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PREAMBULUM
“...a ti hitetek mellé ragasszatok j6 cselekedetet, a j6 cselekedet mellé
tudomanyt, tudomany mellé pedig mértékletességet, a mértékletességet, a
mértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valé hajlandésag mellé
pedig szeretetet.”
(Péter masodik levele, 1:5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivisa az oktatdsban:

Az &si bibliai igazsdg — ,,A bolcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14) — ma is érvényes. A baptista
iskola célja, hogy tanuléi a lehet8 legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres
jovéhoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkoddsra épiil, igy a Teremtd és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanuldok
személyiségének optimilis fejlesztését.

»Az ifjakat pedig hasonloképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:

Mindenben tenmagadat advan példaképiil a j6 cselekedetekben;

a tudomdnyban romlatlansigot, méltésagot mutatvan,

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

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy dltal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor toltheti be, ha
szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitisainak és Jézus Krisztus
példajanak kovetésére torekszik.

Az iskola minden tanuléjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalisa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitisokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmeny kiilsé és belsé kornyezete szamdra, hogy az iskola hirnevét dregbitse.

Ennek értelmében az aldbbi szabdlyok nemcsak a tanév soran és az iskoldban, hanem egész
évben és az iskolan kiviil 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 mértéktartds vonatkozik a didkok egymds kozotti viselkedésére,
kommunikacidjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely formajat, az
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kdz8sség tagjait zavarija,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat vélemenyiiket tdrsaikrol, tandraikrol az iskola alkalmazottairél olyan médon, olyan
helyen/helyzetben/idSpontban fogalmazzak meg, hogy az, az illet§ emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.
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Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartisiban.

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

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

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak sikerének egyik
eléfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos
el6keszitése.

A tandrikon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valo folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elsé, elengedhetetlen szakasza. Tandrakon tilos oda nem ill6
tevékenységgel (pl: enni és innivalé fogyasztasaval, ragdgumi ragassal, telefonhaszndlattal)
kommunikaciéval vagy mas médon megzavarni.

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

Fokozott testi és lelki figyelmet és megfelel6 megjelenést, o6ltozetet kivan az linnepélyeken és
istentiszteleteken val6 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 6ltozéket és az olyan
viseletet, ékszert is, melynek kiilsGségei az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetdk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanuldst, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbdl taplalkozé erkolcsi alapelveivel.

Az iskolai rendezvények, tanévnyitd-, tanévzaré linnepségek istentisztelettel 6sszekothetdk,
amin a megjelenés mindenki szamara kotelezd.

Hisszlik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai mdédszer. Nevelésiink alapfeladata, hogy
gyermekeink a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése altal onallo, felelsségteljes
cselekvésre, Sszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a
tirelem keresztényi erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd,
problémamegoldé személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a baptista iskola: T6bb, mint iskola. Feladatunknak tekintjlik, hogy minél
tobbet tegyiink a hatranyos helyzet(i, sajatos nevelésli igényi és a roma tanuldk
felzarkoztatasaért, valamint a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetésiinknek
tekintjiik, hogy intézményiink tobb legyen, mint iskola: legyen az a hely, ahol a tanulo teljes
kor( tdmogatast 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 jogszabilyi elSirasoknak megfelelendé — alapitd okiratiban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban részletezi.
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) legfontosabb
funkcidja, hogy — a magasabb szint(i jogszabilyok elGirasainak megfeleléen — el8segitse az
intézmény életének normaszabilyozisiat, egyuttal optimalizilia a pedagdgiai programban
kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasit.
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly
nem utal mas hataskorbe. Rendelkezik feladatokrdl, hatiskorokrdl, jogkorskrdl, szervezeti
felépitésrol, tevékenységi korokrdl és mikodési rendrél a vonatkozd jogszabalyok elSirasainak
megfelelGen.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok
o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl
e 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII.30) Kormanyrendelet A pedagdgusok Uj életpélyajarol szold 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrdl
e 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzék védelmérdl
e 2011. évi CXIl. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol
e 229/2012.(VIIl.28.)) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl széldé térvény
végrehajtasardl
o 277/1997. (Xll. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatisairdl és kedvezményeirdl
e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol
e 362/201 1. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdztartasrél szél6 torvény végrehajtasarol
o 5/1993. (XIl. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szdlé 1993. évi XCIIl. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
o 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 véleményezésérdl
e |5/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
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Az intézményi miikédés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatirozzik meg:

az alapitd okirat
e aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat
e a pedagdgiai program

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

® atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsé szabalyzatok.

AZ INTEZMENY ADATAI

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

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

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény szakmai besorolasa: 8520 alapfoku oktatas

Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott iranyitd szerve:

Kétaj Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

Az intézményt fenntartd szerv neve, cime:

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

Az intézmény alaptevékenységi szakfeladatai:

852011 Altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatisa (I-4.
évfolyam)

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

852021 Altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszer(

nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

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

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre: Onalléan miikddé és gazdalkodd intézmény. A fenntarté
altal megallapitott koltségvetés alapjan 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok elSirdsai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetdi felelGssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi
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feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarté altal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Kétaj Kozség Onkorményzata a Fenntartd altalanos iskolai oktatasi-nevelési feladatai
teljesitése érdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy
hasznalataba adta az Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola elhelyezésére szolgilé Kotaj 6/9
Hrsz. kizarélagos onkormanyzati tulajdonban Iévé, korlatozottan forgalomképes ingatlant.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe.

Kétaj Kézség Onkormanyzata téritésmentesen biztositja a hasznalatba adott ingatlanban 1évé
valamennyi felszerelés, berendezés és ingosag hasznalatat.

A koltségvetés tervezésére vonatkozoé szabalyok

A koltségvetési terv Osszedllitdsakor az ellitand6 feladatokbdl illetve az intézmény
koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A vezeté altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gy(ijtésiikrél gondoskodni.

A normativ allami hozzdjirulasokhoz az adatszolgdltatdsok valodisigaért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellitasaért felelGs személy tartozik felelGsséggel.

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

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor a fenntartd altal elfogadott koncepcidt kell alapul venni.
Amennyiben a tervezési koncepcié elfogadasakor az intézmény koltségvetése Osszedllitasara
vonatkozdan dllapitott meg kilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az igazgatdja és a tervezési feladatok ellatasaért
felelés dolgozdja tartozik felelGsséggel.

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

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hossza bélyegzo

Ssz. Felirat Lenyomat Hasznalo6

I. | Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kétaj, Szent Istvan u.5.

OM azonosité 201838

Adészam: 18292978-1-15

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

OM azonositd 201838 iskolatitkar
Adodszam: 18292978-1-15

igazgato
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Korbélyegzo

Ssz. Felirat Lenyomat Hasznalo
l. Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
OM azonosit6 201 838 igazgatd
4482 Kotaj, Szent Istvan u.5.
2, Istvan Kirdly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kotaj, Szent Istvan u.5. iskolatitkar
OM azonosito 201 838
3. Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
4482 Kétaj, Szent Istvan u.5. ] ,
OM azonosit6 201 838 R e
(kicsi)
Egyéb bélyegzok
Ssz. Felirat Lenyomat Hasznalé
1. | Alairas bélyegzé igazgato
2, A,kla.dmany hitelédl lolatitikdr
Koétaj, 20

Az intézményi bélyegzok hasznilatdra jogosultak beosztasa:
* igazgato,
e igazgato- helyettesek,
e iskolatitkar,
e gazdasagi lgyintézd.

(Példabeszédek 13:14,)

; 11 ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
A0 baptista

nevelés-oktatds



2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola éplilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel hét oratol délutan tizennyolc oraig
van nyitva.

Az iskolaban tartézkodé gyermekek felligyeletét az iskola reggel 7:00 oratol 18.00 oraig
biztositja.

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

A masodik érakozi sziinet a tizdrai sziinet. Ekkor a tanuldk a tantermekben étkeznek.

A tanuldk sziinetben az udvaron tartézkodnak. Az 6ra kezdete el6tt az osztalyok az udvaron
sorakoznak, majd az Ugyeletes neveld iranyitasaval az osztilytermekbe vonulnak. Rossz id6
esetén az ligyeletes nevel6 utasitasa alapjan a tantermekben, a folyosén, illetve az aulaban
maradnak.

Tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva az iskola szerdanként 8.00-12.00 oraig.
A sziinet megkezdése elStt az igazgatd az lgyelet rendjét a sziil6k, a tanuldk, a neveldk és a
fenntartd tudomasara hozza.

2.1. A vezetok benntartézkodasanak rendje
Az igazgatoja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idSszakban, amikor tanitdsi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer( délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfétdl
péntekig 7.30 és 16.30 6ra kozott az intézményben tartdzkodik. Amennyiben az igazgatd vagy
helyettese kozul rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartdzkodni,
az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGStestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az lgyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan intézkedések
megtételére.
Az dltaldnos iskolabdl 16.30 6ra utan tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagdgus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.
Az igazgatd és igazgato-helyettesek fogadoorait az éves munkaterv tartalmazza.
Az igazgaté munkaideje felhasznalasit és beosztasat heti kotelezé drainak megtartasanak
kotelezettségeén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Vezetdi beosztas megnevezése |Az intézményben val6 tartézkodasanak rendje
Igazgatd hétfé

Alsos igazgato-helyettes szerda, péntek

FelsGs igazgatd-helyettes kedd, csutortok

2.2. A pedagogusok munkaidé beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges,
bérpétlék kifizetése mellett. A pedagdgusok munkarendjét és benntartdzkodasat az alabbi
dokumentumok tartalmazzak:

e oOrarend,

e tantargyfelosztas,

e éves munkatery,
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e munkaidd nyilvantartas,

e munkakori leirasok.
Kizardlag az intézményben lathatd el:

e anyakonyvek, okiratok, naplok vezetése,

e orszagos mérések értékelése,

e iskolai ligyeletek ellatasa,

e hospitalds, oralatogatas, ellenérzési feladatok,

e iskolai értekezleteken, fogaddodrakon, sziildi értekezleteken valo részvétel,

e felzarkoztatas,

o felkészités, tovabbtanulds és palyavalasztas elkészitése,

e adminisztraciés munka.
Az intézményen bellil és azon kiviil is ellathaté feladatok:

e programok, kirandulasok, rendezvények el6készitése, lebonyolitasa,

o elkésziilés és részvétel szakmai tovabbképzéseken,

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

archivalasa,

¢ a munkankkal kapcsolatos Uj torvények, rendelkezések figyelemmel kisérése,

e palyazatok megirasa, dekoracié készitése,

e tovabbképzések, onképzések, javitas, felkésziilés tanitasi orara,

e verseny (kiséret).
A pedagogusok heti teljes munkaidejiiknek 80%-at igazgatd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhaszndlasat maga jogosult meghatarozni.
A pedagoégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgato-helyettes dllapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. Az igazgatd a kotott
munkaidében ellatandé feladatok elosztasandl az egyenletes feladatelosztast tartja szem elétt.
A pedagdgus a kotott munkaidében koteles az intézményben tartézkodni, kivéve, ha kizardlag
az intézményen kivul ellathato feladatot lat el.

2.3. A pedagégusok benntartézkodasanak rendje
Az iskolaban dolgozé nevel6k 8.00-14.00 6ra és 10.00-16.00 6ra kozotti munkabeosztassal
dolgoznak. A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

Az dltaldnos iskolaban reggel 7.30 6ratdl és az 6rakozi sziinetekben tanari ligyelet mikodik.

Az ligyeletes nevel6 7.30 — 8.00 oriig illetve sziinetekben koteles a rabizott éplletrészben a
Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaginak megdérzését, a
balesetvédelmi szabdlyok betartdsat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.

Az iskolaban valamennyi beosztott pedagogus koteles ligyeletet teljesiteni. Az Uigyeletes tanar a
kulon beosztas szerint latja el feladatat. Az ligyeletes nevelSk beosztasardl és ellenérzésérdl az
igazgatd-helyettes gondoskodik. Ugyeletének cseréjét csak az igazgatd-helyettes engedélyével
végezheti. Az lgyelete alatt koteles a teriiletén a felligyeletet biztositani, az ott tortént
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kiilonleges eseményekrdl haladéktalanul értesiteni az iskola vezetését. Hianyzd neveld
helyettesitésérdl az igazgatd-helyettes gondoskodik.
Az lgyeletes nevelSk feleldsségi teriilete a kovetkezs épliletrészekre terjed ki:

e foldszint,

e | emelet,

e |l. emelet,

e tornaoltozdok,

e aula,

e udvar.
Az udvari lgyelet alkalmaval a nevel6 a tanulok kozott tartdzkodik, olyan mértékben ellendrizve
az udvart, hogy a dohanyzast és a személyek biztonsagat, méltosagat sérté cselekedeteket
megakadalyozza.
A pedagoégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésSbb az adott munkanapon 7.20 ériig koételes jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé
pedagogus koteles varhatdéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti elGrehaladast. A tantervi anyagban valé lemaradas
elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasa
elétt biztak meg, Ggy koteles szakszerl orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
Amennyiben az osztilyban tanitd, de nem szakos helyettesiti a hianyzd pedagogust, akkor a
helyettesité neveld sajat szakjanak megfelelé érat is tarthat, ha nincs kijelolt anyag a szakéra
megtartasara.
A tandrak elcserélését az igazgatd-helyettes engedélyezi. Egyéb rendkiviili esetben az igazgatd
adhat engedélyt.
A pedagdgus munkaidejérdl jelenléti ivet vezet, amit honap végén az igazgatd-helyettes ellendriz.

2.4. A tanulok benntartézkodasanak rendje

A tanuldk az iskoldba a fébejaraton keresztil érkeznek. Az intézményben pedagogus
felugyeletével tartéozkodhatnak a kotelezd és nem kotelezd foglalkozasok, illetve az ezekre
torténd felkésziilés idejében. A délelStti tanitas 8 orakor kezdddik. A tanitasi 6rak idGtartama
45 perc. A tanéran kiviili foglalkozasok illetve a tanitas befejezése utan a tanuldk felligyelet
mellett fegyelmezetten tavoznak az iskoldbdl. A tanuldsi idé rugalmas, a délutani tandran kiviili
elfoglaltsagok rendjéhez igazodik. Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az
egyéb foglalkozasok.
A tanulék szorgalmi idében reggel 7.30-t6l tartézkodhatnak az iskola épiiletében. Sziil6i kérés
alapjan tigyeletet biztositunk a koran érkezé gyermekek feliigyeletére.
Orakdzi sziinetekben a 4-8. évfolyam tanul6i a belsé udvar déli részén, a jatszotéren, a
bitumenes palyan, a fiives palyan, ill. az udvari bejarati ajto el6tti sorakozohelyen tartézkodnak.
Az |-3. évfolyam tanuldi az udvar északi részének flives teriletén, az ott taldlhatd jatszotéren,
valamint az udvari bejarati ajté el6tti sorakozdhelyen tartézkodnak. A gazdasagi bejard és
fébejarat kozotti teriilet sziinetekben tanuléink nem hasznalhatjak.
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Testnevelés 6rara becsengetéskor a tanuldk a tornatermi 6lt6z8bdl a szaktanar kiséretével
vonulnak a tornaterembe.
Az altalanos iskola tanuldi a tanitdsi 6rak idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd-helyettes), illetve részére orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. A tanitasi 6rak zavartalansaganak biztositasa
érdekében a pedagdgust és a tanuldt orardl kihivni csak nagyon indokolt esetben, igazgatdi
engedéllyel lehet. Tanulot tanitdsi idoben az iskola épliletébd! elkiildeni illetve tandrardl,
foglalkozasrol kikiildeni tilos. Rendkiviili esetben — a sziiléi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az osztalyf6nok, a napkozis neveld, a tanuldszoba vezetdje, illetve az igazgato-
helyettes adhat engedélyt. Az |1-4. évfolyamos tanuldkat a nevelSk az iskola kapujaig, az 5-8.
évfolyamos tanuldkat az éptlet kijarataig kisérik.

2.5.Egyéb benntartozkodasi rend
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el az igazgatdhelyettesek kozremiikodésével. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

iskolatitkar 7.30-16.00
pedagogiai asszisztens 7.30-16.00
gazdasagi ligyintézd 7.30-16.00
rendszergazda 7.30-16.00
takaritdk 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 ligyek intézése az irodakban torténik 8.00 6ra és 15.00 6ra kozott.
3. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelGssége.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezs teriletek:

e tanitasi 6rak ellenérzése (igazgatd, igazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetdk),

e napld folyamatos ellendrzése (igazgatd, igazgatd-helyettesek),

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése (igazgato-helyettesek),

e az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,

e a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A nevelGk tandrai és tanéran kiviili tevékenységét, nevels-oktatdé munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgatd, az igazgatd-helyettes, és a munkakozosség-vezetSk végzik.
Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatd-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
A nevel6-oktaté munka ellendrzésére jogosultak:
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e igazgato,
e igazgato-helyettesek,
e munkakozosség-vezetdk.

A nevel8k tandrai és tanéran kiviili tevékenységét, nevel6-oktaté munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgatd és a helyettesek végzik.

Az igazgatd és helyetteseik ellendrzési feladatai:

az agazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,

a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa,

a nevelS-oktatd munka szinvonala, a tanérak eredményessége,

az iskoldban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

a tanulok értékelése, szdbeli és irasbeli feleleteinek szama,

anyakonyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellendrzése,

a nyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracié pontos vezetése,

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa,

a tanulészobai és napkozis munka, a tanitasi oran kiviili tevékenységek szinvonala,
hatékonysaga,

a tandra védelmének érvényesiilése,

a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,

a nevel6k munkafegyelme,

az iskolai tulajdont karosité események,

a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartasa,

a vagyonvédelem figyelemmel kisérése,

a takarékos anyag- és energiafelhasznalas.

3.1. A munkakozdsség-vezetok ellendrzési feladatai:

e a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridére torténd szinvonalas elvegzése,

® a neveldk szakmai tevékenysége,

o atanmenetek,

o a tanuldk témazardi, munkafiizete,

o a tanulok teljesitménye,

o a munkakozdsség feladatrendszerébe tartozé szakkorok, felzarkoztatd
és tehetséggondozd, valamint egyéb foglalkozasok,

o napléellendrzések,

o a szaktantermek, szertdrak ellatottsaga, hasznalata, rendje.

A nevel6k munkdjanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idén belil
megbeszélik, értékelik, a szlikséges korrekciokat elvégeztetik. Tapasztalataikrél folyamatosan

tajékoztatjak az igazgatd-helyettest.
A tanév soran a dokumentacidk, a tervek végrehajtasanak ellendérzése folyamatos, a tandrak
litogatasa évenként minimum egy-egy alkalommal minden neveldt érint, amit 2 nappal a

latogatas elétt bejelentenek. Az (j nevelSk ismerkedd litogatasa a tanév elején megtorténik.

Problémak felmeriilése és sziil6i panasz, torvényességi, szakmai ellendrzés, kritikus
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eredménytelenség (orszagos mérések, vizsgak stb.) esetén a latogatasok bejelentés nélkdil
ismétlédnek.
Az ellendrzés teriiletei
* pedagdgiai, szervezeési, tanligy igazgatasi feladatok ellenérzése,
e id6szakos, allandd, kiemelt és specidlis ellendrzések,
e tanorai, tandérakon kivili foglalkozasok ellendrzése,
e dokumentumok, tanuldi produktumok, mérések ellenérzése,
e munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet.
Az ellendrzés formai
6raellenérzések,

e feladat ellatdsanak ellendrzése,
e foglalkozisok ellendrzése,
* beszamoltatas,
e eredmeényvizsgalatok, felmérések,
e helyszini ellenérzések,
e témaellendrzések.
Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését a belsd ellendrzési terv hatarozza meg, melyet az
igazgato készit el.
3.2. Intézményi onértékelés
Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy nyolc f&s
értékelési csoport iranyitja. A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik
e az intézményi elvaras-rendszer meghatirozasaban,
¢ az adatgy(jtéshez sziikséges kérdések, interjik Osszeadllitdsaban,
e az éves terv és az otéves program elkészitésében,
e az aktualisan érintett kollégak tijékoztatisiban,
e az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,
e az OH informatikai tamogato feliiletének kezelésében.
A belsé ellendrzési tervnek megfeleld médon és rendszerességgel megtorténik a teljes
munkatarsi kor teljesitményének és szakmai tudasanak onértékelésen alapuld értékelése.
Az onértékelés soran tények és adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési — oktatasi
tevékenységével és a szervezet miikddésével Osszefiiggd erdsségeket, gyengeségeket,
fejlesztendd tertiileteket.
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4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
Az iskolaval jogviszonyban nem 3llé személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény
céljabdl érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasira — csak lgyintézés céljabdl
tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.
Ugyintézés miatt az iskolatitkar szerdanként 8-15 6ra kozdtt, a vezetSk az éves munkatervben
meghatarozott fogadé orajuk szerint fogadjik az iskolaval jogviszonyban nem all6, kiilsé
személyeket.
Az érkez8krdl tijékoztatni kell a titkarsagot, és ha a keresett munkatars tudja fogadni a
latogatot, akkor az bejohet.
Sziilk, kiilsé litogatok magatartisukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet
miikodését.
Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek az ligyintézés utan a legrovidebb idén belil
kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.
Az intézményben tartézkodd személyek minden esetben kotelesek betartani a hazirendet.
Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetSjének, helyettesének a
felszélitisira sem, Ugy az intézmény vezetSjének, helyettesének, kotelessége a korzeti
megbizott segitségét kérni.
A sziilék gyermekeiket a tanitas kezdete elStt az iskola kapujaig kisérhetik. A tanulékat vard
sziilék az iskola kapuja el6tti téren tartézkodhatnak.
Az iskoldhoz nem tartozd kiilsS igénybe vev8k a helyiségek dtengedésérdl szold megallapodas
szerinti idében (tanitasi rend megzavarasa nélkiil) tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevSket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelSsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzatiban foglaltakat. Part, politikai célu
mozgalom, vagy parthoz k6t8d8 szervezet nem miikddhet az iskoldban, illetve politikai céld
tevékenység nem folytathatd a tanuld feliigyeleti idében.

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,

® az igazgato-helyettesek,

e a szakmai munkakozdsségek vezetdi,
e DOK segitd tandr.

Az iskola vezet8ségének tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

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

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

fejlesztésében, az elfogadott és betartott normak, szabdlyok szerint. Folyamatos munkakultira
fejlesztésére 0sztondz. Olyan stratégiat alkalmaz, amely tamogatja az (j pedagdgiai médszerek
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bevezetését. Ugyel arra, hogy a mddszerek és az eszkdzdk kivalasztasa, pedagdgiai prioritasok

figyelembe vételével torténjen.
Az igazgatd felelGsséggel szervezi és iranyitja az intézményi tervek megvaldsulasinak
értékelését. A vezetdk felkésziiltek a pedagdgiai munka irdnyitasdnak, ellendrzésének

feladataira.

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

e az iskolavezetés lilései,

e a kilonbozd értekezletek,

e megbeszélések, munkaértekezletek.
Az iskola vezetGségének megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti.
Ezen féorumok idépontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg. Az igazgaté és igazgatod-
helyettesek hétféként 8.00-10.00 kézott megbeszélést tartanak.
Az igazgatd-helyettes koteles:

e az iskolavezetés (ilései utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozd pedagdgusokat az

ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatd felé.

