasagi vezetd, az igazgato-helyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az
igazgato, illetve a fenntarto hataskorébe tartozik.

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

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatodlag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhatd idépontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak

egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost

tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulé és/vagy sziil6 panasza esetében (5 szinten)

I. A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagégushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor

lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, szil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozosen

rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
és akar a pedagogus, akar a tanuld/sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgato-
helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd-helyettes(ek)kel kozosen rendezésre keril a panasz,

akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
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4. Ha az igazgatd-helyettes(ek)nek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
y,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantartd
lap, tajékoztatd fuzet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kovetoen az igazgatd
vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Az igazgato a dontését irasba foglalja,
és igazolhaté médon megkdildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes

egészében elutasitasra keril, Ugy az igazgatd dontését hatarozati formaban hozza meg.

5. Haa panaszos szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat
tovabbra is fenntartja, Ugy az igazgatoé hatarozatanak kézhezvételétdl szamitott 15
napon belll jogorvoslattal élhet a fenntarto felé, aki jogosult masodfokon eljarni az

ugyben.

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

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintii panaszkezelés)

I. szint: iskolatitkarok, évodatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezet6
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar/ovodatitkar nem tudja megoldani a problémat,
vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezeto felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetével kozosen

rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)



3. szint: igazgato-helyettes, tagintézmény-vezeto
(Amennyiben a gazdasagi vezeté kozremiikodésével sem sziletik megnyugtato
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a panasz az igazgato-
helyettes(ek)hez. Ha az igazgato-helyettessel kozosen rendezésre keril a panasz,

akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

4. szint: igazgato
(Amennyiben az igazgato-helyettes kozremiikodésével sem szlletik megnyugtatd
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarto lap”
kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az igazgatonak. Ha az igazgatdval
kozosen rendezésre kertil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Az igazgatd dontését irasba foglalja és igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.)

5. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat,
és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti

a fenntarto felé, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagoégiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)

I. szint: munkakozosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezéen el6szor az adott terdlet
szakmai munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen megoldast talalnak a

probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

2. szint: igazgatd-helyettes(ek)
(Abban az esetben, ha a szakmai munkakozosség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az igazgato-helyettes felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha az igazgato-
helyettessel kozosen rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgatd



4.

(Amennyiben az igazgato-helyettes kozrem(ikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a
panaszt az igazgatonak. Ha az igazgatoval kozosen rendezésre kerul a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Azigazgatd dontését irasba

foglalja és igazolhaté médon megkdildi a panaszosnak.)

szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a pedagodgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a
fenntartd felé, aki szakmai ellendérzés keretén belil megvizsgalja az esetet és

hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Szuikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelel szint elérésével.

XV.

XVIi.Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgato-helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes(ek) (4. szint)

»sPanasznyilvantarté lap"-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

¥ O N o U A~ W DN

o

A panasztétel idépontja;

A panasztevo neve;

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

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;

Az esetleg szukséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve;

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja;

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.



Il. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendo(k)rol.

12. A ,,Panasznyilvantartd lap” orzési ideje 3 év.
XVIIL. Zaro6 rendelkezések

A Panaszkezelési Szabdlyzatot az igazgatdja a nemzeti koznevelésrdl szélo 201 1. évi CXC.

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

A panaszkezelési szabdlyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni, annak
hatalyba lépésérdl az alkalmazotti testuletet egy soron kivili alkalmazotti értekezleten

tajékoztatni kell.

A szil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a helyi szakszervezet tdjékoztatasa az alkalmazotti

testllet tajékoztatasat kovetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba |épésérdl az igazgatdja a fenntartot elektronikus Gton

tajékoztatja.

Kelt, Kotaj, 2022. februar 1.

P.H.

igazgatd



I. sz. Melléklet
I. Folyamat leirasa
A panaszos: a tanulé éslvagy a sziilé

eaz érintett pedagogus

eA panaszos problémajaval kotelez6en el6szor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megolddst taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

eaz érintett osztalyfonok

eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a sziil6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyf6nok felé kerll kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyféndkkel
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

sigazgatd-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k) ‘

eAmennyiben az osztdlyf6nok kozremikodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és akar a tanuld, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keril a panasz az
igazgato-helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd-helyettessel kozdsen rendezésre

kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben
nem rendez6dik a panasz, akkor Panasznyilvantarté lap felvétele utan
tovabbitja a panaszt az igazgato felé.

\‘)

v

eigazgatod

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

efenntartd

*Ha a sziil6, vagy a tanulé szdmara nem megnyugtatéan zdarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formdban jelezheti a fenntartd felé, aki eljardsa sordn a hataridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.




2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja

A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

1. szint

eiskolatitkar, 6vodatitkar

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

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

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

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

eigazgato-helyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k) )
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozremlikodésével sem sziiletik
felvétele utan az igazgatdhoz keril az ligy.

probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitasra kerll, Ugy az igazgatd dontését

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

folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto felé, aki eljarasa soran a hatarid6t tekintve az

efenntarté
eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
Akr. szabdlyait alkalmazza.




2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagdgiai jelleg(i

emunkakozosség-vezetd

*A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szor az adott
teriilet szakmai munkak6zosség-vezet6jéhez fordul. Ha koézosen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eigazgato-helyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k)
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az igazgatd-helyettes felé kerdl
kozvetitésre a panasz. Ha az igazgaté-helyettessel kozosen rendezésre keril a
panasz, akkor lezadrult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem kerdl
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvdntarté lap felvétele utdn az gy az
igazgatdhoz kerdil.

eigazgatod

*Ha az igazgatodval kozdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra keriil, az igazgatd dontését hatarozatba foglalja, melyben
jogorvoslati lehetGséget biztosit.

efenntartd

eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a pedagdgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszdt tovdbbra is fenntartja, uUgy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
ellenGrzés keretén bellil megvizsgélja az esetet és hoz dontést.




3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfelel6 szint egyikével.

2. sz. Melléklet
Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: e €Vt honap................ nap

L o szbbeli, vagy irasbeli, postai Uton, e- mailen,
Benyujtas modja:
személyesen atadott levél

Neve:

. Cime:
Panaszos adatai:

ElérhetSségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelés személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokolasa:

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

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrdl

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