A vezetSk és a kozépvezetSk a vezeti értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi médjarol, melyekrdl munkaértekezleteken tajékoztatjak a tantestiiletet.
Az iskola vezetdsége rendszeresen (altaldban havonta egyszer, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrél emlékeztetd készil. Rendkiviili
vezetli értekezletet az igazgatd az dltalanos munkaidén belil barmikor osszehivhat.
Az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra ido6ben megtorténik. Az igazgatd és a
helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a szlikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak
vezetGi megbeszéléseket.
Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek, a sziildi szervezet
valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A nevelbtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatod segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valésul meg.

6.2. A képviselet és kiadmanyozas rendje

Képviselet
Az intézményt az igazgatd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviseld az
intézmény értékrendjének megfelel6 mddon, felel8sen jar el az intézmény képviseletében.
Az igazgat6é kiadmanyozasi joga
Az igazgato kiadmanyozza
Az intézmény nevében:
e az intézmény miikodésével 6sszefiiggd jelentéseket, beszamolokat,
e a hataskorébe tartozd szabalyzatokat és utasitasokat,
e a fenntartéval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatisi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tdjékoztatokat, jelentéseket.
Sajat nevében:
¢ a nevelStestllet, munkakozosségek, szildk és tanulok részére osszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzékonyvét,
¢ a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
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e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl sz416 leveleket, kivéve
azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell énteni,
e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jelleg(i ligyekben hozott intézkedéseket.
Ugyintézék kiadmanyozasi joga
Az intézmény ligyintézi a munkakari leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mikodtetésével kapcsolatos tigyeket:
e A gazdasdagi ligyeket az ligyintézd,

e az Ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6.3. Az igazgat6 fontosabb feladatai

e az intézmény képviselete,

o kiilsé kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

e a forrasmenedzsment iranyitisa az intézmény belsé ellendrzési — értékelési
rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért (pl. palyizatok elkészitésének segitése,
szponzorok felkutatasa, stb.),

e az osztalyok és egyéb tanuldcsoportok kialakitasinak jovahagydsa,

e szamon tartja a lemorzsoldédds kockazatinak kitett tanuldkat és aktiv magatartast
tanusit a lemorzsolodas megelSzése érdekében,

e gondoskodik arrdl, hogy a kiemelt figyelmet igényld tanuldk specidlis tamogatast
kapjanak,

e ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

e tovdbbképzési program, terv elkészitése, véleményeztetése, az eredmények
ismeretében, az intézmény igényeinek, elvarasainak megfelel&en,

e iranyitja a hossz( és rovid tavu tervek lebontasdt és 6sszehangoldsat,

o fejlesztd céll értékelési gyakorlatot folytat,

o gondoskodas a didkonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasardl,

e aszemélyi dllomany feletti teljes munkaltatdi jogkdr gyakorlasa,

e a munkatarsak felel6sségének és hataskorének egyértelm(i meghatirozisa, melyek
megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasiban (SZMSZ) régzitetteknek,

e az igazgatohelyettesek munkajanak kdzvetlen iranyitasa,

e egyértelmlien meghatdrozza a munkatarsak felel&sségét, jogkorét és hataskorét,

e a gazdalkodasi feladatok felligyelete,

e a fenntartdval egyiittm(ikodve a koltségtakarékos és hatékony miikddés biztositasa,
plusz forrasok bevonasa,

o selejtezés, leltirozas ellen8rzése.

Az igazgatoé kizarélagos jogkore
¢ a pedagogusok feletti teljes munkaltatoi jogkdr gyakorlasa,
e a kotelezettségvallaldsi jogkor, és
e az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.
6.4. Az igazgat6 hataskor atruhazasa
Az igazgatd egyértelmlien meghatdrozza a munkatarsak felel8sségét, jogkorét és hataskorét.
Atadja az igazgat6-helyettesek illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgusok
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szamara a gyermek-és ifjisagvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az
intézményhez kapcsol6dé feladatai koordinalasat.

A helyetteseket az igazgatdja bizza meg 6t évre, a nevelStestiilet véleményének kikérésével
fenntartoi egyetértés utan.

6.5.lgazgato-helyettesek
Az 5-8. évfolyamot vezet6 szakmai helyettes (felsés helyettes) - Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa. Kozvetlendl iranyitja: az 5-8. évfolyamon tanité pedagogusok szakmai
munkajat.
Kiilonleges felel6ssége - Tervezés, szervezés, pedagogiai munka:

e A pedagdgusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kozvetlen
iranyitasa, ellendérzése, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

o Az intézményben folyé nevelS-oktatdbmunka tervezése, szervezése, ellenérzése és
értékelése.

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

o Atruhazott jogkdrben az 5-8. évfolyam tanuldi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval elkésziti az drarendet és
tgyeleti rendet, figyelemmel kiséri a valtozdsokat.

e A munkak&zdsség-vezetSk bevonasival dont a tantermek elosztasardl, a szemléltetd
eszkozok beszerzésének sorrendjérdl.

e Az 5-8. évfolyam szdmara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények,
tinnepek koziil oktéber 23, a Hilaadas, a tanévzard, ballagas megfelel6 lebonyolitasardl
valé gondoskodas.

e Szervezi, iranyitja és ellenérzi a pedagdgusok szakmai— és adminisztraciés munkajat.

¢ Nyilvantartja a pedagdgusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl.

e Osszesiti a pedagdgusok tulmunkajat és hidnyzasat.

e Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdgusok tervszerd, folyamatos pedagdgiai és
szakmai tovabbképzésérdl. Kézremiikddik a pedagdgusok Tovabbképzési programjanak
Osszehangolasaban.

e Kozvetlenll iranyitja az SZMSZ szerint altala felligyelt szakmai munkakozosségek
tevékenységét. Ajanlisokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan, a pedagdgiai
program céljait figyelembe véve.

e Ellendrzi a naplokat, ellenérzéket, torzslapokat, nyilvantartasokat.

e A munkakozdsségek vezetSinek kozremiikodésével elkészitteti a tantdrgyak és egyéb
foglalkozdsok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az
igazgatonak.

e Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon mikodé szakkordoket, szabadidés programokat.

e Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon foly6 felzarkéztatd, tehetséggondozéd
munkat.

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

(Példabeszédek 13:14.)
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e Kozvetleniil iranyitja a nyolcadikos tanuldk tovabbtanulisit, felelés a beiskolazashoz
kapcsolod6 hatdridSk pontos betartdsaért, és folyamatosan tartja a kapcsolatot a
kozépfoku intézményekkel.

® Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javitd és osztilyozd vizsgik elSkészitésérdl és
lebonyolitasardl.

e Az alsds igazgatd-helyettessel (1-4. évfolyam) egylittm(ikddve timogatja a korszerd
torekvések megvaldsitasat.

e A tanév ideje alatt ellitja tigyeleti feladatait.

Kapcsolatok

e Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a nevelStestiileti értekezleteken.

» Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellitd vezetSivel.

» Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgélattal.

Az |-4. évfolyamot vezetd helyettes (alsos helyettes)

Az igazgato6 kozvetlen munkatdrsa. Kozvetleniil iranyitja: az |-4 évfolyamon tanitd pedagdgusok
szakmai munkajat, a technikai dolgozdk munkajat.

Kiilonleges felel6ssége - Tervezés, szervezés, pedagégiai munka:

e Az |-4. évfolyamon folyd nevel&-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

e Az |-4. évfolyam szamdra szervezett értekezletek, tovabbképzések elSkészitése,
lebonyolitasa.

e Az |-4. évfolyam szdmara az intézmény dltal vallalt, ill. az éves munkatervben
meghatarozott felmérések el6készitése, lebonyolitasa és azok értékelése.

e Atruhdzott jogkdrben az |-4. évfolyam tanuldi szimara a rendszeres egészségligyi
vizsgalat megszervezése.

e Javaslatot tesz az |-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevelék bevonasaval elkésziti
az érarendet és ligyeleti rendet, figyelemmel kiséri a valtozisokat.

e Az |-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinaldsa. Az iskolai rendezvények,
tnnepek kozul az évnyitd, a karacsony, marcius 5. és a gyermeknap lebonyolitdsarol
valé gondoskodas.

e Az Ellendrzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellenSrzéket, térzslapokat,
nyilvantartasokat.

* Nyilvantartja a technikai dolgozoék hianyzasat, gondoskodik a hidnyzék helyettesitésérdl.

o Elkésziti a technikai dolgozdk éves szabadsagolasi tervét.

e Osszesiti a technikai dolgozdk tilmunkajat és hianyzasit.

e Kozremiikodik az 1-4. évfolyamon tanitok Tovabbképzési programijinak
osszehangolasaban.

e Kozvetlenil iranyitia az SZMSZ szerint altala feliigyelt szakmai munkakdzdsség
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

* Az altala tervezetként elkészitett, majd az igazgatd dltal jovahagyott tantirgyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az 1-4. évfolyam drarendjét és a terembeosztast.
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o A felsGs helyettessel kooperilva elkésziti a nevel6k munkabeosztasat, iranyitja az
érintett nevelSkkel vald egyeztetést és tijékoztatasukat.

e FelelSs a napkozi megszervezéséért, mikodéséért.

e Segiti és ellendrzi az 1-4. évfolyamon mlikodd szakkoroket, szabadidds programokat.

» Kiemelt figyelemmel kiséri az |-4. évfolyamon folyd felzarkoéztato, tehetséggondozd
munkat.

e Koordinalja az |-4. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valo részvételt és annak biztositasat.

o Elokésziti és koordindlja az els6sok beiratkozdsit, az intézmény képviseletét a
tajékoztato sziloi értekezleteken, forumokon.

e Gondoskodik az [-4. évfolyamon a javitdé és osztilyozd vizsgak elSkészitésérdl és
lebonyolitasardl.

e Az 5-8. évfolyam helyettesével egyiittmiikddve tamogatja a korszerl torekvések
megvaldsitasat.

e A tanév ideje alatt elldtja ligyeleti feladatait.

Kapcsolatok

e Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a nevelStestileti értekezleteken.

e Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat ellatd vezetdivel.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgalattal.

6.6. Diakonkormanyzatot segité pedagdogus
e Feladatiat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
o Segiti a tanuldi érdekképviseleti tevékenységet.
e Felelds a DOK éves munkaterv szerinti miikddtetéséért, a DOK rendezvényeinek
lebonyolitdsdért, a jogszabdlyok altal elSirt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras
lefolytatasaért.

6.7. Gyermek és ifjasagvédelmi felel6s

e A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelSst a nevelGtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti
szervek véleményeét figyelembe véve az igazgato jeloli ki.

e Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszoruldk szocidlis (pénzbeli, dologi, stb.)
segélyezését.

e Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfénokével, sziileivel, gondozdival, az illetékes
gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, szlikség esetén a renddrséggel.

e Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, beszamol az igazgaténak, ill. a
nevelGtestiiletnek.

e Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoéléti szolgalattal.

6.8. A munkakozosség vezetdk jogai és feladatai
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezd pedagdgusok, akiknek
megbizisara a munkakozosség tesz javaslatot. Alldsfoglalisai elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tijékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

(Példabeszédek 13:14)
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6.9.0KO munkacsoport vezetdje
Feladatdit megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint litja el. Felelés a munkacsoport
munkatervének Osszedllitasdért, a munkacsoport mikodtetéséért, munkacsoportjat érintd
feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, annak ellen8rzéséért.

6.10. Hitéleti munkacsoport vezetdje
Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint litja el. Felelés a munkacsoport
munkatervének osszedllitasaért, a munkacsoport mikodtetéséért, a munkacsoportjit érintd
feladatok végrehajtasanak megszervezéséért, annak ellen8rzéséért.

7. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE
7.1. Az igazgato6 helyettesitése
Az igazgatdt, szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a felsd tagozatos
igazgatd-helyettes helyettesiti.

Az igazgatdé 30 napot meghaladé tartds tavolléte esetén a teljes vezet8i jogkor gyakorldsara
kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast. llyenkor az igazgato-helyettesek barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgatd hataskorébe tartozik.
A megbizast a dolgozok tudomaséra kell hozni.

7.2. Az igazgato6-helyettes helyettesitése
Az igazgaté-helyettesek hidnyzdsuk esetén egymast helyettesitik. Mindkett8 hidnyzisa esetén
a helyettesi feladatokat is az igazgatd latja el, az 6 akadalyoztatasuk esetén a felsG tagozatos
munkakozosség-vezetd latja el.

A vezeté megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesit6 megnevezése
(munkakér)

Igazgato

FelsSs igazgatd-helyettes

Alsos igazgato-helyettes
FelsGs igazgato-helyettes

FelsSs igazgatd-helyettes
Alsos igazgatd-helyettes

Mindkét helyettes hianyzasa esetén

Igazgatd vagy a felsés munkakozosség-
vezeto.

Az igazgatd, illetve az igazgatd-helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi elSirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikddés biztositisira vonatkozéd
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 ellitisira a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizarodlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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8. A VEZETOK ES A SZULOI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE

A sziil8i szervezet a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az

igazgatdtdl. Az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviselje tanacskozasi joggal részt vehet

a nevelGtestiilet értekezletein.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

® az igazgatdt, valamint

¢ a sziilGi szervezet vezetdjét.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az iskolai sziiléi szervezet
valasztmanya. Az iskolai szil8i szervezet valasztmanyinak munkdjiban az osztaly sziil8i
kozosségének harom tagja vehet részt.

Az igazgaté feladata:

e segitse a sziiléi szervezet tevékenységét,

* asziilGi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorldsiéhoz sziikséges dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tdjékoztatds megadasa,

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

e a sziil6i szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositisa (helyiség,
eszkozok).

A sziil6i szervezetet az igazgaté tanévenként legalabb 3 alkalommal hivja &ssze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarél és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziili
szervezet véleményét és javaslatait. A sziilSi szervezet elndke kozvetleniil az igazgatéval, illetve
az igazgato-helyettessel tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridS - a rendelkezésre allé
idén beliil gyakorolja,

* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott dllaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az iskolai sziili
szervezet valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetéségéhez. Az intézményi sziildi
szervezet elnoke tanévenként egyszer beszamol a nevelStestliletnek a sziilSi szervezet
tevékenységérdl.
8.1. A sziil6i szervezet és a vezetdk kapcsolattartas formai
A sziil8i szervezet és az igazgatd kozotti kapcesolattartdsi formak a kdvetkezdk:
e szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a sziilSi szervezet
vezetGjével,
o kozrem(ikodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz szikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgatd részérdl,
e munkatervek egymas részére térténé megkiildése,
o értekezletek, Ulések,
e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol, egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a szilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a sziil6i szervezet nevére szold levelek bontas nélkili dtadisa az érintett
személyeknek,
® aszildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet tisztségviselGi
A sziilGi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziiléi szervezet szervezeti
és miikodési szabdlyzata tartalmazza, melyet a sziilGi szervezet kdteles nyilvdnossagra hozni.
Az osztélyok sziilSi kozosségeivel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot. Az osztalyok sziil8i
kozossége kérdéseit, véleményeit, javaslatait az osztilyban vélasztott elndk vagy az
osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetSségéhez.
8.2. A sziil6k szoébeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szdbeli tijékoztatist ad. A szdbeli
tajékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tijékoztatisanak mddja a szlldi
értekezletek, az egyéni tijékoztatas a fogaddorikon torténik.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tijékoztatisra az alabbi férumok szolgédlnak:
e csaladlatogatasok,
e szildi értekezletek,
* nyilt napok,
e tanulmanyi rendszer.
8.3. A sziil6i értekezletek rendje
Az osztalyok sziil6i kozdsségei szamdra az intézmény tanévenként legalabb két, a munka-
tervben rogzitett idSponty, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyféndk és a sziilSi szervezet
képviselSje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a szlilSi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziil6k a
tanév rendjérdl, feladatairél a szeptemberi értekezleten kapnak tdjékoztatist. Az (j
osztalykozosségek szeptemberi sziilGi értekezletén az osztalyfénok bemutatja az osztalyban
tanité valamennyi pedagdgust.
8.4. A sziilGi fogadoorak rendje
Az intézmény pedagdgusai a sziilSi fogadddrikon egyéni tijékoztatast adnak a gyermekekrdl.
Az intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagdgusok fogaddoriinak idépontjat.
Ha a pedagdgus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziiléjét az intézményi
fogaddodrara (pl. ha tanulmanyaiban jelentSsen visszaesett a tanuld, magatartisi problémai
vannak, a megszokottdl jelentdsen eltéréen viselkedik, stb.).
Amennyiben a szilé (gondvisel6) a munkatervi fogadédran kiviil is talilkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

8.5. A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékelé érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaploba beirni. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a kiosztas napjan kell beirni.
Tajékoztatjuk a szildket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl, tovabba a sziikséges
aktualis informaciokrdl is a tanulmanyi rendszeren és koz6sségi oldalon keresztiil.
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Az osztalyfénok sziikség esetén irdsban értesiti a sziiléket a tanuldk el8menetelérdl, a félév-
illetve tanév vége el6tt legalabb egy honappal.
9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

ATRUHAZASA
Az intézményt érintd ligyek mindegyikében a nevelStestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevé jogkore van.
A nevelGtestiileti értekezlet tartdsara keril sor, ha az intézmény egészét érintd ligyekben a
nevelGtestlletnek véleményezési, javaslattételi jogkdre van. Ezek a koznevelési torvény
szabalyozasa alapjan:

e a tantargyfelosztds elfogadasa el6tti véleménynyilvanitis,

e a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

® azigazgatOhelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas,

e a tanév munkatervének az elfogadasa,

e az iskolai pedagdgiai program elfogadasa, modositésa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és mddositasa,

e értékelések és beszamolodk elfogadasa,

° a tanuldk magasabb évfolyamra lépésének és osztilyozd vizsgira bocsatasianak

megallapitasa,

e atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e az igazgatdi palyazathoz szakmai vélemény,

* a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

e a didkonkormanyzat mikodésének jovahagyasa,

® jogkoreinek az atruhazasa.
A nevelétestiileti feladatok ellatasara a nevelGtestiilet értekezletei a kovetkezdk:

e alakuld értekezlet,

e tanévnyitd értekezlet,

e Oszi nevelési értekezlet,

o félévi és év végi osztilyozd értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o rendkiviili értekezlet.
A nevelbtestiilet meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségre ruhdzza aldbbi
jogkoreit:

e a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

e a tovabbhaladési kovetelménye kidolgozasa
Az dtruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak:

s vezetdi értekezleten,

e nevelGtestuleti értekezleten.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja:

’
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¢ a szakmai munkakozosségre,

e a szUlSi szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

9.1. Dontési jogkor atruhazasa
A nevelGtestiilet dtruhazhatja a dontési jogkdrét az aldbbi teriileteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszimoldk elfogadésa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megillapitasa,

az érdekelt pedagdgus felhivasa, hogy adjon tajékoztatist, illetve véltoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara lényegesen eltér a tanitasi
év kozben adott érdemjegyek atlagatdl,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulé javéra torténd médositisa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 déntés,

a kotelezd tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa.

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

az egyes pedagdgusok kiilon megbizatasanak elosztisa soran,

az igazgato-helyettes megbizasa, illetve megbizatasanak visszavonasa eldtt,
az intézmény miikodése vonatkozisaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elétt,

a pedagdgusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai céli pénzeszkoz felhaszndlisa megtervezése,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségviselSik megvalasztisa vonatkozdsaban,

a didkonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkormanyzat sajat
mikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkézok felhaszndlasa, hatdsagkorei
gyakorlasa, egy tanitds nélkiili munkanap programjanak meghatirozasa, tajékoztatdsi
rendszerének létrehozasa és mikddtetése,

a diakonkormanyzat altal az egy tanitdis nélkili munkanap programjanak
meghatdrozasa esetében,

a tankonyvtamogatas rendjének meghatirozasa tekintetében,

az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa tigyében.

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

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatébmunkaban vald
részvételre, tanulmanyUt vagy tankdnyvirasra torténd szabadsig adisaval kapcsolatban,
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatirozott kérdésekben.

baptista 30 ,»A bolcs tanitas az élet forrasa’
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9.4. At nem ruhazhaté hataskdrok
e hazirend elfogadasa.
Az igazgatd a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az aldbbiakat.
e az igazgatd-helyettes szamdara a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos tanuldi moédositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogit,
e az igazgato-helyettes szdmadra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
dontés jogat.
10.KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES MODJA
Az eredményes oktato és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn:

e 2 fenntartdval,

e a helyi dvodaval,

¢ a pedagogiai szakszolgdlattal,
e a Gyermekjoléti Szolgalattal,
e a konyvtarral,

e 2 Telehazzal,
e a Reformatus EGYMl-vel

e az 3dltaldnos iskolai tanuldk egészségi allapotinak megdvasaért, illetve a tartds
gyogykezelés alatt allé tanuldk egészségiigyi ellatisinak érdekében az iskolavezetés
rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti orvosokkal és védéndkkel, segitségiikkel
megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

e a,Kotajért Kulturalis Kozhasznu Egyesiilet”- tel,
e A ,Kotaji Altaldnos Iskolds Gyermekekért” kézalapitvany kuratériumaval,
e szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel,
o Koétaj Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,
e Kotaji Reformatus Egyhazkozség Idések Szeretetotthondval: rendezvények esetén,
e arenddrdrssel: fegyelmi eljarasok esetén, kozosségi nevelés orakon, iskolai agresszid
megoldasa esetén,
e helyi termeld, gazdalkodd szervezetekkel: tanulmanyi latogatas esetén,
e az egyhdzakkal: hittan foglalkozasok megszervezésekor,
e kozépiskoldkkal, szakiskolakkal: felvételi eljarasok, folyamatos figyelemmel kisérés
esetén,
Nyitottak vagyunk a torténelmi egyhazak dltal igényelt hitoktatas elSsegitésére (azok szamara,
akik nem igényelték a bibliaismeret 6rat). A sziilék, illetve a tanuldk igénye alapjan helyiséget
biztositunk a hitoktatdsra, az intézmény tanitasi 6raihoz, munkarendjéhez igazitva, egyeztetés
alapjan jeloljuk ki a hittanérak, foglalkozasok heti rendjét, ami délutan 15.00 6ratdl lehetséges.

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

H 31 ,»A bolcs tanita slet forrasa.”’
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11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolai iinnepek, megemlékezések, rendezvények
I.1. Nemzeti linnepekhez kapcsolodé megemlékezések

e oktober 23. — Unnepség az 1956-os forradalom és szabadsagharc emlékére.
e marcius |5. — Az 1848-49-es forradalomrdl és szabadsagharcrél valé megemlékezés.
11.2. Unnepkorskhéz tartozo hagyomanyos rendezvények

Tavaszi id6szakban:

e Virdgvasarnap
» Nagypének
e Husvétvards. Hasveét. Tojasfestés
e Mennybemenetel napja
e Plinkosd
Oszi idészakban:

e Sziireti vigassagok-falunap

e Marton napi vigassagok

e Halaadas napja

e Reformacié napja, emlékezés az anabaptistakra

Téli idészakban:

e Mikulas napi klubdélutan/ Mikulas diszké.
e Kardacsonyi linnepség
e Farsang — Alarcosbal

(Példabeszédek 13:14)

i 32 ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
® baptista

nevelés-oktatds



11.3. Egyéb emléknapok, megemlékezések, az intézmény

hagyomanyapol6 rendezvényei

oktober I. - Zenei vilagnap / Id6sek napja.

oktober 6. — Az aradi vértanuk napja.

oktober 31. — A reformacié napja.

november |3.- A magyar nyelv napja.

januar 22. - A magyar kultura napja.

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

aprilis 11. - A koltészet napja.

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

Anyak napja.

junius 4. - Nemzeti Osszetartozas napja.

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

marcius - © - day.

junius - Gyermeknap.

junius — Els6sok avatasa-Ballagas és tanévzard iinnepség.
,Mozdulj az egészségedeért!” — Sportnap.

»Kerekezz a holnapért!” — Koérnyezettudatos, egészséges életmddot népszerisitd
program (OKO program).

Palyaorientacios nap.

Jotékonysagi bal.

Pedagdgusnap.

Harom hetet meghaladé projekt.

Tehetségnap.

Az iskolai tinnepek, megemlékezések, rendezvények pontos idépontjat, a felelésoket az iskolai

munkaterv tartalmazza.

11.4. Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények

Iskolai szint(i tanulmanyi versenyek,

baptista iskolak versenyei,

megyei tanulmanyi és sportversenyek, vetélkeddk,
kirandulasok, tarak,

osztalybajnoksag,

nyari taborok,

mozi- és szinhazlatogatasok,

hangverseny,

osztalyprogramok,

nyilt tanitasi nap.

V)
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Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereink ismerik és dpoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére.
Az iskolai hagyomanyok apolasa nyilvanul meg az iskola jelképeiben /ziszld, cimer stb./, a

tanuldk linnepi viseletében, egyéb rendezvényeken viselt egyen pdldban.
Unnepi 6itézet

12. A

Lanyoknak: fehér bliz, sotét szoknya v. nadrag
Fidknak: fehér ing, s6tét nadrag

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,

KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN
Az Nkt. 71. §-a rendelkezik a szakmai munkakdzdsségekrél. E szerint a nevelési-oktatasi
intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozdsséget. A szakmai
munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjinak irdnyitisaban,

tervezésében, szervezésében és ellen8rzésében.
Az iskolaban az aldbbi szakmai munkak&zdsségek miikddnek:

e alsé tagozati munkakozosség |- 4. évfolyam,

e felsd tagozati human munkakozdsség,

e felsé tagozati redl munkakozdsség,

o tehetséggondozé munkakozdsség.

12.1.

A szakmai munkako6zosségek altalanos feladatai:

A szakmai munkakozosségek miikddésiik soran a szakteriiletiikon beldl, szakmai, mddszertani

kérdésekben segitik az iskola munkajat.

egyuttmiikodés egymassal az iskolai nevelS-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa
érdekében,

szakteriiletik modszertananak  korszer(sitése, az oktaté-nevel6 munka
mindségének fejlesztése,

a pedagogusok belsé tovabbképzésének szervezése,

a tovabbképzésen szerzett j6 tanulasszervezési és pedagdgiai gyakorlatok
megosztasa az intézményen beliil és kivill,

lehet6ség biztositdsa az innovaciét és a kreativ gondolkodist 6sztonzd
mihelyfoglalkozasok megtartasara, j6 gyakorlatok bemutatasara,

a  palyakezd6  pedagdgusok munkdjanak  timogatisa, a gyakornokok
beilleszkedésének segitése,

egységes intézményi kovetelményrendszer kialakitasa,

a tanulok tudasszintjének folyamatos mérése, értékelése,

a vizsgak (osztalyozo-, javitod-, stb.) feladatainak 6sszedllitasa,

hazi, teriileti, orszagos versenyek szervezése, lebonyolitasa,

segitségnyUljtds a munkakdzosség vezetSje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készilé beszamolok elkészitéséhez,
bekapcsolodas az intézmény éves tervének gyakorlati megvaldsitasaba.

@ baptista 34 ,»A bolcs tanitds az élet forrasa.”
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A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgia programjira épild és a munkakdzdsség
tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykednek. A
munkatervet a munkakozosség-vezetd késziti el minden év augusztusdban és a munkakdzosség

tagjai fogadjak el. A munkakozosségek szakmai megbeszélései munkatervben régzitve havi

rendszerességgel zajlanak.

12.2. Also tagozati munkakozosség |-4. évfolyam feladatai

tanévnyité lUnnepély megszervezése,

kapcsolattartds az 6vondkkel szakmai és egyéb forumokon a nagycsoportos évodasok
zokkendmentes iskoldba Iépése érdekében,

a beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,

idészakonkénti nevelési eredményvizsgilat megszervezése, lebonyolitisa, elemzése,
értékelése és a feladatok meghatarozasa (DIFER),

szinhdzlatogatas, tanulmanyi kirdndulasok szervezése, lebonyolitasa,

helyi szakmai, pedagdgiai tovabbképzések tervezése, tartalmi kimunkdlasa,

javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerdsitése,

a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

helyi tanterv, tanmenetek készitése, fellilvizsgalata,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

tantargycsoportjukban palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése.

az oktato-nevelé munka szakmai szinvonaldnak, minéségének fejlesztése, a modszertani
eljarasok tokéletesitése,

a belsé tudasmegosztas érdekében szakmai értekezletek tartasa,

kapcsolattartds a felsé tagozatos nevelSkkel az alsé-felsé atmenet megkdnnyitése
érdekében,

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

az iskolai linnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése,

a tanuldk tudasszintjének felmérése és értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének szervezése,

a tehetséggondozas és a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasa,

az iskolaban megvaldsulé projektek szervezése, lebonyolitasa,

az iskolai linnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

12.3. Fels6 tagozati human munkak6zo6sség 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 iskoldban megrendezésre keriilé teriileti, orszigos versenyek szervezési és
lebonyolitasi feladatainak maradéktalan ellatisa, a résztvevd tanuldk felkészitése,

az idegen nyelvi kultira tanéran kiviili fejlesztése,

tapasztalatcsere, egymas munkdjanak megismerése, a palyakezdé pedagdgusok
munkajanak tdmogatasa céljabdl hospitacios napok rendezése,

tanéran kivdli differencialt felzarkoéztato foglalkozasok szervezése,

az iskolankban megvalésulé projektek célkitlizéseinek timogatasa a humén értékrend
kozvetitésével,

a helyi versenyeken résztvevé tanuldk szakmai felkészitése, a versenyek megrendezése,
egyuttmiikodd kapcsolat megteremtése az alsés munkakozésséggel a zokkendmentes
atmenet megvaldsulasa érdekében,

torekvés a multikulturdlis tartalmak megjelenitésére a tanéran és a tandéran kivili
tevékenységek alkalmaval,

iskolai miisorok, rendezvények szervezése, lebonyolitaisa, nemzeti kultirank és
hagyomanyaink dpolasa szellemében,

a szabadid6 tartalmas eltOltése, a szocidlis kompetencidk fejlesztése, az alapvetd
erkolcsi normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén belill,

palyaorientacio: lizemlatogatisok szervezése,

nemzeti értékeink megbecsiilése osztilykirandulasok keretein bellil,

tankonyvek kivalasztasa,

helyi tanterv, tanmenetek készitése, felllvizsgilata,

segitségnyljtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

12.4. Felsé tagozati real munkako6zosség feladatai

tanuldink felkészitése a tovabbtanuldsra,

tanéran kiviili sportolasi lehetSségek biztositasa, osztilyok kozotti bajnoksagok
rendezése,

tanuloink egészséges életmddra, kiegyensilyozott életvitelre, kdrnyezettudatos
magatartasra nevelése,

tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa, a tanuldk felkészitése,
hagyomanyaink apolasa kiilonb&zé tevékenységeken keresztiil,

a szabadid6 tartalmas eltSltése, a szocidlis kompetencidk fejlesztése, az alapvetd
erkolcsi normak elsajatitdsa osztilyprogramok keretén belil,

terv készitése a kiemelt figyelmet igényld tanuldk ellatisira (felzarkdztatss,
tehetséggondozas),

Uj modszerek megismerése, bevezetése, a digitilis oktatds lehet8ségeinek
megteremtése és egyre szélesebb kérben térténd alkalmazasa,

lak6helylink értékeinek megismerése akadalyversenyek szervezésével,

hospitalasi napok szervezése,

palyaorientacio: lizemlatogatasok szervezése,

nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykiranduldsok keretein bellil,

AO,

*
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e kapcsolattartas az alsé tagozatos nevelSkkel a zokkendmentes tovabbhaladas
érdekében,

e helyi tanterv, tanmenetek készitése, feliilvizsgalata,

e aziskolai innepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitisa,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

12.5. Tehetséggondoz6 munkako6zosség feladata

e tehetség tandcsadds, tehetségazonositds, tehetséggondozas  professzionalis
megvalositasa,

» tehetséggondozd csoportok terveinek végrehajtisa,

e palyazatfigyelés, palyazatok megvaldsitasiban valé kézremiikodés,

e szoros egylittmiikodés mas munkakozosségekkel,

e mihelymunkdkon, szakmai napokon, tovabbképzéseken vald részvétel,

e tapasztalatok ataddsa, egymas munkajanak megismerése tehetségponton beliil, valamint

tehetségpontok kozott,

e szakmai nap szervezése, lebonyolitasa sziil6k, partnerek bevonasaval,

e egylttmiikodés kiilsé partnerekkel, tehetségsegitd szervezetekkel,

e vidltozatos tevékenységi formakkal differencialt képességfejlesztés megvalésitisa,

e kozosségi programok szervezése, lebonyolitasa,

o felkészités a tovabbtanuldsra, palyavalasztas segitése,

e palyavalasztasi tandcsadds tdmogatasa,

o Tehetségnap szervezése.

12.6. A munkakozosség-vezeté feladatai
A szakmai munkakozosségek munkdjat munkakozdsség — vezetdk iranyitjik, akiket a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozosségek vezetSi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetSségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktaté-neveld munkat érinté barmely kérdésben.
Allésfoglalasaik el6tt beszerzik a munkakozosség tagjainak véleményét.
Ugyanakkor folyamatosan tajékoztatjdk Sket a vezetdi értekezleteken elhangzottakkal
kapcsolatban.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit a munkakdzdsség félévi munkajardl
az igazgatd szamara.
A munkakozosség-vezetS tovabbi feladatai és jogai:

Biztositja az informdcidaramlast az iskola vezetése és a pedagdgusok kdzott.

Osszeillitja az iskola pedagégiai programja, munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves
munkatervét.

e Az egészséges és kornyezettudatos életmddra nevelés feladatait a pedagdgiai
programban elSirtak szerint az éves munkatervbe beépiti, megvalositisit az év végi
beszamoléban megfogalmazza.

Iranyitja, szervezi a munkakozosség tevékenységét, szakmai és pedagdgiai munkdjat.

Fejleszti a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesiti a mddszertani eljarasokat.

(Példabeszédek 13:14.)
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e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat (érakat)
szervez.

¢ Elbiralja és j6vahagyasra javasolja a munkakoz&sség tagjainak tanmeneteit.

* Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat.

® Javaslatokat tesz a tantargyfelosztisra, tandran kivili tevékenységek szervezésére,
szakmai tovabbképzésre.

¢ A munkakozosségébe tartozd kollégdi ordit liatogatja, arrdl feljegyzést készit, a
latottakat az érintett pedagogussal kozdsen megbeszéli, értékeli.

¢ Tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kézdsséget.

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

o Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetése eldtt.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a nevelGtestlilet szdmara, igény szerint az iskolavezetés részére, mely alapjit a mar
nyilvantartott és kielemzett kompetenciamérés eredményei, tanév végi eredmények,
versenyeredmények, tovabbtanulasi mutatok, stb. képezik.

o Az intézményi TER rendszerében szakmai munkat végez.

12.7. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje

A kapcsolattartas szinterei a munkakozosség-vezeték kozott:

» vezetOségi megbeszélések,

® nevelGtestiileti értekezletek,

* nevelStestiileti munkaértekezletek,

e szakmai megbeszélések,

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

e személyes konzultaciok.

Az egyiittmiikodés megvalositasanak lehetéségei a munkakdzdsség tagjai szamara:

e nevelGtestlleti értekezletek,

nevelStestiileti munkaértekezletek,
e szakmai megbeszélések,
e egy osztalyban, egy évfolyamon tanitok értekezletei,

iskolai rendezvények eldkészitése soran.

13.A RENDSZERES EGESZSEGUGYI! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Intézményiinkben az iskola-egészségligyi ellatist az iskolaorvos, a védénék és a fogorvos
biztositjak.

Az iskolaorvos az iskoldban végzi a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi teruleteken:

s szemészet évente | alkalommal,
® a tanulok fizikai dllapotanak mérését évente | alkalommal.
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Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas:

Az intézmény a tanulék mindennapos, rendszeres egészségligyi felligyeletét egészségligyi
szolgaltatd bevonasdval oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A szolgaltatdst a szolgdltatd szolgaltatasi szerz8dés alapjan biztositja az
intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

A tartds gyogykezelés alatt allé tanuldé egészségligyi ellitisit biztositd egészséglgyi
szolgaltatoval a kapcsolatot az igazgatd tartja telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.

A tanuldk higiéniai tisztasagi szlirévizsgalatit évente két alkalommal (ill. sziikség szerint) a
korzeti védondk végzik.

13.1 Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtoé pontos megnevezése Dr. Alshahshoh Akeef
Dr. Kiss Csaba

Az ellatast nyGjtd altal az intézményben toltott id6 | tanévenként 8 alkalom

Iskolaorvos feladatai:

e az iskolaorvos alkalmanként torténd rendelése az iskolaban,

* atanuldk egészségligyi dllapotanak ellendrzése, szlirése a 2., 4., 6., 8. évfolyamokon,

¢ a tanuldk fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,

o testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megillapitd szakértdi bizottsag elé
utalds esetén a bizottsadg részére a tanuld egészségi allapotira vonatkozé adatok
kozlése,

e a palyavalasztas elétt allé tanuldk altalanos orvosi vizsgalata,

e végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltisokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasit,

e az intézményben folyd étkeztetés ellendrzése,

e az intézményben bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsGdleges
ellatasa,

e részt vesz az intézmény egészségneveld tevékenységében,

o kezdeményezi — az dltala végzett sz(irdvizsgilat alapjan — a tanuldk konnyitett
testnevelésben, gydgytestnevelésben, gydgylszasban, gydgytornan vald részvételét,
tovabbi vizsgilatok alapjan pedig a tanuldk részleges vagy teljes felmentését a
testnevelés orai foglalkozas aldl,

e atartds gyogykezelés alatt all6 tanuldk egészségiigyi ellatisa.

Az iskolaorvos, munkdjanak litemezését, minden év szeptember |5-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.
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13.1. Védoénéi szolgaltatas

Az egészségligyi ellitas megnevezése Védonéi szolgaltatas
Az ellatast nyUjtd pontos megnevezése Huncsikné Kakuk Zsuzsanna

Szabdné Zatureczki Szilvia

Az ellatast ny(jtd dltal az intézményben tdltétt id6 | havonta 8 dra

Az iskolai védonék feladatai:

* A védéndé munkdjanak végzése soran egylittmikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgilatok itemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotdnak alakuldsat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgilatokat megel6z8 ellendrz8 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Ellendrzi a tanuldk személyi higiéniajat.

e A véddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

e Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, kdzosségi
nevelés orakon, eladasokat tart az osztilyfénokkel egyiittmiikodve.

e Heti ket 6raban fogaddodrat tart az iskola didkjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

13.2. Iskolafogaszati ellatas
Az egészségligyi ellatds megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az elldtast nyUljtd pontos megnevezése Dr. Szentléleki Agnes
Az ellatas ideje Félévenként lalkalom/tanuld

Az iskolafogaszati tevékenységet ellatd fogorvos feladatai:
e évente két alkalommal elvégzi a tanuldk csoportos fogaszati vizsgalatit és kezelését;
a tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli; szakellatisra iranyitja a raszorulékat
e rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetGjével,
* egészségligyi felvilagositod és nevel tevékenységet folytat,
* szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megeléz8 programot.

13.3. Diabétesszel é16 valamint fokozott kockazatu allergias betegseggel
diagnosztizalt tanul6k egészségére forditott figyelem
Az intézmény fokozott figyelmet fordit a diabétesszel él8, valamint a fokozott kockéizatu
allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére.

A sziil6 a koriilmény fenndllasardl koteles tajékoztatni az intézményt:
e a tanul6 tanuldi jogviszonya létesitésekor,

e vagy haladéktalanul a tudomasszerzést kovetéen.

A sziil6 koteles tajékoztatni az intézményt:

e atanulo allapotardl,
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® a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl.

A sziilé koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a tanulé mindig tartsa
maganal.

Az intézmény pedagdgust jeldl ki a tanuld esetleges felmerilS timogatasara, aki az ellatasi terv
alapjan jar el.

Az intézmény az |-es tipust diabéteszes tanuld ellatasat pedagdgiai asszisztensre bizza, aki

részt vett a feladat ellatasdhoz kapcsolddd szakmai tovabbképzésen.

14.INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Az iskola minden tanuldjanak és dolgozdjanak kotelessége betartani az intézményi véds, 6vé
elSirasokat!
14.1. Helyiségek hasznalati rendje

Az iskola éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen, az illagmegbrzés szem elétt
tartasaval kell haszndlni. Az iskola helyiségeinek haszndldi felelések:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért;

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

Az igazgatdja munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi az:

e udvari jatékokat, annak dokumentacidjat,
e tlizvédelmi eszkdzdket, érintésvédelmet és tanUsittatasat,
e balesetvédelmi oktatast, ennek dokumentalasat.

A baleseteket minden esetben ki kell vizsgalni kiilonés tekintettel a bejelentésre, a kdzrehatd
személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyz&kdnyvre, nyilvantartasra.

Baleset esetén mentot kell hivni!

Vagyonvédelmi okok miatt a 13.30 6ra utan az liresen hagyott termeket zirni kell. A
szamitastechnika, élménypedagdgiai termeket minden sziinetben zirva kell tartani. A
tantermek, szertarak zarasa az érat tartd pedagdgus illetve a technikai dolgozdk feladata.

Tanitési id8 utan a tanuldk 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
igazgato engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lehet.
14.2. Karbantartas és kartérités

Az iskola helyiségeiben (tantermek, tornaterem, szaktantermek, stb.) talilhaté eszkozok,
berendezések meghibdsodasat a terem haszndléja kdteles az iskolavezetés felé jelezni. A
javithatatlan eszkozok, berendezések jogszabaly alapjin selejtezésre keriilnek.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd a karokozas kérilményeit megvizsgilja, az
okozott kar nagysagat felméri. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja
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okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulét, kiskord tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul
tajékoztatjuk. A tdjékoztatassal egyidejlileg a sziilSt felszolitjuk az okozott kir megtéritésére.

15.BARMELY RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK
15.1. Altalanos szabalyok
Az emberi élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés esetében a
tanuldk és dolgozodk biztonsagba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat végrehajtisakor az
iskola kiliritésének terve szerint sziikséges eljarni. A terv az iskolaban a lépcséforduloknal
szintenként van kifiiggesztve.
15.2. Rendkiviili esemény
Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek mindsil minden olyan elére nem lthatd
esemény, amely a nevelé-oktaté munka szokdsos menetét akadilyozza, korlitozza illetve a
tanulok, dolgozdk egészségét és biztonsagat, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
e atliz,
e a természeti katasztréfa (pl. villimcesapas, arviz, belviz stb.),
¢ a robbantassal torténd fenyegetés,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatdé munkit mas mddon akadalyozd,
nehezit6 koriilmény:
O egész napos gazsziinet,
O az éplilet biztonsagos hasznalhatdsigat veszélyeztetd koriilmény,
O az ellitottak és a dolgozdk kozlekedését nehezits helyzet (hd),
O jarvany.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartézkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel8s személlyel.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezet8je, az iskola technikai
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

15.3. Az igazgaté tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai
Az igazgatdja rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmény teriiletén 1évd tiizoltd késziilékek
és a helyiségek tlizvédelmét szolgalod fali tlizcsapok allagit, hozzaférhetdségét, valamint
idészakos ellendrzésiik megtorténtét.
Gondoskodik az elSirt darabszamd tlizoltd késziilékek és a fali tlizcsapokban 1évé szerelvények
meglétérdl, azok dllapotardl, a nyomdtomlidk 5 évenkénti nyomasprébainak elvégeztetésérdl,
tovabba a tlizoltd késziilékek rendszeres, id6szakos felllvizsgaltatasarol.
A tanuldk az elsé tanitdsi napon baleset- és tlizvédelmi oktatdsban részesiilnek, melyet az
osztalyfénok tart. Az oktatds idGpontjat az osztalynaploba dokumentiljuk, a tanuldk
alairasukkal igazoljak részvételiiket. Ismételt oktatast kell tartani az osztalyfénokoknek
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rendkivili esemény utan és kirdnduldsok eldtt. Ezen vald részvételiiket a tanuldk alairasukkal
igazoljak.

Tanév elején baleset- és munkavédelmi oktatast tartanak azok a pedagdgusok 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 lévd alkalmazottaknak, tanuldnak és szilének, ha a tanuldt,
alkalmazottat olyan inzultus éri, ami nem egyeztetheté Ossze a mindennapi munkaban
elfogadott cselekedettel, azt a tudomdsdra jutds napjan jelentenie kell az intézményben
tartézkodo vezetdnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

A balesetek megel6zésével kapcsolatban minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a
munkabiztonsagi, tlizvédelmi és tiizriado-tervben elSirtakat. A dolgozdk tanévenként
munkavédelmi oktatasban és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a térvényben elSirtak szerint.
Az ott elhangzottakat minden dolgozdnak kotelezéen be kell tartania.

Bombariadé esetén sziikséges teendok

e Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak robbantassal térténd
fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kézdlni azt iskola igazgatdjaval. Senkinek
nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak minésiteni! A robbantassal
torténd fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a rendérséget!

¢ A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet minden tanulénak és dolgozénak legalibb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

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

e A bombariadé miatt kiesett tanitdsi orakat a nevelGtestiilet altal meghatirozott
szombati napon be kell pétolni.

Megel6z6 intézkedések
e arobbantassal val6 fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,
e aveszélyeztetett épllet kiliritésével kapcsolatos teenddket,
® arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval Osszefliggd feladatokat,
e az esetleges robbantds kovetkezményeinek enyhitését célzé teenddket,
* a robbantdssal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetSk
megnevezését.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e t(iz esetén a tlizoltdsagot 105
e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget 107
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személyi sériilés esetén a mentSket 104

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi illetve katasztroéfa
elharité szerveket, ha ezt az iskola sziikségesnek tartja,

célszer( a 112-es szamot hivni vészhelyzetben.

Menekiilési Gtvonal

A fébejiraton tavoznak a foldszinti termekben tartézkodok.

Az iroddkban dolgozdk az ebédlé melletti bejaratot hasznaljak. Itt tavoznak az
ebédlében tartdzkodok is.

A kazanhaz melletti kijaraton hagyjak el az épliletet az . és Il. emelet bal oldali
termeiben tartdzkoddk.

A belsé udvarra nyilé kijaratot haszndljak az I. és Il. emelet jobb oldali termeiben
tartozkodok.

15.4. Az intézmény vezetdjének feladatai rendkiviili esemény esetén,

illetve azt megel6z6en:

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

a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s
a sziilék tajékoztatasardl,

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

amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobdiban és tantermeiben a
miszaki, miikodési feltételek tartos hidnya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast
kovetd nevelési, oktatdsi napon nem éri el a hlisz Celsius-fokot, az igazgatd a fenntartd
értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili szlinet elrendelésérdl
tajékoztatja a szllSket,

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

kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriadé tervét,
egylittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszamolasa és helyredllitisa soran a katasztréfavédelem terdileti
szervezeteivel, az intézmény m(ikodési helye szerint illetékes polgarmesterrel, a
megyei (févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a minisztérium védelmi
bizottsagaval,

elsegiti az intézmény dolgozdinak, oktatdinak, tanuldinak a felkészitését, kiképzését,
évente egy alkalommal probariadd gyakorlatot rendel el.

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

A pedagodgiai programot az igazgatd a nevelStestiilet aktiv bevondsaval késziti el, a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.
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Az intézmény alapdokumentumai, koztik a Pedagdgiai program, nyomtatott formaban
megtalalhato:

e a nevel6i szobaban,

e az iskola igazgatdjanal,

e az igazgato-helyettesi irodakban,

e a titkarsagon,

e valamint megtekinthetd az iskola honlapjan.
A dokumentumok csak helyben olvashatdk, az intézménybdl ki nem viheték.
A Hazirend egy példanyat az iskolaba t&rténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulénak atadunk,
tovabbd annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziilSt, a tanulét tijékoztatjuk.
17.AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A SZULOI SZERVEZETET,

KOZOSSEGET AZ SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL
Intézménylinkben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilSi
szervezetet alkotnak. A szilSi szervezet az intézmény mikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik. Véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A sziilGi szervezet jogkore:
Dontési jogkor

A sziilGi szervezetet dont:

e sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
e tisztségviselSinek megvalasztisarol.

Véleményezési jogkor

A sziil6i szervezet véleményt alkot:

e az iskolai munkaterv elfogadasakor,

e az SZMSZ elfogadasakor,

e a tankonyvmegrendelésnél,

e a fenntartd a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak
megvaltoztatasaval, nevének megdllapitasaval, Osszefliggd dontése  vagy
véleményének kialakitasa el6tt,

e valaszthato tantargyak tajékoztatdjanak elfogadasa elétt,

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

e a szilGi szervezet egyetértési jogot gyakorol a kirdndulisok megszervezésében,
minden anyagi terhet jelentS feladat meghatarozasaban,

e az elsd tanitasi 6ra 8 6randl legfeliebb negyvenét perccel koribban megkezdése
targyaban,

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

A sziil6 részére a kovetkezd lehetSségeket biztositjuk arra, hogy az iskolai dokumentumokkal
kapcsolatos kérdéseire valaszt kapjon:

e osztalyfénoknek: sziilSi értekezleten, fogadddran vagy elére egyeztetett idGpontban,
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e szaktandrnak: fogaddoran vagy eldre egyeztetett idSpontban,
e igazgato-helyetteseknek: el6re egyeztetett id6pontban,
® igazgatonak: Osszevont sziiléértekezleten vagy el6re egyeztetett idGpontban.

18.A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERUL® FEGYELMI ELJARAST MEGELOZS
EGYEZTET® ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI
18.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

F&szabadly szerint a tanuldk fegyelmi ligyeiben a nevelStestiilet dont. (Nkt. 70.§ (2) i) pont.).

A nevelStestiilet a feladatkorébe tartozd (Ugyeket a nevelési-oktatasi intézmények

miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarodl szélé 20/2012. (VIIL31.) EMMI

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

(tovabbiakban: SZMSZ) atruhazhatja. igy a nevelStestiilet a fegyelmi eljards esetében az

SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhazza at:

a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljards meginditasardl szélo
dontést a nevelGtestiilet az igazgatora ruhdzza at.

Sulyos és vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil:

e az agresszid, a masik tanulé megverése, bantalmazasa,

e durva verbilis 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 dltal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken a tanuldé magatartasa sérti az
intézmény belsé szabdlyzataiban foglaltakat,

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

e atanar kérésével szemben ellenallast tanusit,

e aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése,

e fegyver vagy olyan harci eszk6zok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sériilést
okozhatnak vagy a tobbi tanuldban félelmet kelthetnek,

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

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

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

c) A fegyelmi blintetés meghozatalat a nevelGtestiilet a fegyelmi bizottsdgra ruhdzza at.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan harom napon beldil
az intézmény nevelStestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.
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18.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

o a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
e ennek alapjan a kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatisara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedé fél, kiskord
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilG, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
kiskord kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szulé egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskory, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljards igénybevételének lehetGségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetl eljarast lefolytatd nagykoru személyt is. A tanuld, kiskord tanuld esetén a sziilé az
értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beldl irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras vezetését olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszegs tanuld egyarant elfogad. Az egyeztetd eljaras vezetésére az igazgatd
kéri fel az intézményben dolgozé nagykord személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben az
igazgatd altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, j személyrél kell gondoskodni.
Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasit nem kérik, tovabbd, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az egyeztetd eljardas 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 tanuld és a sérelmet elszenvedS fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megdllapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslisihoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarodl kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztilykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztet$ eljaras lefolytatasa, technikai feltételeinek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsitasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az igazgatd
feladata.

18.3. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras indithato ellene. A
fegyelmi eljardas meginditasardl a nevelStestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az
igazgato dont. Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Ertesités:
A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulédt, a kiskord tanulé sziiléjét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben
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fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idSpontjat és helyét, azzal a tijékoztatdssal, hogy a
targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild ismételt szabdlyszer{i meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a szuld
kiilon-kiilon a targyalds el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhato
maodon kell elkiildeni!)
Kiskorud tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A tanulét
szlil6je, torvényes képviselSje, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
Meghallgatas:
A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalds elétt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését el6adja. Ha a meghallgatas soran a tanuld elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzSkdnyvben rogziteni kell, s a fegyelmi tirgyalds
lefolytatasa nélkdil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanulé kérésére a meghallgatison a
szul6 részvételét biztositani kell.
Targyalas:
Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallis
tisztazasa miatt indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulét és a kiskoru
tanuld sziléjét meg kell hivni.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilettdl kapott atruhdzott jogkorénél fogva az igazgatd dltal
kijelolt haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjak
vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi
targyalast az elnok vezeti.
A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulédt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan korilmény feltirasira, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi blintetés meghozataldnal a tanulé ellen vagy a tanuld
mellett szol.
A fegyelmi jogkor gyakorlodja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegendSk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziilS nyilatkozata, az irat, a tantvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy tirgyalason be kell
fejezni.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

® atargyalas helyét és idejét,

e atargyalason hivatalos min&ségben részt vevék nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatdsa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzékonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint
ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil8 kéri. Az eljaris soran lehet8séget kell biztositani
arra, hogy a sziilé az lggyel kapcsolatban tijékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

e atanuldé maga ellen kéri,
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e kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanuld veszélyeztetettsége felmerul, a nevelési — oktatési
igazgatdja jelzi a tanuld lakohelye, ennek hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes
gyermekjoléti szolgilatnak, indokolt esetben a gyamhatdsag szamara is.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény nevelStestiiletétdl atruhazott jogkorénél fogva a
fegyelmi bizottsag hozza meg az Nkt. 58. §-anak figyelembevételével.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta hirom hénap mir eltelt. Ha a
fegyelmi eljarassal parhuzamosan blintetd, vagy szabalysértési eljaras indult, akkor a fegyelmi
eljarasrol egy felfliggeszté végzést hoz az igazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd-
vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany
elutasitasaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridSt a véglegessé valt hatirozat kozlésétdl
kell szamitani.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

e atanuldé nem kovetett el kotelességszegést,

o a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

e a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hdnapnal hosszabb idé telt el,

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

2. Fegyelmi blntetést meghoz6 hatarozat:

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

a) megrovas,

b) szigord megrovas,

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

kedvezményekre és juttatdsokra nem terjedhet ki),

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdsatdl,

f) kizaras az iskolabdl.
Tankoteles tanuléval szemben az €) pontban meghatirozott - ,,eltiltds az adott iskolaban a
tanév folytatdsatdl” - fegyelmi blintetés nem, az f) pontban meghatirozott - ,kizards az
»iskolabol” — fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétl6dS fegyelmi vétség esetén
alkalmazhaté.
Ekkor a sziil6 koteles Gj iskolat keresni a tanuldnak. A fegyelmi biintetést hozé iskola segitséget
nyujt a sziilének az (j iskola megtaldlisaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi bilintetés
megallapitasardl sz6lé hatarozat véglegessé valdsatdl szamitott nyolc napon belil a tanulét
fogadd iskolatol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a
sziil6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi blintetést hozd iskola hirom napon beliil
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatdsagot, amely harom munkanapon beliil
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masik, az dllami kozfeladat-ellatdsban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szdméra. Az iskolat Ggy
kell kijelolni, hogy a tanul6 szamdra a kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. A kdznevelési feladatot ellatd hatdsag kijelolS hatdrozata azonnal
végrehajthatd.

Az ,athelyezés masik iskolaba” fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a
masik iskola igazgatojaval megillapodott a tanulé dtvételérél.

Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankoteles tanulé esetében nem hajthatd végre az (j
tanuldi jogviszony létesitéséig. (Ha a végrehajtds elmaradasa a tobbi tanulé jogait stlyosan
sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jirna, az elséfok( hatdrozat a fellebbezésre
tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat és értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelStestiilettdl kapott
atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsig hozza. Az iskolai didkénkorményzat
véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

18.5. A fegyelmi biintetés hatalya:
A tanulbé — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi blintetés hatilya nem lehet hosszabb:

a) meghatirozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonisa fegyelmi
blintetés esetén hat hénapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskoldba, eltiltis az adott iskolaban a
tanév folytatasatdl és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyardl is.

18.6. A fegyelmi biintetés hatalyanak kévetkezményei:
A megallapitott hatdlyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis visszadllnak
a biintetés kovetkeztében elvont jogai:

a) megvont kedvezményekben, juttatisokban kérelemre ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

c) kizdras az iskolabdl esetén, Gjbdl kérheti a felvételét,

d) eltiltas a tanév folytatdsatdl esetén, kérelemre a jogviszony a tanév végétdl helyreall.
Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhaté ki, ha a tanév
végi osztilyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatdsatdl, kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést a birdsig a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem lehetséges, lehet&vé
kell tenni, hogy a tanuld - valasztasa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el&tt
— osztalyozd vizsgat tegyen.

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

A tanuléi jogviszony helyreallitasa
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A kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor, megszinik a tanuld
jogviszonya. A biintetés hatdlyanak elteltével a tanulonak jogaban all kérelmezni felvételét. Az
iskola igazgatoja rendelkezik hataskorrel annak elbiralasara, hogy a felvételi kérelemnek helyt
ad, vagy elutasitja azt. A kotelezd felvételt biztositd altalanos iskola a felvételt nem utasithatja
el.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a blintetés végrehajtasat a tanuld kiilonés méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti. Ha a felfiiggesztés hatdlya soran a tanulé Gjabb kotelességszegést kovet el,
akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatdva valik.

18.7. Fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az ligy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az elséfokd fegyelmi
jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziiljének.
Megrovas és szigord megrovas fegyelmi bilintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkdildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskorud tanuld esetén a sziilS is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.
A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) tartalmazza.
A fegyelmi gy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulénak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.
Az els6foku hatdrozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsig elndke irja ala.

18.8. Jogorvoslati eljaras az els6fokd hatarozattal szemben
Az els6fokd hatarozat ellen a tanuld, kiskord tanuld esetén a sziil§ is nyujthat be fellebbezést.
A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell a fenntarténak
cimezve az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz benydjtani.
A fegyelmi blintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokl fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfokl fegyelmi jogkor gyakorléjdhoz (fenntartdhoz). A felterjesztéssel egyiitt az lgy
valamennyi iratat tovabbitani kell a fenntartéhoz az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
ugyre vonatkozd véleményével egyiitt.
Az Nkt. 37.§ (3) szerint a fenntartd jar el és hoz masodfokd dontést:

a) ajogszabalysértésre vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benydjtott kérelem, tovabba
b) a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi Ugyekkel
kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benydjtott kérelem tekintetében.
A fenntarté a kérelmet elutasithatja, a dontést megvaltoztathatja, vagy megsemmisitheti és a
nevelési-oktatasi intézményt (j dontés meghozatalara utasithatja.
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18.9. Fegyelmi hatarozat végrehajthatésaga
Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanulé jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatdrozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.
Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokl hatdrozattal szembeni jogorvoslati lehetSséget.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyezteté okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadétol, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattdl.
Az oktatasligyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) tartalmazza.
19.AZ  ELEKTRONIKUS  UTON  ELOALLITOTT  PAPIRALAPU

NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapl formdban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapli nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara val6é utalast

,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozd jogszabilyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

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

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl 4ll.

KK ettt e
P. H.

hitelesitd

A papir alapl irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

*
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20.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus aton el&allitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
A 201 1. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl — tovabbiakban Nkt. — valamint a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2021.(VIIL.31.) EMMI rendelet iskolak szamdra kotelezéen haszndlatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja el az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elSirast nem tartalmaz, nincs tehdt jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztilynapld, csoportnaplé bevezetésére kerdiiljon sor.
Nkt 57.§ (6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl
kiallitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi kévetelmények megtartasaval
elektronikus Gton is elkészithetdk és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgild
nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell dllitani nyomtatott formaban, és meg kell Srizni.
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
sz6lo  20/2021.(VIL.31)) EMMI  rendelet meghatirozza a kotelezéen hasznalandé
nyomtatvanyokat, és az |. sz. mellékletében azok Srzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetSek, és a naplok Srzési ideje 5 év.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelSen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
» a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober |-jei pedagdgus és tanuldi lista,
e a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekkel, tanuldval kapcsolatos
statisztikai adatokat,
e OGSAP-jelentést,
e kozépfoki felvételi eljaras lebonyolitdsahoz szikséges adatokat, a kdzépfoku iskolak
tanulmanyi teriileteit,
e didkigazolvanyok és a pedagdgus igazolvanyok adatait,
* az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténé kommunikaciéra szolgdlé felliletet,
e a tanuldi teljesitménymérések lebonyolitasihoz sziikséges adatokat, a tanuldk
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,
* a koznevelési intézmény altal felvett baleseti jegyz8konyvek alapjan készitett jelentést.
Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szadmitégépen kiviili elektronikus tirolasihoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezelSje szamara rendelkezésre bocsitja a sziikséges:

e adathordozokat,
» az adathordozok biztonsigos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozé kiilsé boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozén tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalinos
adatvédelmi szabalyokat.
A digitalis napld elektronikusan el&allitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. A digitélis
naplé elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztilyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szulSk értesitését.
Ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el8bb felsorolt adatait tartalmazé
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot 4t kell adni a tanulénak vagy a sziil6nek.
A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Az elektronikus ligyiratok tarolasanak rendje:

e az elektronikus dokumentumokat kiilon adathordozdra kell elmenteni, év végén a
papir alapi nyomtatds utan az irattarba kell elhelyezni,

» az elektronikusan tarolt és archivalt adatdllomanyok, elektronikus dokumentumok
utdlagos olvashatosagat, visszakereshet8ségét, haszndlatat a megbrzési idS lejaratiig
biztositani kell,

e minden esetben rendelkezni kell a szliikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus tizenetek elleni védekezést is.

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

Igazgaté részére meghatarozott Az atadott feladat- és
feladat-és hataskorok hataskor Gj cimzettje

a) adatnyilvantartassal,- kezeléssel 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat-
és hataskorok

- KIR-rendszer kezelése iskolatitkar
- KIFIR-rendszer kezelése iskolatitkar, igazgato-helyettes
nyomtatvanyok kezelése, megrendelése iskolatitkar
munkavallalék személyi adatainak kezelése ugyintézd,
iskolatitkar
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b) a tanulé veszélyeztetettséggel Gsszefiiggs feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

HH, HHH és veszélyeztetett tanuldk listajanak
Osszeallitasa

iskolatitkar

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a kdznevelési

o, s . s iskolatitkar
intézményhez kapcsolédo feladatai koordinaldsaért

c) a munkaidé nyilvantartassal 6sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

munkaidS-nyilvantartas Osszesitése, ellendrzéseljelenléti iv | igazgatd-helyettesek
gazdasagi lgyintézd

tavollétek nyilvantartasa igazgato-helyettesek
ugyintézd

szabadsagok nyilvantartasa ugyintézd

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

koltségvetés elSkészitése, beszamolok eldkészitése lugyintézé

A koéznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

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

a) az oktatas megszervezésével 6sszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

tantargyfelosztas, 6rarend, vizsgarend készitése igazgato-helyettesek
helyettesitési feladatok intézése igazgato-helyettesek
versenyek koordinacids tevékenysége igazgato-helyettesek

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

igényléssel, adminisztracidval, elszamolassal dsszefiiggd
feladatok

iskolatitkar

c) a pedagdgus és diakigazolvanyokkal 6sszefiiggé feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

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

pedagdgusigazolvany igényléssel, adminisztracioval, nyilvan-

tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel Gsszefliggd iskolatitkar
feladat
21.1. Az intézményben alkalmazandé munkakoérok munkakéri leiras
mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakéri leirds mintai a jelen SZMSZ-hez
mellékletként keriilnek csatolasra.
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22.EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

22.1. A foglalkozasok célja, a tanulék részvétele
A tanéran kiviili foglalkozas pedagdgiai tartalmu, amely a tanuldk fejlédését szolgilja. A tanuldk
tanéran kiviil iskolai keretek kozétt, vagy az iskola irdnyitaséval iskolin kivil folyd
tevékenységben vehetnek részt. Ezeken a tevékenységeken — amennyiben az oktatasi id6t is
érinti — az osztalyfénok javaslata alapjin, az igazgatd engedélyével vehetnek részt. A tanuldk
részvétele a tandran kiviili foglalkozasokon énkéntes.

22.2. Tandran kiviili tevékenységek kore
Tanéran kiviili tevékenységnek tekinthetd:

e szakkor,

e diaksportkor,

* miivészeti csoport,

e tanulmanyi, kulturalis verseny,

e kirandulas,

¢ didknap,

e napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozasok,

e muzeumi, kiallitasi, mivészeti eléadashoz kapcsolddéd foglalkozasok,

e szabadidds foglalkozasok,

e erdei iskola.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti éraszamat, a vezetd
nevét, miikodésének idStartamat) minden tanév elején és félévkor az iskola tantirgyfelosztasiban
kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziilSi, valamint a
neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A foglalkozasok a tanitasi idén kiviil szervezhetdk és -2 tandran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori tanmenet tartalmazza, melyet a szakkorvezetd készit el és az igazgatd hagy
jova. A szakkort iranyitd felndtt dolgozédt az igazgaté bizza meg. A szakkdr vezetdje az
elSirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditandd szakkorok szamat a diakok érdeklédése
és az iskola koltségvetési lehetésége szabjak meg.
Kirandulas, foglalkozasi idén tal barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak
elézetes engedélyével szervezhetd.
A kirandulasokat a diakképviselSkkel, az osztaly sziil6i kozosségével kdzdsen, a tanuldk és a
sziil6k elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.
A kirandulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz 15 tanuldként | kisérdt biztositani
kell. Kiilfoldi kirandulas esetén a kiskoru tanuld gondvisel&jétdl irasbeli beleegyezést sziikséges
beszerezni.
23.A FELNOTTOKTATAS FORMAI
Iskolankban nappali rendszert 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 didkparlament a legmagasabb tajékoztatd féruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdek( észrevételeit, javaslatait.
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A didkparlament az igazgatd dltal, illetve a didkdnkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze.
Tanévenkeént legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti tilést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy — a diakdnkormanyzat déntése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A gy(ilés
napirendjét a forum rendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A parlamenti ilésen az igazgatdja és a diakénkormanyzati vezet&k beszamolnak az eléz6 gy(ilés
ota eltelt id8szak munkdjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A gyiilésen a
tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30 napon
beliil valaszt kell adnia.
Rendkiviili didkparlament is 6sszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az igazgatdja
azt kezdeményezi.
24.2. A diakonkormanyzat és miikédése
Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
Az osztilykdzdsségek a didkdnkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztily megvalaszthatja
sajat kiildottét, akit delegil az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. A
tanulokozosségek ily médon onmaguk didkképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
Diakénkormanyzat litja el. A tagok megvalasztjak a diakonkormanyzat vezetSségét, elnokét,
és rajtuk keresztiil gyakoroljak jogaikat.
A didkdnkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadia el, és a nevelStestiilet hagyja
jova.
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabilyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.
24.3. A diakénkormanyzat jogai
A didkénkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodeésérdl,
e a didkonkormanyzat mlikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznélasardl,
e hataskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és
mukodtetésérol.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabilyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a héazirend elfogadasa el6tt.

’

(Példabeszédek [3:14.)

@ baptista 57 ,,A bolcs tanitas az élet forrasa’

nevelés-oktatds



e a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalandl,

¢ a tanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e a tanuldi pdlyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkdr - a munkaterv részét képezd - szakmai a sportlétesitmények

programjanak megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatirozasahoz,

e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben,

o az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek minéségérdl, az iskola hazirendjében

szabalyozott mdodon.

24.4. A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas
A diakonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagdgus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a didkdnkormanyzat elndkével, vezetSségével, valamint az intézmény
igazgatdjaval.
A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat.
A kapcsolattartas formai:

e személyes megbeszélés,
e targyalas, értekezlet, gydlés, diakkozgydilés,

 irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A didkénkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran:

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

e gondoskodnak az igazgatd megfeleld tdjékoztatasardl (irasbeli meghivé) a
diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

24.5. A tanulék tajékoztatasa
A tanuldk rendszeres tajékoztatdsit az iskolai hirdet6tabla szolgilja, amelyre ki kell tenni
minden olyan nevelStestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat. A hirdetStablara felkertil6
hirdetményekrdl az iskolai diakonkormanyzat dont. Az iskola tajékoztatd eszkoze az
iskolaradio, kozosségi csoport.

25.AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formadk, 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 afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolddnia kell a tanérai testneveléshez,
e biztositsa az iskola minden tanuléjanak az egészség megbrzését szolgalo testmozgast,
e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.
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Az iskolai sportkdri foglalkozdsokat testnevelS tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori
leirdsuk alapjan végzik. Az iskolai sportkér ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatas, tagdij nem
szedhetd.

25.1. Az iskolai sportkor miikédési rendje
A sportkori foglalkozast meghirdetett formaban, felligyelettel, dokumentdlhaté maddon,
minden gyereknek biztositani kell.
Az igazgatdja (vagy helyettese) évente legaldbb egy alkalommal latogatja a sportkori
foglalkozést. E latogatasok célja a foglalkozas szakmai szinvonaldnak, a tanuldi létszamnak, a
tanuldk haladasanak a nyomon kovetése.
Az igazgatd és a sportkdri vezetd évente értékelik a mindennapi testedzés és sportolas
megvaldsulasainak feltételeit és kézosen dllapodnak meg a teendSkben.

26.A TANULO ALTAL KESZITETT DOLOGERT JARO DiJAZAS SZABALYAI

A tanulé helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba kerdlt dolog
felett, amelyet a tanuld dllitott el6 a tanuldi jogviszonydbdl eredd kotelezettsegének
teljesitésével dsszefliggésben, 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 tanulét dijazas illeti meg.

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

27.A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEKRE IRANYULO
ELJARASRENDEK

A nevelSk a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt

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

megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztilyféndkdknek a kozosségi nevelés orakon ismertetnilik kell a gyermekekkel az

egészséglik és testi épségik védelmére vonatkozd elSirasokat, az egyes intézmenyi

foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon

tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a

kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozé kdzlekedési szabdlyokat,

e a hazirend balesetvédelmi elSirasait,

e rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekodvetkezésekor sziikséges teendSket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e atanuldk kdtelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

(Példabeszédek 13:14.)
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A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek, tanulék
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel8zés szempontjaira.

27.1. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén
A tanulok felligyeletét ellité nevel6nek a tanuldkat ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

» a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetSjének/helyettesének a tovabbi teendSk megtétele céljabdl.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozd is
koteles részt venni. A balesetet szenvedett gyermeket elsSsegélynyuijtisban részesitd dolgozd
a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozissal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskolaban tortént baleseteket, sériiléseket az iskola minden esetben kivizsgalja. A vizsgélat
soran tisztazzuk a balesetet kivalté okokat, és azt is, hogyan lehetet volna elkertiilni a balesetet.
A vizsgalat eredményeképpen megillapitjuk, mit lehet tenni hasonlé balesetek elkerilése
érdekében, majd megtessziik a sziikséges intézkedéseket.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté okokat. Ezeket a baleseteket
a minisztérium lzemeltetésében lévé elektronikus jegyz8kdnyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani. Az elektronikus Uton kitoltott jegyz&kdnyv kinyomtatott példanyat, at kell
adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzkdnyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell Srizni. Amennyiben a baleset sulyosnak
mindsiil, az igazgatd azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
28.AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E
Az intézményben iskolai konyvtar nem mikodik. Ehhez kapcsolddd feladatok a kodzségi
konyvtar latja el.
29.AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK
Ha az intézmény éplileteiben és teriiletén (udvar, park, elSkert, ...) az intézmény dolgozdi
olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a sziilék ill. az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyek vagy a hivatalos ligyeiket intézék kérében — melyek sértik az intézmény
mikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyé munkat, valamint veszélyeztetik az
intézmény tanuldinak, pedagdgusainak ill. dolgozdinak testi és lelki épségét, morilis helyzetét

és ezt a viselkedést ill. jelenséget Sner6bdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezzék az
intézmény vezetésének (igazgatd vagy helyettesei) ill. az ligyeletes tanirnak. Sdlyos és

halaszthatatlan esetben, mely megoldasa 6nerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal kérjenek
hivatalos segitséget a Renddrkapitdnysdg munkatarsaitol.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabdlyzatait:

e a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

o tlizvédelmi szabilyzat,

e munkavédelmi szabalyzat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épliletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:
sziré- vagd eszkozok, pirotechnikai eszkozok, fegyverek, egészségre kiros vagy veszélyes
anyagok, eszkozok.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék kotelesek az intézményben az intézményhez méltod
ruhazatban, oltozetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedésiikkel az
intézményben foly6 pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, valamint rendezvényét.
A szabalyok megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén (épiileteiben és korzetében)
tartdzkodd sziildknek, ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allé mas személyeknek.

30.ZARADEKOK
Az intézményiink altal alkalmazott zaradékok

I. Evfolyamismétlés miatt 4tirva a 20../20..-as tanéy ...osztdlyabdl a 20../20.. —es tanév...
osztalyaba.

osztalyfénok aldirasa
2. A nevelGtestilet hatdrozata: Mulasztisa miatt nem értékelhetd, a nevelStestllet
hatdrozata értelmében osztilyozé vizsgat tehet./ évfolyamot ismételni koteles.

(csak 1. osztalynak)

3. Mulasztasa miatt nem osztilyozhatd, a nevelGtestiilet hatirozata értelmében
osztalyozé vizsgat tehet/évfolyamot ismételni koteles.

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

5. Mulasztasa miatt nem osztilyozhatd, az évfolyamot meg kell ismételnie.

6. A Hazirend 6-os pontja alapjan osztalyfénoki dicséretben részesiilt.

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

8. A Hazirend 7-es pontja alapjan osztalyfénoki fegyelmezd intézkedésben részesiilt.

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

’
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31.AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO® EGYEB KERDESEK
(20/2012.(V1I1.31.) EMMI RENDELET 4. § (1) BEK. U) PONTJA ALAPJAN)
31.1. Szabadsag kiadasa

Szabadsag a munkatérvénykonyve alapjan.

A munkavallalé szabadsaga alap-és potszabadsagbdl all. Az alapszabadsag mértéke 20
munkanap.
A munkavallalénak a 16 évesnél fiatalabb:

e egy gyermeke utan 2

® két gyermeke utan 4

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

Apasagi szabadsag 10 munkanap a gyermek sziiletését, 6rokbefogadasat kdvetd masodik
hénap végeéig, két részletben adhato ki.

A szabadsagot a munkavallalé meghallgatdsa utdn az igazgaté adja ki. A kiadas idépontjit a
szabadsag kezdete elétt |5 nappal k6zolni kell. A szabadsagot ugy kell kiadni, hogy a
munkavallalé egy alkalommal legalabb 14 egybefiiggé napra mentestiljon.

Szabadsag koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szerint.

A munkavallalé szabadsaga alap-és potszabadsagbdl all. Az alapszabadsag mértéke 50
munkanap. A munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet:

e gyermekfelligyelet,
e tovabbképzés céljabdl.

A szabadsagot az iskolai szlinetben kell kiadni.

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

e két gyermeke utan 4
e ketténél tobb gyermeke utin 7
e fogyatékos gyermekenként tovabbi 2 munkanap pétszabadsag jar.

Egyéb szabadsag:

e agyermek harom éves koraig 44 munkanap;

e apasagi szabadsag 10 munkanap;

* nagysziil6i szabadsdg 5 munkanap a sziiletést koveté masodik honap végéig;

e elsé hazassig megkotése utan 5 munkanap a hazassagkotést kdveté mdsodik hdnap

végéig jar.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.
A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni.
A fizetésnélkili szabadsag igényét irdsban kell kérnie a dolgozénakl5 nappal vagy hirom
hénappal korabban.
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31.2. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki irasban koteles jelezni tovabbtanulasi szindékiat, akir diploma
megszerzésérol, akdr tovabbképzésrdl van szo.

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

e A tovabbtanulé dolgozé koteles leadni a konzultacids idépontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a rendelkezésre dlld Ssszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkez8k szama alapjan évente kell feltlvizsgalni, figyelembe
véve Tovabbképzési programot, illetve a Beiskolazasi tervet.

31.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkdltaté tamogatja a bejaré dolgozok munkaba jiris koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente kell feliilvizsgilni. Ha a dolgozdnak a
munkaba jaras korilményeiben viltozads dllt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.

31.4. Telefonhasznalat
A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijeldlt helyen (nevel8i szoba) nyilik lehet8ség.
Tilos telefondlni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozdtt tartézkodik a
dolgozé.
Az intézményben [évS vonalas telefont magincélra nem lehet haszndlni. A hivatalos lgyek
elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésiikre ll.

31.5. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggé anyagok fénymdsolisa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben az engedélyeztetés mellett a fénymdsold papir biztositisa
sziikséges.
A fénymasold hasznalatara jogosult:

e azigazgatd

e az igazgatd-helyettesek,

e az iskolatitkar,

e pedagodgiai asszisztens.
A szakmai fénymasolandé anyagokat a pedagdgiai asszisztensnek kell leadni a felhaszndlds el&tt
egy nappal.

31.6. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabdlyzatok, naplé stb.) kiaddsa csak az
igazgato engedélyével torténhet.

31.7. Gépjarmiihasznalat
A sajat gépjarm(i igénybevétele intézményi feladat ellitisa céljabdl az igazgatd eldzetes
engedélyével torténik. Ezzel kapcsolatos koltségeket a munkaltatd timogatja.

31.8. Internet hasznalata
Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznilhatd az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letdltésére, hivatalos levelezésre,
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kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, muizeumok nyitva tartasira, stb.). Magancélu
levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem engedélyezett.

31.9. Informatikai eszk6zok hasznalata

A pedagdgusok a munkajukhoz megkapjak a sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkdzoket (laptop, tablet). Az informatikai eszkozok visszavonasig a
pedagdgusoknal maradnak, melyekért személyes felelGsséggel tartoznak.

31.10. A nemdohanyzék védelmére tett intézkedések
A nemdohinyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabdlyairol széld
torvény értelmében, az alabbi szabalyozast hozzuk:

e Az utasitds hatilya kiterjed az iskoldban dolgozd valamennyi alkalmazottra, fizikai
dolgozéra, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybe vevikre és a sziilokre.

e Tilos a dohanyzis az intézmény egész teriiletén. Ezen tdlmenden kozforgalmu
intézményben nyilt légtérben sem jeldlhetS ki dohanyzéhely. Ezért az intézmény nem
dohanyzé munkahellyé nyilvanitédik.

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

e A dolgozdk csak az intézmény altal kijelolt helyen dohanyozhatnak.

e A dohanyzis tiltasdra vonatkozo szabalyok betartdsanak ellendrzése az iskola igazgatdja
valamint az igazgato-helyettes feladata.

e Aki a dohdnyzas tilalmara vonatkozé szabalyokat megszegi, a megjeldlt vezetS elsé
izben felhivja a tiltott magatartds abbahagydsira, ennek eredménytelensége esetén
irdsban figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a
térvényben meghatiarozott eljaras szerint egészségvédelmi birsag kiszabasa
kezdeményezhetS (20-50 ezer forint kozott terjedd Osszegben), valamint fegyelmi
eljards kezdeményezhetd. A dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, el8irasok betartasat az
egészségligyi allamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

o A megjelolt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztisa esetén
szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsdg fizetésére
kotelezhetdk.

e A dohanyzas tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozd — sziikség esetén — koteles
személyi azonossagat-hitelt érdemléen (személyi igazolvany, Gtlevél, stb.) igazolni.

(Példabeszédek 13:14)

: 64 ,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
\@ baptista A

nevelés-oktatds



31.1l1. A pedagégusok munkajanak elismerése
Az Istvan Kirly Baptista Altaldnos Iskola pedagdgusai kaphatjak:
o az Ev pedagégusa dijat és diszoklevelet. NevelStestiileti ddntés alapjan kival6 pedagégiai
munkaért adhaté a ballagasi iinnepség keretében.
e Személyre sz6l6 ajandék. Nyugdijba vonuld kollégak kapjak tnnepélyes blcsdztatd
keretében.

32.A°  FENNTARTO, MUKODTET® EGYETERTESENEK MEGSZERZESE
TOBBLETKOLTSEG ESETEN

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, mikodtetdre

tobbletkoltség harul, elézetesen kérni kell a fenntartd, mikddtetd egyetértését.

33.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA
Az SZMSZ elfogadasa
Az SZMSZ-t az igazgatoé a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.
Az SZMSZ modositasa
Az SZMSZ hatarozatlan id6re szdl. Médositasara jogszabalyi elSiras, fenntartdi rendelkezés
vagy a nevelGtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.
Az SZMSZ érvényessége és hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e azigazgato vezetdire,
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben m(ikodd kozdsségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy idSben
az ezt megel6z6 Szervezeti és MUkodési Szabalyzat érvényét veszti.
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodis ideje alatt, valamint
az intézmény dltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A
Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat - a sziil6k és a nevelStestiilet véleményének kikérése utin
- a fenntartd jovahagyasanak idSpontjaval lép hatidlyba és hatirozatlan idSre szdl. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6 Szervezeti és M(ikddési Szabélyzata.

L) baptista 65 »A bdlcs tanitas az élet forrasa””

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA ES
JOVAHAGYASA

Nyilatkozat
(igazgatod)

Az Istvan Kirdly Baptista Altaldnos Iskola igazgatéja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzata a Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a nevelStestiilet

bevonasaval késziilt el.

Kotaj, 2024. majus 28.

Nyilatkozat

(SziilSi Szervezet)

Az Istvin Kirdly Baptista Altalanos Iskola Sziilsi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz)
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanGsitom, hogy a Sziil6i Szervezet a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadisihoz el8irt véleményezési jogat
gyakorolta.

Kotaj, 2024. majus 28.

Mool —(&Qw%& e " e

Matolcsi-Banga Mariann

Szuldi Szervezet elnoke



Nyilatkozat

(Diakonkormanyzat)

Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy a Didkénkorményzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kotaj, 2024. majus 28. »
bm/;ﬁb Lﬁc{m
Dudas Liliana

a Didkonkormanyzat elndke




Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntarté képviseletében az Istvan Kirdly Baptista Altalanos iskola Szervezeti és Miikédési
Szabilyzatt az Nkt. 25. & (1) bek. alapjan j6vihagyom.

/
Budapest, 2024, *‘*7#0 L3

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

@ baptist a 68 ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”

(Példabeszédek 13:14)
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34.MELLEKLET

Munkakéri feirds mintak

@ bapti sta 69 ,»A bolcs tanitas az élet forrasa”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14)



Munkakori leirasok

Iskolaigazgatd

Igazgatd helyettes (felsds)
Igazgatd helyettes (alsos)
Tanar-osztalyfénok
Tanar
Tanité-osztalyfénok
Tanitd

Tanuldszobai foglalkozast tartd tanar

¥ 0 N o Uk w N

Napkozis foglalkozast tartd tanitd

o

. Szakmai munkakozosség vezetd

I 1. Diakonkormanyzatot segit$ tanar
12. Pedagogiai asszisztens

I3. Rendszergazda

14. Fejleszté pedagdgus

I5. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs
16. Iskolatitkar

17. Pénzligyi ligyintézd

18. Flité-karbantartd

19. Takarité



Az intézmény neve/cime:
Iskolaigazgato

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato
A munkakor feiett a munkaltatoi jogkor gyakoridja: dr. Szilagyi Béla einok
A munkakornek alarendelt munkakorok:
* vezetd beosztasi munkakorok:
e iskolaigazgato-helyettes
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
e nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
e pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatdé munkakorok
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatdi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- a2 munkakornek alarendelt vezeté beosztasi munkakorok,
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakérok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb elSirasok:
e 2011I. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet

2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérd|

Alapité okirat
SZMSZ

Hazirend
e Pedagdgiai program
A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: 4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5.



Az iskolaigazgaté a munkak®ari leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-
munkakérnek kozvetleniil alarendelt - vezetdi munkakordket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakoér tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
® Megteremti a szakszer(i és torvényes mikodési belsS szabdlyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre élljanak a jogszabalyokban elGirt
szabalyozasok.
Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapité okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
» Elkésziti az — alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzatat.
* Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatdsarol, rendszeres feliilvizsgalatardl, kiegészitésérdl,
valamint a fenntarténak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabdl.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizélasarol.
e A hdzirendet a nevelStestiilet szamara elfogadas céljabél dtadja.
e Gondosodik a hazirend
- fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabdl, valamint
- nyilvanossagrol, és
- a hazirend tanuldk részére térténd atadasardl.
Adat nyilvantartas, kezelés
* Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
- a munkavallalék személyi adatai,
- a tanuldk személyi adatai, valamint

- kozérdeki adatok kezelésére vonatkozé belsS szabalyzatokat.



¢ Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az
iratkezelést.
e Ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

e Ellatja a diakigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
e Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a nyilvanossagra hozatalat.

e Gondoskodik a kézérdekii adatok nyilvdnossagra-hozatalarol.

Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a

foglalkoztatottak szociilis, joléti, egészségligyi és kulturilis juttatasairol.

Tovabbképzés, képzés
e Fellgyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
e Gondoskodik arrdl, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv.
e Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
e Szorgalmazza a belsé tudasmegosztas kiilonbozé formait.
Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
e Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észlel6 és jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
o Figyelemmel kiséri az oktatdas milyensége tekintetében az esélyegyenlGség

érvényesiilését.

Az intézmény nevelési-oktatasi feladataihoz kapcsolodoé vezetési feladatok

Pedagoégiai programmal kapcsolatos feladatok

e Iranyitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagdgiai

program oOsszeallitasarol.



A pedagogiai programot elfogadas céljibél dtadja a nevelStestiilet szamara.

Gondoskodik a pedagdgiai program fenntartd dltali jévahagyéasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, toviabbd a munkaterv keretében
meghatdrozza a tanév helyi rendjét.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziilSi szervezet, a tanulékat érinté programok

vonatkozasaban a didkénkormanyzat véleményét.

Nevel6testiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakdzosséggel

kapcsolatos feladatok

Vezeti a nevelGtestiiletet, timogatja Sket a terveik és feladataik teljesitésében.
Személyes kapcsolat tart az intézmény teljes munkatarsi kdrével, odafigyel
problémaikra, vélaszt ad a munkatdrsak kérdéseire.

Bevonja a pedagdgusokat a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozéd déntésekbe, megosztja az
ehhez sziikséges informacidkat, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtisat.

Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

Kezdeményezi, szervezi és 6sztonzi az intézményen bellili egyiittm{ikodést.

Iranyito szerepet tolt be a nevel8k mindsitésében, az intézményi dnértékelésben.

A pedagdgus o6rdinak latogatdsaban, megbeszélésében részt vallal.

Fejleszt6 szemléletet érvényesit, az egyének erdsségeire fokuszil a pedagdgusok
értékelésében.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.

Aktivan m(kodteti és segiti a szakmai munkakozdsség és egyéb csoportok
tevékenységét.

Kilénbozo nézeteket, érdekeket figyelembe véve hoz dontéseket, megfeleld tapintattal

old meg problémakat és konfliktusokat.

Dontési, és egylittmiikodési feladatok

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban
hatdskorébe tartozo ligyekben.

Egyuttm(ikodik

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,



- didkénkormanyzattal,

- szUlOi szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

A lelkiismereti szabadsag és a kiilonbozo vilagnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanuldk nevelését és oktatasat.

Biztositja, hogy a tanulét ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggySzGdése miatt.

Iranyitja a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellendrzés

Megszervezi a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol.

Irdnyitja a gyermek-és ifjisagvédelmi munkat.

Iranyitja a tanulébaleset megel&zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint mikodési rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésérdl.

Iranyitja a pedagdgiai szakszolgalattal valamint a szakért8i és rehabiliticios bizottsiggal
val6 kapcsolattartast.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanligyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado vezetési

feladatok.

Az intézmény miikodtetése

Az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.

Az iskolaigazgaté felelds a takarékos gazdalkodasért.

Az intézmény rendelkezik embererdforras — stratégiaval, mely épit a munkatarsak
igényeinek és elégedettségének felmérésbdél szarmazé informacidkra.

Kialakult és m{kodik egy a munkatarsak kivalasztasat, mentoralasit és tdmogatasat

szolgald rendszer.



Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak dsszeallitasaban.
e Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoléval

kapcsolatos iranymutatast.
A koltségvetési szervként valé miikédéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok
e Iranyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgéltatasat.
e Gondoskodik a fenntarté altal kért informaciok biztositasirél a koltségvetési

gazdalkodasa soran.

Koltségvetési ellendrzési feladatok
e Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altaldnos szakmai feladatok
Egylittmiik6dés a sziil6kkel

e Munkdja soran egylittm(ikodik a sziilSkkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziil6k kozosségével egyiittmiikddve végzi nevelS-oktatd munkajit a tanuldkozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak elldtdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z&désiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenlé banasmoéd kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
I. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

o Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:



a) gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasirdl, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajit éves és tandrai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerien
megtervezve vegzi,
¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének Gtemét,

- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasit, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z4adik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(ikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremilkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korllmények kialakuldsanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot arrdl, ha a tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyluttm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil6ket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
[) a'sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
0) segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kiilénleges banasmoddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint

egylittmkodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,



2. A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

* A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megillet6 jogokat.

* A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

® A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkbzdket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.

e Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét meghatirozott
idépontban a munkakozdsség-vezets véleményével, jovahagyasra bemutatja. A
tanmenetnek megfelel6 éves idGbeosztast betartja.

e A tanitdsi orakon, egyéb foglalkozasokon mindségi munkit végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot
fordit a differencilasra.

e Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevelS-oktatdé munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak eld.

e Alkoté moédon részt vallal az IPR megvaldsitisiban, a tehetséggondozist szolgald
tevékenységekben.

3. A tanuldk értékelése

e A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk tevékenységét.

¢ Folyamatosan — irasban és széban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
naprakészen vezeti be az osztalyoz6 napldba és az ellenérzd konyvbe.

4. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
e Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
5. Informatikai eszk6zok hasznalata

e Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabélyzatdban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan

gyarapitja.



Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra nézve
kotelezének ismerem el. Tudomdsul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasiért felelGsséggel

tartozom.

Kotaj,...... EVioiiiiiinnen. hé..... nap

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

munkaltatd munkavallaloé



Az intézmény neve/cime:

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az 5-8. évfolyamot vezeté szakmai helyettes feladatai:

Segiti az igazgatot az iskolavezetés komplex feladatainak ellatisaban, tavolléte idején teljes

jogkorrel és felelGsséggel helyettesiti. Iranyitja a felsé tagozatos nevelS-oktaté munkat.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

Az igazgato kozvetlen munkatarsa.

FelelGsséggel vesz részt az iskola pedagdgiai koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.
Munkajaval és személyes példamutatisival hozzidjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitdsdhoz, megteremtéséhez.

Képviseli az intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

A pedagdgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabbd az igazgaté Utmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a
pedagdgusok szakmai— és adminisztraciés munkajat.

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

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamoldok dsszeallitasaban.
Javaslatot tesz a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges moddositasara,
figyelemmel kiséri a megvalosulasukat. Javaslatot tesz a nevelS-oktatd munka tertiletén
felmeriil6 hidnyossagok, hibak korrigalasara.

Kiilonosen figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Programban kiemelt teriiletek gondozasat.
Kiemelt feladatot lat el az intézményben a belsG ellendrzés teriiletén. EllenSrzési
feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az igazgatd utasitasai
szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatdt
tajékoztatja.

A vezet8i munkamegosztisban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkdjat, éraldtogatdsokat végez, szakmai-modszertani tanacsaival segiti a
nevelS-oktatdé munkat, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol

folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, a nevelStestiiletet.



Részt vesz a nevel6k minGsitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi
onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény igazgatdjaval.

Feltigyeli az IPR megvaldsulasat.

Folyamatos onképzéssel torekszik szakmai tudasanak gyarapitisira, a legkorszer(ibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

Nyilvantartja a pedagégusok hianyzasit, gondoskodik a hidnyzok helyettesitésérdl.
Havonta Osszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tulérakat.

Ellendrzi a munkaid8-nyilvantartast, az esetleges hianyossagok javittatdsa utan aldirasra
atadja az igazgatonak.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdgusok tervszer(, folyamatos pedagdgiai és
szakmai  tovabbképzésérdl. Kozremiikddik a pedagdgusok  Tovabbképzési
programjanak 6sszeallitasaban.

Feligyeli az orszagos kompetencia mérés és az idegen nyelvi mérés szakszer(
lebonyolitasat.

Kozvetleniil irdnyitja az SzMSz szerint altala feliigyelt szakmai munkakdzosségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellendrzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a napldk, csoportnaplék, ellendrzék,
torzslapok, nyilvantartasok, vizsga- és egyéb jegyz6konyvek pontos vezetését.

A munkakozosségek vezetinek kozremlkodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utan jovihagyisra dtadja az
igazgatonak.

Fellilvizsgalat utan az igazgatdnak jovahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam osztélyainak
osztalyfénoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

Az altala tervezetként elkészitett, majd az igazgatd dltal jovihagyott tantirgyfelosztas
alapjan jévahagyasra el6késziti az 5 — 8. évfolyam érarendjét és a terembeosztasokat.
Segiti és ellendrzi az 5-8. évfolyamon m(ikodd szakkdrdket, szabadid8s programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyé felzarkéztatd, tehetséggondozé
munkat.

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

FelelSs a helyettesitések beosztisaért, a helyettesitési napld vezetéséért.

FelelSs a sziil6i értekezletek, a fogad6orik megszervezéséért, lebonyolitasaért.



Kozvetlendl iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelés a beiskolazashoz
kapcsolodo hataridék pontos betartasaért.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javitd és osztilyozd vizsgik elSkészitésérdl és
lebonyolitasarol.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo, illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésérdl,
a jogszeri zaradékolasrol.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Megszervezi és ellenérzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Segiti az iskola Ugyviteli munkajat az 5-8. évfolyamon igényelt tankonyvek,
nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridék betartasara).

Az alsés igazgatohelyettessel (1-4. évfolyam) egyiittmiikodve tamogatja a korszeri
torekvések megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Kiilonleges felelssége

Tervezés, szervezés, pedagégiai munka

A pedagdgusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kozvetlen
iranyitasa, ellenérzése, a munkavégzésiikhoz szikséges feltételek biztositdsa.

Az intézményben folyd nevelS-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

Az 5-8. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések elSkészitése,
lebonyolitasa.

Atruhazott jogkérben az 5-8. évfolyam tanuldi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevelSk bevonasaval elkésziteni az érarendet és
ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 5-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények,
tnnepélyek kozil az évnyito, oktdber 23., a Kiralyi napok, a ballagas szinvonalas

lebonyolitasardl valé gondoskodas.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok



Az 5-8. évfolyamon tanitdk véleményének figyelembevételével meghatirozza az 5-8.
évfolyamon végzett nevel6-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat, szintentartdsat,
és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

Javaslataival segiti a tanuldk jutalmazdsara, lehetséges tamogatasara vonatkozd pénziigyi
tervezést.

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos, koltséghatékony gazdalkodasban.

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érinté (tanari, szildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informacidkat megdrzi, az intézmény adatkezelési szabdlyzatinak elSirasainak

megfelelSen jar el.

Ellendrzési feladatai és hataskore:

Ellendrzi a pedagdgiai célkitlizések és a nevelStestiilet ide vonatkozé hatdrozatainak
megvaldsulasat.

Ellendrzi és értékeli a pedagégusok munkavégzését.

El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznaldsat, latogatja a tanitasi
orakat, és az iskola altal szervezett tandéran kivili foglalkozidsokat. Ezekrdl
feliegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, segitséget ad
a tovabbi munka folytatasdhoz.

Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellendrzési Terv alapjan.

Félévkor értékeli a pedagdgiai és a tanulmanyi munkat.

Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az igazgatéd

utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetdségi ilésein, a nevelbtestlileti értekezleteken.
Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellatd vezetdivel.
Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és pedagdgiai szakszolgélattal.

Munkakoriilmények



Munkarendje:
e Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.
A munkavégzés helye:

o Istvan Kiraly Baptista Altaldnos Iskola, Kétaj, Szent Istvan u. 5.

Technikai feltételek
e A kiilsé és belsS kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.
e Adminisztriciés tevékenységéhez az igazgatd-helyettesi iroddban  szamitogép

konfiguracid, internet elérhetdség all a rendelkezésére.

Helyettesités
Helyettesitéje:
e az [-4. évf. igazgatOhelyettese (alsos helyettes).
o Kit helyettesit:
- az SzMSz-ben megfogalmazottak alapjan azigazgatot;
- alkalmi tavollét esetén az |-4. évf. igazgatdhelyettesét.

Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelSsséggel tartozom.

Kétaj,...... Voiiiieninnn. hé..... nap

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

munkaltatd munkavallald



Az intézmény neve/cime:

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Igazgatdhelyettes FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitoja: az iskola igazgatdja

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

iskolaigazgatd

A munkakornek alarendelt munkakérok:
munkakozosség-vezetok
pedagbgus és szakvizsgizott pedagdgus munkakdrok

nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elSirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatisa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek aldrendelt vezetd beosztisi munkakérsok
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e

tartalmazza

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
e 2012 évil. torvény a munka tdrvénykonyvérdl
e Alapito okirat
o SZMSZ

e Pedagogiai program



A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

az intézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket bet6lték iranymutatasa alapjan latja el.

Az I-4. évfolyamot vezeté helyettes feladatai (alsés helyettes):

Segiti az igazgatdt az iskolavezetés komplex feladatainak ellatisaban. Az 5-8. évfolyamot vezetd

igazgatohelyettes tdvolléte idején teljes jogkorrel és felel@sséggel helyettesiti az igazgatot.

Iranyitja az alsé tagozatos nevel6-oktatd munkat.

Alapvetd felelésségek és feladatok:

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

Felelosséggel vesz részt az iskola pedagdgiai koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében.
Munkdjaval és személyes példamutatisival hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez.

Képviseli az intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

Kozvetlenll iranyitja az 1-4. évfolyamon tanité pedagdgusok szakmai munkajit, a
technikai dolgozok munkajat.

A pedagégiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatilyos rendelkezések,
tovabba az igazgaté (tmutatdsa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi a tanitdk,
napkozis nevel6k szakmai— és adminisztraciés munkajat, valamint a kdzvetlen iranyitasa
ala tartozo technikai dolgozéok munkajat.

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

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamoldk Gsszedllitasaban.
Javaslatot tesz a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges mddositasara,
figyelemmel kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a nevel&-oktatéd munka teriiletén
felmerdild hidnyossagok, hibak korrigalasara.

Kiilonosen figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Programban kiemelt teriiletek gondozasat.
Kiemelt feladatot lat el az intézményben a belsé ellendrzés teriiletén. Ellendrzési
feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az igazgatd utasitasai
szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatot

tajékoztatja.



A vezetSi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkdjat, dralatogatisokat végez, szakmai-modszertani tanicsaival segiti a
nevel6-oktaté munkat, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl
folyamatosan tajékoztatja az igazgatdt, a nevelStestliletet.

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi
onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény igazgatdjaval.

FelUgyeli az IPR megvalosulasat.

Folyamatos onképzéssel torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszer(ibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

Nyilvantartja a technikai dolgozok hianyzasat, gondoskodik a hidnyzok
helyettesitésérdl.

Elkésziti a technikai dolgozdk éves szabadsdgolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozok talmunkajat és hianyzasat.

Havonta Gsszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tulorikat.

Ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast, az esetleges hianyossagok javittatasa utdn aldirasra
atadja az igazgatonak.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdgusok tervszerd, folyamatos pedagdgiai és
szakmai tovabbképzésérdl. Kozremiikodik a pedagdgusok Tovabbképzési
programjanak Osszeallitasaban.

Kozvetleniil iranyitja az SzMSz szerint altala felligyelt szakmai munkakdzdsségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellendrzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplok, ellendrzék, térzslapok,
nyilvantartasok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.

A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat feliilvizsgilatuk utin jovihagyasra dtadja az
igazgatonak.

Az dltala tervezetként elkészitett, majd az igazgatd altal jovahagyott tantirgyfelosztds
alapjan jovahagydsra el6késziti az 1-4. évfolyam érarendjét és a terembeosztast.
FelelSs a napkozi megszervezéséért, mikodéséért.

Segiti és ellendrzi az [-4. évfolyamon m(ikodé szakkoroket, szabadidSs programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az |-4. évfolyamon folyd felzarkoztatd, tehetséggondozd

munkat.



Koordindlja az 1-4. évfolyamot érintd tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valé részvételt és annak biztositasat.

ElSkésziti és koordindlja az els6sok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a
tajékoztatod sziil6i értekezleteken, forumokon.

FelelSs a helyettesitések beosztasaért, a helyettesitési naplo vezetéséeért.

FelelSs a sziil6i értekezletek, a fogadoorak megszervezéséért, lebonyolitasaért.
Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javitd és osztilyozd vizsgak elSkészitésérdl és
lebonyolitasarol.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozd, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl,
a jogszer( zaradékolasrol.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Segiti az iskola dgyviteli munkajat az [-4. évfolyamon igényelt tankonyvek,
nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridék betartasara).

Az 5-8. évfolyam helyettesével egylittmiikodve tidmogatja a korszerl torekvések
megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Kiilonleges felel6ssége

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

Az [-4. évfolyamon folyo nevelé-oktatdbmunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

Az |-4. évfolyam szdmdara szervezett értekezletek, tovabbképzések elSkeészitése,
lebonyolitasa.

Atruhdzott jogkérben az I-4. évfolyam tanuldi szamdra a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

Javaslatot tenni az 1-4. évfolyamon a tantargyfelosztdsra, a nevel6k bevonasaval
elkésziteni az 6rarendet és lgyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

Az iskolai hagyomanyok dpolasa, figyelemmel kisérése.

Az |-4. évfolyam szamara szervezett programok koordindldsa. Az iskolai rendezvények,
tinnepek koziil a karacsony, marcius 15. és a Kirdlyi napok megfeleld lebonyolitasardl

valé gondoskodas.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok



Az |-4. évfolyamon taniték véleményének figyelembevételével meghatirozza az 1-4.
évfolyamon végzett nevel6-oktatdé munka targyi feltételeinek javitdsat, szinten tartasat,
és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagok beszerzésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges timogatasara vonatkozé pénziigyi
tervezést.

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos, koltséghatékony gazdalkoddsban.

Bizalmas informacidk kezelése

A személyiségjogokat érint6é (tanari, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informacidkat megdrzi, az intézmény adatkezelési szabdlyzatinak elSirdsainak

megfelelGen jar el.

Ellen6rzési feladatai és hataskore:

Ellendrzi a pedagogiai célkitlizések és a nevelStestiilet ide vonatkozé hatdrozatainak
megvalosulasat.

Ellendrzi és értékeli az [-4. évfolyamon tanité pedagdgusok munkavégzését.

Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhaszndlasat, latogatja a tanitasi
orakat, és az iskola altal szervezett tandran kivili foglalkozisokat, napkdzis
foglalkozasokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett
pedagogusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

Cél- és tematikus ellenSrzést végez az Ellendrzési Terv alapjan.

Félévkor értékeli az |-4. évfolyam pedagdgiai munkajit és a tanulmanyi munkat.
Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az igazgatd

utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetSségi iilésein, a nevelStestiileti értekezleteken.
Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlé feladatokat elldtd vezetdivel.
Kapcsolatot tart az évodaval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgalattal.



Munkakoriilmények

Munkarendje:

¢ Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabdlyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.
Technikai feltételek
o A kilsé és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznilat all rendelkezésére.

Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitégép konfiguracid, internet

elérhetéség all a rendelkezésére.
Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezdnek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelGsséggel tartozom.

Kétaj,...... EVioiiinenn. ho..... nap

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

munkaltatd munkavallalé



Az intézmény nevel/cime:

Tanar (osztalyfénok)

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkdr gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakor szakmai iranyitdja: munkakozdsség vezetdje
A munkakornek utasitast adé munkakdrok:
vezet6 beosztasi munkakorok
iskolaigazgatd,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elSirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak elldtasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e amunkakort az alabbi munkakodrok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elSirdsok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évil. torvény a munka térvénykdnyvérdl
e Alapité okirat
o SZMSZ

e Pedagogiai program



A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

munkakdr tartalma

Szalimai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok
I. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

e Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelsségérzeteét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egylittmiikodés a sziildkkel

e Munkaja soran egylittm(ikodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A szlldk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilignézeti meggySzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

¢ Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

ll. Részletes szakmai feladatok
I. A tanar alapfoki nevelési-oktatasi feladatai
o Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

e A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési mddszereket alkalmaz.



Végzi a kiilonboz8 érdeklSdésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességd,
motivacioju, szocializaltsaga, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédéan a tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelGen késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagégiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuléi kdzdsségnek a tanulé dnismeret
fejlesztésére, egylittm(ikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiildndsen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasit,
és ezek apolasara neveli Sket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El8segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,

b) az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és véltozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdbmunkdjat éves és tandrai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességet,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzirkézisat tanulétirsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitdsardl meggydz4adik,



3.A

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kézremikodik a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban,

i) kozrem(ikédik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsinak megelézésében, haladéktalanul
értesiti azigazgatot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,

j) a tanuld életkorinak, fejlettségének figyelembe vételével elsajitittatia a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a szlil6ket és a tanuldkat az Sket érintS kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szulbt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

l) a sziil8 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

0) segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kiildnleges banasmddot igénylS gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egylittmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatdst segité mas szakemberrel,

pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A nevelBtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
megalkotdsaban, elfogadasiaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilletS jogokat.
A pedagdgiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkbzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.
Munkdjat. tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgato altal
meghatarozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfelelé éves id6beosztast betartja.
A tanitasi oridkon, egyéb foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot

fordit a differencialasra.



e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztricids és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel$-oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak eld.

e Alkoté moédon részt vallal az IPR megvaldsitasiban, a tehetséggondozast szolgild
tevékenységekben.

4. A tanulék értékelése

* A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk tevékenységét.

¢ Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
naprakészen vezeti be az osztalyozd napldba és az ellendrzé kényvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

* Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartist. Tdjékoztatja az

igazgatot, ha a tanul6 igazolatlanul tavol marad az iskoldbél.
6. Informatikai eszkozok hasznalata

e Munkdjahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabélyzatéban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
* A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajit az iskola pedagdgiai programjaban

foglaltak szellemében végezni.



11l. Osztalyfénoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

¢ Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet( tanulok megsegitésére.

e Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykdzbsség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

® Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tandr tarsaival a tanuldk haladasarol.

o Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziilket is.

e  Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tandr tarsai, valamint a didkok véleményét is.

e Havonta egyezteti az osztalynapléban és az ellendrzé konyvben szerepld
érdemjegyeket.

e Félévente sziilGi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatdssal-
neveléssel, a szlilGket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis
tajékoztatast. Indokolt esetben javaslatot tesz csaladlatogatas megszervezésére az
igazgato felé,és ellatogat az osztalyaba tartozo tanuld csaladjahoz.

e Rendszeresen fogaddorit tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nydjt a
sziil6knek a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

e Az osztalyaban tanuldkat elldtja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkészuilésiiket, taimogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztély sziilSi szervezetével és az osztilyban
tanito kollégakkal, valamint a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel,
szervezetekkel.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztilynaplo, bizonyitvany,
torzslap naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulissal,
gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, hianyzasok dokumentalasa, tanuléi jellemzések
készitése).

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat.



¢ Az integracios pedagogiai rendszer m(ikédéséhez kapcsoléddan hiromhavonta részt
vesz az értékeld esetmegbeszéléseken.

e Az intézményvezetés rendelkezése alapjin nyomon koveti a lemorzsolddéssal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasit, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korai jelz-és pedagdgiai tdmogatd

rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

IV. A pedagégus munkakéri feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
szempontjabdl
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkezd tandra elSkészitésével osszefliggd feladatok,
- nevel6- oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok:
o felkészil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
o felkészll a tanitasi orakra, el6késziti azokat,
o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
o elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodd ligyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelStestiilet munkdjaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturilis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
e szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését,
e kozremikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,
o ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat.

V. A munkakorhoz tartozo felel6sség

- Az atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felelGsséggel tartozik.



Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelGsséggel tartozom.

Kotaj,...... EVioiiiiinns ho..... nap

munkaltatd munkavallald



Az intézmény neve/cime:

Tanar

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatoja
A munkakor szakmai irdnyitoja: a munkakozosség vezetdje
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetS beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakoérnek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
e 2011I. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapitd okirat
e SZMSZ



e Pedagogiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket bet6lték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkalkor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

» A tanar rendelkezik a korszer{ altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

e Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko&zosségi feladatokat vallal.

2. Egyilittmiikodés a sziilékkel

e Munkaja soran egylittmikddik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szuldk kdzosségével egyiittmiikodve végzi nevels-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggySzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarodl.

e Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlS banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.



Il. Részletes szakmai feladatok

I. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozd érdeklddési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségd, képességi,
motivacioju, szocializaltsagy, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek
megfelel6en késziti fel a tovabbi tanuldsra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz-és
tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatisaban az
intézményvezetés dltal meghatirozottak szerint.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kdzosségnek a tanuld énismeret
fejlesztésére, egyiuittmiikodeési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasit,
és ezek apolasara neveli Sket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

ElSsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet$ feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatiasa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,

b) az ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatdbmunkajat éves és tandrai szinten, a tanulécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi,

¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,



- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturilis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulétarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennill, a szlikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézrem(ikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziilGket és a tanuldkat az Sket érintS kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
I) a sziilS és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részeére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
0) segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egylittmiikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitdé mas szakemberrel,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

¢ A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmeény pedagdgiai programjanak

megalkotasaban, elfogaddsiban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megillet6 jogokat.

e A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.



A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
és mas felszereléseket kivalasztja.

* Munkajit tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgaté altal
meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetS véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfeleld éves idébeosztast betartja.

* A tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellenGrzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot
fordit a differencialasra.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel6-oktaté munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévo jogszabalyok irnak elé.

e Alkoté mddon részt vallal az IPR megvalésitisiban, a tehetséggondozast szolgald
tevékenységekben.

4. A tanul6k értékelése

e A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk tevékenységét.

* Folyamatosan — irasban és széban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
naprakészen vezeti be az osztalyozd napldba és az ellendrzé kényvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

e Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartést. Tajékoztatja az

igazgatot, ha a tanuld igazolatlanul tivol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkz6k hasznélata

* Munkadjihoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai m{iszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
* A munkdjihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e  Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valé részvétel Gtjan

gyarapitja.

Kételes az intézmény céljaival azonosulni és munkadjit az iskola pedagdgiai programjiban

foglaltak szellemében végezni.



. A pedag6ogus munkakéri feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanuldk felligyelete,
- a kovetkezd tanora elSkészitésével osszefliggd feladatok,
- nevelS- oktaté munkaval 6sszefiliggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
o felkésziil a tanitasi 6rikra, el8késziti azokat,
e értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
e elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddéd ligyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet(i tanuldk képességeinek fejlesztésében,

e részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében,

e részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések

szervezése, lebonyolitasa),

® részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és

lebonyolitasa),
e szervezia szabadidd hasznos eltoltését,
e kozremiikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

e ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

IV. A munkakorho6z tartozoé felelésség

- Az atvett eszkozoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtisaért

felelsséggel tartozom.



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

munkaltatd munkavallalé

Az intézmény neve/cime:

Tanité (osztalyfonok)

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanité FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitoja: Munkakozdsség vezetdje

A munkakdrnek utasitast adoé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgatd-helyettes,)

A munkakoérnek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elSirtak alapjan, az intézmény oktatési-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
-pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

e 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet



2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérdl

Alapito okirat
SZMSZ

Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanit6 rendelkezik a korszer( dltalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

» Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyilittmiikodés a sziil6kkel

e Munkdja soran egylttmikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A szuldk kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelS-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi és
vilignézeti meggySzd8désiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e  Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.



Il. Részletes szakmai feladatok

I. A tanité alapfoki nevelési-oktatasi feladatai

A tanitd az alapfokud nevelés-oktatds elsé szakaszaban az iskolaba lép8 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a
nyitottsagot.
Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkdzpontl tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tdgabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlédését, érését.
Tanitoi tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanuld kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a
felel&sségtudatot, a kitartas képességét és elémozditja érzelemviliganak gazdagodasit.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldishoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasit, segitséget nydjt a tanulasi
nehézségekkel valé megkiizdés folyamatiban.
Tevékenysége soran lgyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan térténjen,
- a tanuldk szocializacids folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztisra.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatisa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,

b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és viltozatos modszerekkel kézvetiti,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végzi,

¢) figyelembe veszi a tanulo



- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének ltemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben |évé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulotarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggySzodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyeztetdé koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,haladéktalanul
értesiti az igazgatdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttm(ikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziilGket és a tanuldkat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejl6désének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
I) a sziilé és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
o) segiti a specidlis ellatdst igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egylittm(ikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberrel,

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

e A nevelStestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak

megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

o A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.



A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati
és mas felszereléseket kivélasztja.

e Munkdjat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgatd altal
meghatarozott idépontban a munkak&zosség-vezetS véleményével, az igazgatdnak
jovahagydsra bemutatja. A tanmenetnek megfelel6 éves idébeosztast betartja.

e A tanitasi orakon, egyéb foglalkozisokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot
fordit a differencialasra.

e Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel6-oktatdé munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
|évé jogszabalyok irnak elé.

e Alkoté moédon részt véllal az IPR megvaldsitisaban, a tehetséggondozist szolgild
tevékenységekben.

4. A tanuldk értékelése

e A kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk tevékenységét.

e Folyamatosan — irdsban és széban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
naprakészen vezeti be az osztalyozé napléba és az ellendrzé kényvbe.

5. Adminisztracids és tijékoztatasi feladatok

e Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az

igazgatot, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkozok hasznalata
e Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
* A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjiban
foglaltak szellemében végezni.
I1l. Osztalyfénoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok



Feladata, hogy megismerje az osztdlyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlédését.

Kilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok megsegitésére.

Tevékenységével aktivan elSsegitse az osztalykdzosség kialakulasit, illetve
megerdsodését.

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

Kozremiikodik a tanuldk és tanitdk konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiléket is.

Elvégzi az osztalyaba jaré tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanitd tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Havonta egyezteti az osztalynaploban és az ellenérzé kényvben szerepld
érdemjegyeket.

Félévente sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatassal-
neveléssel, a sziiléket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis
tajékoztatast. Indokolt esetben javaslatot tesz csaladlatogatds megszervezésére az
igazgatd felé és ellatogat az osztalyaba tartozé tanuld csaladjihoz.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tijékoztatast nydijt a
sziléknek a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziilGi szervezetével és az osztalyban
tanitd kollégakkal, valamint a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel,
szervezetekkel.

Elldtja az osztdlydval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynapld, bizonyitvany,
torzslap naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivaldk, hianyzasok dokumentdldsa, tanuldi jellemzések készitése).

Az integracids pedagdgiai rendszer miikddéséhez kapcsoldéddan hiromhavonta részt
vesz az értékeld esetmegbeszéléseken.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolédassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok

alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév végén az erre rendszeresitett



statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korai jelz8-és pedagégiai tdmogatd

rendszerének mlkodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasiban.

IV. A pedagégus munkakéri feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az 6rakozi sziinetben a tanuldk feliigyelete,

- a kovetkezs tandra elSkészitésével Ssszefiiggs feladatok,

- nevel6- oktaté munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodod lgyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelStestiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzet( tanuldk képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében,

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),

szervezi a szabadid6é hasznos eltoltését,

kozrem(ikodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat.

V. A munkakoérhoz tartozo felel6sség

- Az atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

Zaradék



A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelosséggel tartozom.

Kétaj,...... Vit ho..... nap

munkaltatd munkavallalé



Az intézmény neve/cime:

Tanito

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanito FEOR szdma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitoja: Munkak&zosség vezetdje

A munkakoérnek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakdrok
iskolaigazgato,

iskolaigazgatd-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elSirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak ellatdsa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
-pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

Alapito okirat
e SZMSZ

Pedagdgiai program



A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola
e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A tanité a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. A tanitoéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

* A tanitd rendelkezik a korszer( altalanos mliveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

e Tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelSsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egytittm(ikodik a szulSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szildk kdzosségével egylittmikodve végzi neveld-oktaté munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggySz6deésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

e  Gondoskodik a szlldk jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmoéd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor-.



Il. Részletes szakmai feladatok

I. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanito az alapfokl nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskoléba 1épé kisgyermekben
évja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds iranti érdeklédést és a
nyitottsagot.
Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkdzpontl tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe.
Fogekonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tagabb tarsadalom értékei irant.
Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti
természetes fejlédését, érését.
Tanitoi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetS képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanuld kivancsisagara és érdeklédésére épitve fejleszti a tanuldban a
felel6sségtudatot, a kitartds képességét és elémozditja érzelemvilaginak gazdagodasit.
Mintikat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldishoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Tdmogatja az egyéni képességek kibontakozasit, segitséget nydjt a tanulsi
nehézségekkel valé6 megkiizdés folyamatiban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

- a tanuldk szocializacids folyamatait elésegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzd-és
tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellitisdban az

intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet$ feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa. Ennek keretében:



a) gondoskodik a tanuldé testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatémunkdjit éves és tandrai szinten, a tanulécsoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének litemét,

- szociokulturidlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanuld felzdrkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kézremiikodik a gyermek- és ifjisigvédelmi feladatok ellatasaban,
i) koézrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megelézésében,haladéktalanul
értesiti az igazgatot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szlil8ket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
I) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
o) segiti a specidlis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kiilénleges bandsmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egylittmikodik gyogypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,



3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban, elfogaddsiban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivilasztja.

Munkdjat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgatd altal
meghatarozott idSpontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfelelS éves idSbeosztast betartja.

A tanitasi ordkon, egyéb foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkésziilés,
szervezés, ellendrzés, értékelés), azokat pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot
fordit a differencialasra.

Elvégzi a munkadjaval kapcsolatos kézvetlen adminisztraciés és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel6-oktatd munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabélyok irnak elé.

Alkoté modon részt villal az IPR megvaldsitdsiban, a tehetséggondozdst szolgald

tevékenységekben.

4. A tanulok értékelése

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatirozottak szerint a
kévetelményekhez igazoddan értékeli a tanuldk tevékenységét.
Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket

naprakészen vezeti be az osztalyozé napléba és az ellendrzé kdnyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartést. Téjékoztatja az

igazgatot, ha a tanulé igazolatlanul tdvol marad az iskoldbél.

6. Informatikai eszkdzok hasznalata

Munkajahoz kapcsoldddan az intézmény informatikai szabélyzatdban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.



e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban

foglaltak szellemében végezni.

II. A pedagégus munkakéri feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
szempontjabdl
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok:
- az 6rakozi sziinetben a tanulok felligyelete,
- a kovetkezd tandra elSkészitésével osszefliggd feladatok,
- neveld- oktaté munkaval osszefliggd egyéb feladatok:
o felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,
e felkészll a tanitasi orakra, el6késziti azokat,
o értékeli a gyermekek, tanuldk teljesitményét,
o elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet,
® részt vesz a nevelStestiilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanuldk képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturilis életének szervezésében (iinnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),
e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),
e szervezi a szabadidé hasznos eltoltését,
o kozremikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

e ellatja a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatokat.

IV. A munkakoérhoz tartozo felelosség

- Az atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelSsséggel tartozik.

Zaradék



A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasiért

felel6sséggel tartozom.

Kotaj,...... EV.iviininnnn ho..... nap

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

munkaltatd munkavallalo



Az intézmény neve/cime:

Tanuloszobai foglalkozast tarto
tanar

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanulészobas tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatdja.

A munkakor szakmai iranyitéja: munkakozosség vezetdje

A munkakdrnek utasitast adé munkakordk:
e vezeto beosztisi munkakaorok
iskolaigazgatd,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, a fellgyeletre szoruld tanuldk részére szervezett

tanuldszobai foglalkozason a tanari feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:
o 20I1. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapité okirat
e SZMSZ



®  Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.
A tanul6szobai foglalkozast tarté tanar a munkakéri leirasaban foglaltakat
személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket bet6lték iranymutatasa

alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

e A tanulészobai foglalkozast tartéd tanar rendelkezik a korszer( altalinos
miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o Feladatelldtasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket,
az erkolcsi normakat.

e  Tevékenysége sordn érezhetd az egyéni és kdzosségi felelGsségérzete. Kozdsségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikddés a sziil6kkel

®  Munkaja soran egyiittm{ikodik a sziilSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel-oktatd munkajit a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése sordn.

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z8&désiiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarél.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.



Il. Részletes szakmai feladatok

I. A tanuldszobai foglalkozast tart6 tanar nevelési-oktatasi feladatai

A tanuldszobai foglalkozas idStartama alatt a tanuldt a tanitasi orakhoz igazodva neveli-
oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

A tanulészobdn a kiilonboz6 érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségd,
képességli, motivacidju, szocializaltsagu, kultiraju gyerekeket egyiittesen neveli.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

A pedagégiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld 6nismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Tevékenysége soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsig, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat és
ezek apolasara neveli Gket.

ElSsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuldszobai foglalkozasok alkalmaval a tanérakra valé felkésziiléshez megfelelGen
nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességli tanuldk felkésziilését. A tanuldsi id6t pontosan betartja,
hatékonyan haszndlja fel. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegoldashoz, fejleszti a tanuldsi szokasokat. Megismerteti a tanulokkal a
hatékony, 6nallé tanulasi médszereket. A gyengébb képességii tanuldkat egyénileg vagy
mikrocsoportos foglalkozas keretében korrepetilja, felzarkdztatja. Tamogatja az egyéni
képességek kibontakoztatasat.

A tanuldkat tandran tanitdé pedagdgusokkal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Felligyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, ennek soran gondoskodik a
kulturalt étkezési szokasok, a személyi higiénia megtartasarol.

Kiemelt figyelmet fordit a tanuldszobai foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek

megelSzésére.



e Tevékenysége soran ugyel arra, hogy
- a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
» AlapvetS feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanuldé testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és viltozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozrem(kodik a tanuld fejlédését veszélyezteté korulmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti az igazgatdt arrdl, ha a tanulé veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziilGket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilGt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének el8segitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

I) a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,



m) a tanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

o) segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egylittmiikodik gydgypedagodgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait
megilletS jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi. A tanulészobds tanuldk rendszeres, hatékony
foglalkoztatdsa érdekében éves tematikus tervet készit. Tematikus tervét az igazgatd
altal meghatarozott idépontban a munkakozdsség-vezetS véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja.

A tanuldszobai foglalkozason mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés), azt pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a
differencialasra.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevelS-oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévd jogszabalyok irnak eld.

Alkoté médon részt vallal az IPR megvalositasaban, a tehetséggondozast szolgild

tevékenységekben.

4. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az

igazgatot, ha a tanuld igazolatlanul tdvol marad a tanulészobai foglalkozasrol.

5. Informatikai eszk6zok hasznalata

Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai mdszaki berendezéseit.

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése



A munkadjihoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valoé részvétel Gtjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban

foglaltak szellemében végezni.

I1l. A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- sziinetben a tanuldk feliigyelete,

- a tanuldszobai foglalkozas el6készitésével dsszefiiggd feladatok,

- nevel8- oktaté munkaval dsszefiiggd egyéb feladatok:

felkészul a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolddo iigyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelStestiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzet(i tanuldk képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések
szervezeése, lebonyolitasa),

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),

szervezi a szabadidd hasznos eltoltését,

kozremiikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat.



IV. A munkakorh6z tartozo felelésség

- Az atvett eszkozoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel8sséggel tartozik.
Zaradék

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtisdért

felelésséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

Napkozis foglalkozast tarto
tanito

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Napkozis tanitd FEOR szama: 243 |
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitéja: a munkakozosség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes,

A munkakoérnek alarendelt munkakdrok: nincsenek



A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elGirtak alapjan, a feliigyeletre szoruld tanuldk részére szervezett

napkozis foglalkozason a tanitéi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
¢ a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
-pedagégus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb el6irasok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet

2012. évi . torvény a munka térvénykdnyvérd|

Alapité okirat
SZMSZ

Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A napkozis foglalkozast tarté tanité a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa
alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e A napkozis foglalkozast tartd tanitd rendelkezik a korszer( altalinos miveltséggel,

idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.



o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket,
az erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi feleldsségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egylittm(ikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A szildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkadjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

* Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szalkmai feladatok

I. A napkozis foglalkozast tarté tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e A napkozis foglalkozas idGtartama alatt a gyermekeket a tanitasi érakhoz igazodva
neveli-oktatja.

e Segiti a gyermeket atvezetni az évoda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tandrai foglalkozasoknal
nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

o A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiilondsen az iranyitott szabadfoglalkozasok
alatt - fogékonnya teszi a tanulét a sajat kornyezete, a természet, a tarsas
kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

o Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlédését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval
megismerteti a gyermeket minél tobb, kis, kozepes és nagyobb csoportokban jatszhatd

jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)



A tanulok szabadidejének megszervezése céljabdl egyiittm(ikddik a pedagdgiai
asszisztenssel.
A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrikra valé felkésziléshez megfelelGen
nyugalmas kortilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyljt, segiti a gyengébb képességli tanuldk felkésziilését. A tanuldsi idét pontosan
betartja, hatékonyan hasznilja fel. Gondoskodik a hizi feladatok maradéktalan
elkészitésérdl.
A gyermekeket tanéran tanité pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitisit, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ennek sordn gondoskodik a kulturalt étkezési szokdsok, a személyes
higiénia betartasarol.
Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések elStt a tanuldk kezet mossanak, tovdbba az
étkezéskor megfelelé magatartast tandsitsanak.
Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek
megel&zésére.
A napkozis foglalkozas végén — az intézmény rendjének megfelelen -, csoportjat az
iskola kapujaig kiséri, ott koszon el téliik.
A napkozis foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanulé kivancsisagara és az érdeklédésére épitve fejleszti a gyermek
felel6sségtudatat, a kitartas képességét.
Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldéshoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.Megismerteti a tanulékkal az 6nallé tanulds mddszereit.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozisit, koézrem(ikodik a tanulasi
nehézségekkel valé megkiizdés folyamatiban.
Tevékenysége soran ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

- a tanuldk szocializacios folyamatait elGsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan keriiljdn megvalasztasra.



2.A

tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolesi védelmérd,
személyiségének fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatémunkajit a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(ien megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének ltemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzarkézasat tanuldtarsaihoz,
f) a tanuldk részére az egészséglik, testi épségiik megérzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadik,
g) ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedeéseket
megteszi,
h) kézrem(ikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok elldtasaban,
i) kozrem(ikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti az igazgatdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja,
j) a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittm{ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sziil8ket és a tanuldkat az 8ket érintS kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szuilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekeben
intézkedést tart sziikségesnek,
I) a sziilS és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

o) segiti a specidlis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,



p) a kiilonleges bandsmddot igénylS gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egylittm(kodik gyogypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segitd mas szakemberrel,

3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotdsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a nevel&testiilet tagjait
megilletS jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvélasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivilasztja.

Munkéjat tervszerlien végzi. A napkdzis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatisa
érdekében a helyi tanterv alapjan éves foglalkozasi tervet készit. Foglalkozasi tervét az
igazgato dltal meghatdrozott idépontban a munkakdzdsség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. A foglakozasi tervnek megfeleld éves id6beosztast
betartja.

A napkozis foglalkozason mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellendrzés,
értékelés), azt pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencialasra.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevelS-oktatdé munkadja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak elG.

Alkoté médon részt vallal az IPR megvaldsitdsiban, a tehetséggondozést szolgald

tevékenységekben.

4. Adminisztracids és tdjékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az

igazgatdt, ha a tanuld igazolatlanul tivol marad a napkézis foglalkozasrol.

5. Informatikai eszkdzok hasznalata

Munkajihoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabdlyzataban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkadjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel Gtjan

gyarapitja.



Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban

foglaltak szellemében végezni.

I1l. A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- szlinetben a tanuldk felligyelete,

- a napkozis foglalkozas el6készitésével 6sszefiiggd feladatok,

- neveld- oktaté munkaval 6sszefligg egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo Ugyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelGtestiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzet( tanuldk képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében,

részt vesz az iskola kulturdlis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések
szervezése, lebonyolitasa),

részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és
lebonyolitasa),

szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését,

kozremiikodik a gyermekek, tanuldk feliigyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.



IV. A munkakorhoz tartozo felel6sség
- Az dtvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... V. ho..... nap

munkaltato munkavallalé



Az intézmény neve/cime:

Szakmai munkak6z6sség vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyé neveld- oktatomunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés

segitése az egyes szakteriiletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenérzésében és

értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveto felel6sségek, feladatok:

A szakmai munkakozosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds
azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolédo jogszabalyokat.
Szakteriiletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkakozosséggel egyiitt - a helyi tantervnek a kidolgozdsaban.

A munkakozosség tagjainak kozremiikodésével éves munkatervet készit, annak
végrehajtasat szervezi, irdnyitja, ellendrzi, értékeli.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, megvaldsitasanak ellendrzésében,
értékelésében.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a  munkakozosség
tevékenységérdl.

Alkoté modon koézremiikodik az iskolai szervezeti és mikodési szabalyzat
létrehozasaban, moédositasaban.

Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6-és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.
Mobdszertani értekezletet tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és

értékeli a tanuldk tudas- és képességszintjét.



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

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozd palyakezdS nevelSk
munkajat.

Javaslatot tesz tankonyvek, munkaflizetek, taneszk6zok megrendelésére.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

Jévahagyasra atadja az igazgatonak a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi
terveit.

Ellendrzi és értékeli a munkakozdsségi tagok szakmai munkdjit, tapasztalatairdl
beszamol az igazgaténak.

Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - 6rit latogat a munkak&zdsség
tagjainal.

Rendszeresen ellenérzi a dolgozatok, a témazaré feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozé intézményi szabalyok megtartisat.

Megszervezi, lebonyolitja az iskolai munkatervben rogzitett méréseket, Osszegzi és
elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

Latogatja a felzdrkoéztatd és tehetséggondozd foglalkozisokat is. Tapasztalatairdl
tajékoztatja az igazgatot.

Negyedévenként ellenérzi a munkakozosséghez kapesolddd tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a felligyeletiik ald tartozd szaktirgyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatja az igazgatdt a tantirgyi kovetelmények teljesitésérol.
Tapasztalatai alapjan felelSsséggel nyijt informaciokat a dontések elSkészitésében az
iskola vezetésének.

Figyelemmel kiséri, segiti a beiskolazast, a palyavalasztast. Egytittmiikodik az dvodaval,
a kozépiskolakkal.

Koordinalja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

Segiti az iskolai linnepélyek, rendezvények szervezési munkdit.

Segiti az integracids pedagdgiai rendszer miikodését.

Kozremiikodik a szakteriletét érintd leltirozasban.

Kiegészitd informacidk:

Munkajahoz az iskolavezetés az érarendet (gy alakitja, hogy a munkak&zosség tagjainal

oralatogatast végezhessen.



A teljesitményértékelés modszere:

e Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakdzosség tevékenységérdl

nevelStestllet szamara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat.

o FelelGsen részt vesz a teljesitményértékelésben/az intézményi onértékelésben.

Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezdnek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelGsséggel tartozom.

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

munkaltato munkavallalé

Az intézmény neve/cime:

A diakénkormanyzatot segité pedagoégus munkakori leirasa

A munkakor célja:

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

a

Az iskolai diakénkormanyzat (DOK) mikodtetése, segitése, a demokratikus iskolai

kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a

nevelStestlilet, a sziil6k és a gyermekkozdsségek igényeinek 6sszehangolasa.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

e Szervezi, koordinalja a diakonkormanyzati valasztasokat.

e Részt vesz a didkdnkormanyzat rendezvényein, megbeszélésein, Osszehivja és levezeti

az Uléseket, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat torvényes jogait és iskolai

hataskorét.

e Segitséget nyljt a kozos programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a

lebonyolitasban, az értékelésben.



* Biztositip a didkonkormanyzat hataskérébe utalt dontések alapos el8készitését,
elSsegiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését, tgyel a
DOK jogainak érvényesitésére.

e Részt vesz a didkonkormanyzati lilések szervezésében, az évente megrendezésre
keriil6 diakkozgyiilés elSkészitésében, lebonyolitasaban.

¢ Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérdl, megrendezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziil6k bevonasaval
biztositja a felnétt felligyeletet a didkdonkormanyzat rendezvényein, felels ezeken az
iskolai hazirend betartasaért.

e Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevelGtestiilet, a sziilék és a fenntarto el6tt.

e Kapcsolatot tart, szlikség szerint egyeztet az intézmény vezetGjével, valamint az

igazgato-helyettesekkel.
Zaradék
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezdnek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelosséggel tartozom.

Kétaj,...... EViiiinin, ho..... nap

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

munkaltatd munkavallalo

Az intézmény neve/cime:



A pedagoégiai asszisztens

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: az igazgatd
Utasitast adé felettes munkakorok:
- igazgato
- igazgato-helyettes
Heti munkaideje: 40 6ra
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint a pedagdgiai asszisztens feladataként meghatirozott

tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e anevelS és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:
o szabadidG-szervezd.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e anevelS és oktatdé munkat kozvetlendil segité alkalmazottak:
o szabadid6-szervezd.
A munkakorre vonatkozo elGirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012 évil. torvény a munka térvénykonyveérdl
e  Alapitd okirat
e SZMSZ

e  Pedagodgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.



A pedagégiai asszisztens a munkakoari leirasaban foglaltakat személyesen, illetve

az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A munkakdr célja

A pedagogus mellett, vele egyiitt, a rabizott gyermekcsoport felligyelete, az egészséges
életmddnak megfelelS szokasrendszer kialakitasa, a szabadidd szervezése. A nevel$-oktato
munkdban haszndlatos eszkozok készitése, felszerelések el6készitése, a tanulé munkajanak

technikai segitése.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

» Egylittm(ikodik a pedagdgusokkal, az ifjisagvédelmi feleldssel és a Didkdnkormanyzat
munkajat segité pedagdgussal.

e Tamogatja a pedagdgusokat a tanérakon az altalinos jellegli oktatd-nevel8 munkdaban.
e Segiti az iskola pedagdgusainak a Pedagdgiai Programban el8irt tanéran kiviili
foglalkozasok,

szabadid6s programok szervezésével és lebonyolitisaval sszefliggd munkajit.

e FG feladata a napkozis, tanuldszobai tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa,
szabadidds foglalkoztatasa.

e Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizéraiztatisat, ebédeltetését, uzsonniztatasat.

o Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénids szabalyok betartisira, a helyes szokisok
kialakitasara.

o Részt vesz a déleldtti 6rakozi sziinetekben az ligyelet ellitasaban. Sziikség esetén egyéb

ugyeletet is ellat.



e A tandrak alatt a pedagdgus Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkdztatassal segiti a
tanulds-tanitdas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy masol
(fénymasol), a kdvetkezd foglalkozashoz sziikséges eszkdzoket késziti eld.

e Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarodl: levegdztetés, jaték, sport.

* A tanuldsi id6 alatt a napkozis, tanuldszobai csoportvezetSkkel kialakitott
munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a
gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

o Kotelessége a pedagdgust rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlédésérdl, illetve
tanuldsukban, magatartasukban tapasztalhaté eredményekrdl, illetve problémakrol.

e Részt vesz a kiranduldsokon, mozi latogatasokon és egyéb rendezvényeken, segiti a
pedagdgusokat a programok szervezésében, azokon felligyel a gyerekekre.

e A munkatervben meghatirozott mddon részt vesz az iskolai programok
el6készitésében és lebonyolitasiban.

e Sziikség szerint részt vesz a felligyelete ala tartozé gyerekeknél a csaladlatogatason.

» Részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, fogorvosi szlirésekre valé kisérésében.

e Aktiv szerepet vallal péntek délutinonként a tanuldk részére szervezett szabadidSs
programokban.

* Munkdjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

e A déleldtti tanitdsi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

e Munkajaval segiti az iskola zavartalan lgyvitelét, az iskola dolgozodinak, tanuldinak segiti
a hivatalos teenddit, a szililGket tajékoztatja a sziikséges tudnivaldkrol.

e Az igazgatd dltal meghatarozott rend szerint feliigyeli a fénymasolast, nyomtatast.

e Ellitja a gépirasi feladatokat, kimutatasokat, tdjékoztatasokat készit, rendszerez.

e Az ,lskola gyiimolcs” programhoz kapcsoldédd analitikus nyilvantartasokat vezeti és az
ehhez kapcsolddé feladatokat ellatja.

e Fenti feladatokon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, mellyel az igazgatdja megbizza.

Zaradék



A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomadsul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtisaért

felel6sséggel tartozom.

Kotaj,...... Viiiiinnnnnn. hé..... nap

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

munkaltatd munkavallalé

Az intézmény neve/cime:

Rendszergazda

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Rendszergazda FEOR szama: 3601

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatdja

A munkakdrnek utasitast adé munkakorok;
e vezetd beosztisi munkakdrok
iskolaigazgatd,

iskolaigazgatd-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

Az intézmény informatikai rendjének biztositasa, az informatikai eszk6zék megbizhatd és
biztonsagos lizemeltetése.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:

e 20I1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl



20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet

2012. évi l. torvény a munka torvénykdnyvérdl
Alapité okirat

SZMSZ

Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

az intézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A rendszergazda munkakdri leirasaban foglalitakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket bet6lték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakér tartalma

Szakmai feladatok

l. Altalanos szakmai feladatok
A szamitastechnika terem, az IKT eszkdzokkel felszerelt tantermek, a géppark
felligyelete, miikodtetése.
A tabletek rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasa.
Az iskola szamitastechnika teremrendjének kidolgozisa, folyamatos aktualizalasa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova.
Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legtjabb vivmanyait, és lehet8ség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.
A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlédését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, a miikodé munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
elSterjeszti a fejlesztési koncepcidkat.
Az dllandé mikodéképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika
terembe bejutas lehetSsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is, 0-24 6rig.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisira és a

rendszeres ellenérzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés



terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreallitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzitartozd programokrol, a dokumentéicidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelésséggel tartozik értiik.

Az iskolai honlap miikodtetése.

Az elektronikus naplé iskolai haldzaton valé zavarmentes miikddésének biztositasa, a
felnmertilé problémak javitasa.

A tandri laptopok e-naplé6 kezelésének biztositasa.

Il. Hardver

Elvégzi az 0j gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait,  majd
rendszeresen ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A
tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsé szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer (izemeltetSivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerésszeomlas)
az észlelést vagy értesitést koveté 24 oran belll gondoskodik a hiba elhdritisanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai

igazgatohelyettesnek a szdmitdstechnikai terem és berendezés allapotardl, allagarol.

I1l. Szoftver

Biztositia az intézményben az alapfeladatok ellitisihoz sziikséges szoftverek
miikodését. A meglévd szoftvereket és a hozzijuk tartozd licencszerz&déseket
nyilvantartja. Javaslatot tesz ingyenes programok hasznélatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi,
a lehetSségekhez mérten biztositja a beallitdisok megbrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) (j szoftvereket installilja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.



Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver

jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

IV. Halézat

Kilonos figyelmet fordit az iskola szamitogépes haldzat hatékony, biztonsigos
uzemeltetésére.

Megtervezi a hal6zat optimalis struktlrajat, a késSbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

A hélézati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak killonosen indokolt estben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika

szakos tanara bonthatja fel.

V. Idészakos feladatai

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld
versenyek idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az idészakokban.

Részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében.

Az iskolai rendezvényeken fénykép és videodfelvételek készitése, a technikai hattér

biztositasa (eszkozok Osszeszerelése, lizemeltetése).

A személyes felel6sségére bizott eszkozokért anyagi felelGsséggel tartozik, csak igazgatoi

engedéllyel adhatja 4t masoknak.



Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelésséggel tartozom.

Kotaj,...... &Y _syismnsisiae oo hé..... nap

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

munkaltatd munkavallalé

Az intézmény neve/cime:

Fejleszt6 pedagégus

munkak®dri leirasa

Munkakor megnevezése: Fejleszté pedagdgus
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakor szakmai iranyitdja: iskola igazgatdja

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A gyerekek tanuldsi nehézségeinek, magatartisi és/ vagy beilleszkedési problémainak

feltarasaban és kezelésében valo segitségnyUjtas a pedagdgia eszkoztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas fejlesztd pedagdgus.



e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

-mas fejleszté pedagdgus.

A munkakorre vonatkozé elSirasok:
o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
e 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e  Alapité okirat
SZMSZ

Pedagdgiai program
A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u. 5.

A fejleszt6 pedagégus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakoér tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. Fejlesztopedagogiai feladatok
e Végzia tanuldk fejlesztését.
o  Figyelemmel kiséri a tanulok fejlédését.
- Elsésorban normal intelligenciabvezetbe tartozé gyerekkel foglalkozik
teljesitményzavar esetén.
- Diagnosztikus tevékenysége csak a képzései soran elsajatitott tesztek felvételére és
értékelésére terjed ki.
- A diagnosztikus és terdpias kompetenciakorét meghaladé eseteket speciilis

szakemberhez koteles iranyitani.



- Tevékenségét mds szakemberekkel (6vodapedagdgus, tanitd, logopédus,
pszicholdgus stb.) osszehangoltan végzi.
- Afejleszt6 foglalkozasok szakmai minéségéért felelSs.
* Hatékonyan alkalmazza a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeit, mddszereit.
e Segiti a tanulasi zavarokkal, részképességi problémdkkal kiizd8 tanuldk kisziirését, a
lemaradas okanak megallapitasat.

e Segiti a hatranyos helyzetl tanuldk hatranyinak lek(izdését.

2. Egyiittmiikodés a sziil6kkel
e Munkdja sordn egylittm(ikodik a fejlesztd pedagdgiai ellitisban részesilé tanuldk
pedagdgusaival, illetve lehetdség szerint a sziilkkel.
® Feladatanak ellitdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziil8knek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggySzddésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben
részesilhessenek gyermekeik.
3. Az egyes jogok biztositasa
* Gondoskodik a tanulok kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld bandsmod kdvetelményét, megdrzi a hivatali titkot a tanuldkkal

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

I. A fejleszt6 munkaval kapcsolatos feladatok

e A szakértdi bizottsdg szakvéleményében foglaltaknak megfelelen kialakitott
munkarend/6raszam szerint,egyéni,mikro- vagy makrocsoportos foglalkozas keretében
végzi a BTMN-es tanuldk fejlesztését, felzarkédztatasat.

e Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanuldsi nehézséget.

e Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:
- a fizikai alldképesség fejlesztése,
- nagy és finommozgasok, testséma fejlesztése,
- szem-kéz, szem-lab koordinacidjanak fejlesztése,

- ritmusérzék alakitasa,



- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitas fejlesztése,
- problémamegoldast elGsegité mozgasos tevékenységgel elvégzett feladat
megoldasok,

- mozgassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése.

El6késziti, megszervezi és lebonyolitia a matematika-, olvasis- és irastanulassal
kapcsolatos problémadkkal kiizdé tanuldkkal vald szakszer( foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv

készitése, a tanuldk fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamoldk elkészitése stb.)

Ennek keretében ellatja:
- a percepcio fejlesztést,
- a szokincs fejlesztést,
- a nyelvi kreativitas fejlesztését,
- az értd olvasas fejlesztését,
- a szlikséges nyelvtani anyagok alkalmazasanak fejlesztését,

- a gondolkodasi miiveletek fejlesztését.

Eldkésziti a diszgrafias tanulod fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek kereteiben
ellatja:

- a percepcio fejlesztését,

- a nyelvi, nyelvtani érzék fejlesztését,

- a szokincsbdvitést,

- a lényegkiemelés, a gondolkodasi mliveletek fejlesztését,

- az iraskép alakitasat,

- az igényesség kifejlesztését,

- az iras nyomatékos egyenletessé tételét,

- a2 mozgastervezés, ceruzafogas, testtartas begyakorlasa tevékenységét.

Végzi a helyesirasi zavarral kiizd6 tanul6 fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

A viselkedés zavarokkal kiizd6 tanuld fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az alabbi

feladatokat:



- a tlr6képesség (tolerancia) javitasa,

- a kornyezeti behatasok szerepének mérséklése,

- a megfeleld fesziiltség és energia-levezeté modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkcidk fejlesztése,

- a figyelem- megfigyel6képesség fejlesztése,

- az emlékezbkészség fejlesztése,

- a percepciofejlesztés,

- a koncentracioképesség fejlesztése, erdsitése.

e Végzia tantargyhoz kapcsolddo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkez8k
szerint:
- készségfejlesztés kiilonbozs jatékokkal,
- tanulasi korrekcid,
- tantargyi korrekcid,
- tanuldsi technikak kialakitasa,
- tanuldsi motivacio fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valé felkészités céljabdl,
- a beszédkeészség, kifejezSkészség fejlesztése,

- ismeretkor bdvitése, a figyelem és a gondolkodas fejlesztése.

2, Egyiittmiikodési, kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai
o Kapcsolatot tart a foglalkozdsokra jaré tanuld sziileivel, tajékoztatja Sket gyermekiik
allapotardl és fejlodésérdl.
e Tandcsokat ad a sziil6knek az otthoni foglalkozisra vonatkozdan.
e Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagdgusaival, valamint az oktatasi intézményben
miikods kiilsé szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanulét a tanérakon.
e Szakértelmével, specidlis tudasdaval segiti a pedagdgusokat a tanuldsi zavarok

felismerésében, okainak feltarasaban, megelézésének és kezelésének lehetéségében.

3. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkdjidhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan

gyarapitja.



4. Egyéb feladatok

Az alsé tagozatos igazgato-helyettessel egyiittmiikodve elkésziti a fejlesztd
foglalkozasok beosztasat, a tanuldk diagndzis szerinti csoportba sorolasat.

Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelzé-és timogaté rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulék komplex korai jelzé-és
tamogaté rendszerének keretében elvégzendS feladatok ellatisiban az
intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolé elkészitésében.

Részt vesz az igazgatd dltal szervezett megbeszéléseken, tovibbképzéseken.
Végrehajtja és betartja az ligykezelés altalanos, valamint az intézmény speciilis
adminisztracids szabalyainak megfelelen az adminisztricids elSirasokat
Az igazgatd felé javaslat tétellel élhet 0, fejlesztSi ellatisok bevezetésére.

Munkaja soran igénybe veszi a fejlesztd terem biztositotta lehet8ségeket.

Munkavégzés soran betartja és betartatja a munka-, t(iz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Zaradék

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve

kotelezdnek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtisaért

felelosséggel tartozom.

[ év.............ho6.....nap
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munkaltatd munkavallald



Az intézmény neve/cime:

Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

munkak®éri leirasa

Munkakor megnevezése: Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitoja: iskola igazgatdja

Utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgato

- igazgato-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs feladataként meghatarozott

tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
-a neveld és oktaté munkat kdzvetlend! segité alkalmazottak:
-szabadid&-szervezé.
e a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak:

- szabadid&-szervezd.

A munkakorre vonatkozd elGirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

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

2012. évi |. torvény a munka térvénykdnyvérdl

Alapité okirat



e SZMSZ

® Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Koétaj, Szent Istvan u. 5.
A gyermek és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat
személyesen, illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa

alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkija soran egyiittm(ikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
e A sziil6k kozosségével egylittmlikodve végzi neveld-oktatd munkajit a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilignézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
¢ Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.
Il. Részletes szakmai feladatok
I. Gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok

Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét. Feladatait az

igazgato iranyitasaval latja el, az aktualis tigyekrdl, intézkedésekrdl rendszeresen egyeztet.



Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjusigvédelmi munkajit.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tijékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabb3,

- az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,
b) kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermek fejlédését
veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében,

c) a pedagdgusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a vellik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamité tanuldkndl - a veszélyeztetS okok feltirisa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanuld csaladi kdrnyezetét,

d) gyermekbantalmazads vélelme esetén az igazgaténil kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,

e) a gyermeket veszélyeztetd tényezdket megvizsgilja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére dll6 pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetdnek értékeli,
kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

g) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulé laké-, illetve ennek hianyaban tartézkodaési helye szerint illetékes
teleplilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalandl rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa, sziikség esetén a tamogatds természetbeni
ellatds formajaban torténd nydjtidsa érdekében,

h) tajékoztatja a sziiléket és a tanuldkat, hogy problémaikkal az iskoldn kivil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel,

i) az iskolaban a tanulok és a sziilSk altal jol lathaté helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat,

j) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian kozvetiti,

k) a gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

[) a szilSket és a gyermekeket az Gket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

m) a szuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,



n) tevékenysége sordn a gyermekek és sziil6k emberi méltdsigat és jogait tiszteletben
tartja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
e Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos
feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes
program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az iskola igazgatojanal, tajékoztatast nydjt a tanuldk, a sziilék és a
pedagdgusok részére.
3. Egyiittmiikodési feladatok
Munkaja soran egyiittm(ikodik az intézményben tevékenykedd
¢ a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgussal.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktuadlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tuddsit oOnképzéssel, szakirodalom tanulmanyozisaval
folyamatosan fejleszti.
* Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ezekre felhivja az igazgaté és a pedagdgusok figyelmét.
Az igazgatd megbizasa alapjan félévente beszamol az iskola gyermek- és ifjusigvédelmi
tevékenységérdl.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezdnek ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelsséggel tartozom.

Kotaj,...... &V.iinannn. ...hdé. .. nap

munkaltatd munkavallald



Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar

munkak®éri leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakor szakmai iranyitoja: iskola igazgatdja
Heti munkaideje:40 6ra
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgaté
- igazgato- helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az iskolai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagdgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatisa.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e  gazdasagi, lgyviteli alkalmazottak

* a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e  gazdasdgi, lgyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elGirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl

e  Alapité okirat



o SZMSZ

e Pedagdgiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

* azintézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u.5.
Az iskolatitkdr a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. Legfébb feladata

o Az igazgatd kozvetlen segitSje a titkarsagi, adminisztracids feladatok ellatasaban,
iranyitasaban. Munkajaval segiti az intézmény vezetSinek adminisztracios és szervezd
munkadjat, az iskola zavartalan lgyvitelét, az iskola dolgozdinak, tanuldinak hivatalos
teenddit.

e Kiemelt feladata az intézmény adminisztracids tevékenységének iranyitasa, a KIR-,

KIFIR- rendszer kezelése.

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a titkar
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetS-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az oktatdshoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodd levelezési,

szovegszerkesztési feladatokat, a titkdrsagi iktatast, irattarozast.

Tevékenységét j6 kommunikacids készséggel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,

protokoll és gazdilkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkozpontd szemlélettel végzi.
2. Egyiittm(ikodés a sziilékkel
e Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egylittm{ikodik a sziilékkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
¢ Feladatelldtdsa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt

jogainak biztositasaban.



Feladatellatasa korében kozrem(ikodik a sziilk jogainak biztositasaban.

1. Részletes szakmai feladatok

I. Gépirasi, szovegszerkesztdi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Feladatelldtdsa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld mddon latja
el.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztSi és
tablazatkezelSi alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elSirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az (gyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumenticidkat. Gondoskodik a térzslapok,
bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasarol.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit, vezeti a tanuld nyilvantartast, a tanuldk
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Vezeti a beirasi naplot.

Ellatja az intézmény levelezési és az adminisztracids, szervezési feladatait.

Megrendeli a pedagdgusok szamdra a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a

jogszabdlyokban meghatarozottak szerint végzi.

3. Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.
Elkésziti a szlikséges statisztikai kimutatasokat.
Jegyz6konyvvezetdi feladatokat is ellat.
A haszndlatra megkapott bélyegziket az el8irasoknak megfeleléen kezeli, masok
szamara hozzaférhetetleniil tarolja.

Feladatellatasa soran alkalmazza;



- a kommunikacids alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,

- a protokoll szabdlyait.

4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa

@

Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkdja soran alkalmazza
azokat.

Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatdsa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabdlyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Kozremikodik az adatszolgaltatasok teljesitésében.

5. Tankényvekkel kapcsolatos feladatok

Ellatia a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztissal és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli a tankonyvtamogatas iranti kérelmeket.

6. Adminisztraciés feladatok

Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

A taniigyi nyomtatvanyokat megrendeli és nyilvantartja azokat.

Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az

igazgatd megbizasa alapjan.

Megdrzi a munkaja soran tudomasara jutott szolgalati titkokat.



Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelGsséggel tartozom.

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

munkaltatd munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

Pénziigyi ligyintézo6

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pénziigyi tigyintézd FEOR szdma: 3611
A munkakor felett a munkaltatoi jogkdr gyakorldja: iskola igazgatdja

A munkakor szakmai iranyitéja: iskola igazgatdja

Az utasitast adé felettes munkakorok:
e - iskolaigazgatd

e - igazgatd- helyettes
A munkakornek alarendelt munkakérok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek optimalis
felhasznalasa. El6késziti az igazgatd gazdasigi dontéseit és pontos, elSirds szerinti formaban

vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgéltatast.

Helyettesités rendje:



- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e - gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- gazdasagi, lgyviteli alkalmazottak

A munkakérre vonatkozd legfontosabb elirasok:
e -2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl
e - Alapito okirat, SZMSZ,

e - Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola

e az intézmény székhelye: Kétaj, Szent Istvan u.5.

A pénziigyi ligyintéz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes

vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. Legfébb feladata
e A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a pénziigyi ligyintézé
- részben 6ndllé munkaval,
- részben vezetdi, vezetS-helyettesi vagy fenntartdi iranyitassal oldja meg.
e Ellita az oktatashoz, pénziigyi tevékenységhez kapcsolédd levelezési,
szovegszerkesztési, illetve fénymasolasi feladatokat.
e Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztracids teenddket.
e Adatszolgaltatast végez.
2. Egyiittmiikodés a sziilékkel
e Munkdja soran - ha annak jellege indokolja -, egylittm(kodik a sziilGkkel.

3. Az egyes jogok biztositasa



Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdznevelési tdrvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremiikodik a szllék jogainak biztositasaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

I. Ugyviteli és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelel8en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Feladatellatasa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld médon litja
el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szdvegszerkesztSi és

tablazatkezelSi alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi elGirasait.

2. Gazdasagi tevékenységek

Munkajat az igazgatd utasitdsa alapjan, de a fenntarto teljes gazdilkodasi jogkori csoportjaval
egyuttmiikodve, annak szakmai Gtmutatdsaval végzi.

Nyomonkoveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szaimlaszamanak egyenlegét, naprakészen
nyilvantartja a szimlakat. Kezeli a hizipénztarat. Elvégzi a bankszamldval kapcsolatos teenddket,
gondoskodik az utaldsos szamlak teljesitésérél.

Godoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatdsardl, az esetleges reklamacidkat
tovabbitja a BSZ EJSZ szamfejtSjéhez.

Nyilvantartja a gyermekétkeztetésben résztvevéket.

Osszesiti az étkezési megrendeléseket.

Figyeli a hatarid6s feladatokat- sziikség esetén- a felelésoket idSben értesiti,
figyelmezteti a hatariddre.

Elvégzi és nyilvantartja az iskolai fenntartdi és gazdasagi targy( lgykorének ugyeit,
tarolja, illetve kezeli a gazdasagi dokumentacidkat.
A munkavégzés sordn a tudomasara jutott informacidkat hivatali titokként kezeli.
Hardiddre és pontosan teljesiti mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd (helyettes)

megbizza.

Zaradék



A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felel6sséggel tartozom.

Kotaj,...... EVoiriiinnen. ho.....nap

munkaltatd munkavallalo

Fi(it6 = karbantarté munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: FitS - karbantarto FEOR szama:8291
Munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

Kotaj, Szent Istvan u. 5.

Alapvetd feladata a flités biztositasa, a fiitésberendezések karbantartisa. A flitési szezon
minden év oktédber 15-t6l aprilis 15-ig tart. Ebben az id&szakban a f(itGeszkozok
belizemelésével, szakszerli beszabalyozasaval felel6s az intézmény helyiségeiben a
jogszabdlyban elbirt hdmérsékletek biztositasaért.

Szlikség esetén az igazgato, illetve helyettese dontése alapjan eltérhet e hivatalos id6pontoktdl,
tehat elébb, illetve késSbb kezdheti a fitést, mint a hivatalos flitési szezon.

A karbantartoé feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintl segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkaid8 beosztasa:

Hétfé 6.00-14.00
Kedd 6.00-14.00
Szerda 6.00-14.00
Cslitortok — 6.00-14.00
Péntek 6.00-14.00

Ha az intézmény érdeke Ugy kivanja, a munkaidé beosztast az igazgatdja modosithatja.
A ft6-karbantarté koteles munkaidejének kezdete elStt 5 perccel megjelenni munkahelyén,

munkakozi sziinet idejére (ebédidd) illetve évi rendes szabadsiga napjainak mértékére, azok



kiadasara, a mindenkori hatilyos Munka Térvénykonyve rendelkezései az irdnyaddk.

A flité-karbantarté munkakérben dolgozd a heti 40 6ras munkaiddn beliil kdteles az alabbi

felsorolt munkakat elvégezni az iskola tertletén.

A tanitds megkezdése el6tt kinyitja a kapukat, az ajtokat, bejarja az iskolat nincs e
sziikség valahol hiba elharitasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a koltséget nem
igényl6 hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani vagy koltségbe kertil, akkor jelzi felettes vezetSjének.
Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a kisebb javitisat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zirasara szolgald kulcsokat,
hiany esetén jelzi az iskola igazgatdjanak.

Naponta meggy6z6dik a biztonsagi riasztérendszer zavartalan miikodésérédl, ha hibat
észlel azonnal jelenti.

Ziarak, kilincsek, izzdk, neoncsdvek, biztositékok, elemek, konnektorok, kapcsolok
javitasat, cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotit rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek, stb.).

Hetente a hivatalos szemétszallitds napjanak reggelén a szemetes kukakat az iiritéshez
elSkésziti, iirités utdn a rendeltetési helyére visszahelyezi.

A kazdnokat és a hozzatartozoé berendezéseket lizemképes és tiszta allapotba tartja.
A meghibasodast azonnal jelenti, és megteszi a biztonsagi intézkedéseket,

Tz esetén koteles a kornyezetében talilhatd tlizoltd késziilékekkel azonnal
megkisérelni a tiiz oltasat, riasztani a munkatdrsait.

A flitési szezonban is koteles elvégezni — a fiités zavartalansigdnak biztositisara
tekintettel — a nem fiitési szezonndl felsorolt munkékat.

A téli idészakban koteles az iskola teriiletén az utakrdl a havat rendszeresen
eltakaritani, jardak, lépcsék sikossag mentesitését biztositani.

Mint karbantarto koteles az épiilet allagat rendszeresen vizsgalni és figyelmeztetés vagy
kiilon felkérés nélkiil, a kisebb javitisokat elvégezni.

A mennyiben koltséggel jar, vagy erejét, képességét meghaladja a tapasztalt hidnyossag
megsziintetése, Ugy azonnal kérje az igazgatd kozbenjarasit.

Nem végezheti elektromos késziilék javitisat.



Mas berendezések folyamatos karbantartasat ontevékenyen el kell latnia (a mGhelyek
eszkozeinek, kertészgépek, eszkozok, szerszamok kisebb javitasa, élezése, stb.).
NevelSk részére az osztilytermekben eléforduld javitidsok, képek keretezése, stb.

A téli idészakon kiviil a tantermek, helyiségek nyari egészségligyi meszelése, az iskola
éplletének vakoldsan esett kisebb javitdsi, festési munkik elvégzése, jatszotér
maszokainak karbantartasa, festése.

Oszi idSszakban a lehullé lomb rendszeres eltakaritasa, illetve tavasztdl szig fiinyiras,
kaszalas, sovénynyiras, gereblyézés, seprés az iskola teriletén. Az iskola parkjanak
gondozasa, karbantartasa, megfelel6 esztétikai allapotinak megdrzése.

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelsséggel tartozik.
Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabélyokat betartani.

A kazanhazban a gépek és szerelvények javitasan, karbantartasan kivil mas
munkafolyamatot nem végezhet.

Idegen személyt a kazanhazban nem fogadhat.

Az intézmény tertletét munkaidSben az igazgaté engedélye nélkiil nem hagyhatja el,
ennek megszegése fegyelmi vétség.

Koteles a karbantartasi naploban a munkaideje alatt végzett tevékenységeket, az
elvégzett karbantartasi munkdakat rendszeresen rogziteni.

Koteles a fogyasztasmérd ordkat naponta ellendrizni, leolvasni azt az arra
rendszeresitett naploban rogziteni. A rendellenes fogyasztas - ndvekedést felettesének
jelenteni.

Mindenkor az igazgato vagy helyettese utasitasai alapjan jar el.

Zaradék

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelGsséggel tartozom.

munkaltatd munkavallalé

A takarité munkakori leirasa



Dolgozéneve:................cciiiiiiiiii FEOR szama: 9111

Beosztasa: takaritd

Munkajat kozvetleniil az igazgato helyettes irdnyitds alatt végzi. Munkahelyét munkaidében csak
engedéllyel hagyhatja el.
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaidé:
6% — 9%, 140 — |9%
Ugyeleti napon:
90 _ 7%
A munkakor célja: az iskola épiiletének, termeinek, udvarianak, berendezéseinek folyamatos
tisztantartdsa.
Feladatai:
Naponta:
o Koteles az iskola ... szamu teriiletéhez tartozé helyiségeket takaritani (soprés,
felmosas, portorlés, padok-asztalok lemosasa, pokhaldzés)
e A folyosok valtott vizes felmosdsa, a teriiletén elhelyezett virdgok gondozasa.
e Padok, asztalok lemosasa sziikség szerint.
e  WC-k fertétlenitd lemosasa.
e Mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett felliletek tisztitasa.
Kulsé munkalatok:
e Az iskola egész teriiletén:

e Szemételtakaritasok.

Jardak koves részének gyomtalanitisa, portalanitasa.

» SOvény, viragagyak gyomtalanitasa, dpolasa.

e Csapadékviz elvezetd helyek tisztantartasa.
Napi munkdja végeztével koteles meggy6z8dni a kdvetkez8krdl: az ablakok a teriiletéhez
tartozo tantermek, a vilagitds illetve a folydviz rendszer le van-e zirva. Kételes ezutin az
épliletet lezarni, a kulcsokat Srizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettes engedélyével
adhatja ki.
Hetente:

e A torolkozdk, teritdk kimosasa.



e Szemetes edények fertStlenitése.
e Cserepes viragok portalanitasa.
e Ajtok lemosasa.

Havonta:
e Szekrények, radiatorok lemosasa.
e Tisztitoszerek atvétele.

e Ablaktisztitas.

Minden szinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fuggony és teritd mosas, ajtdk, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, PVC felmosasa. A
szlinetek ideje alatt a viragok ontozése.

Sziikséges rendszerességgel:

az udvaron elhelyezett szeméttaroldk kitiritése.

Esetenként:
A munkakoéri leirasban szabalyozottakon kiviil, a munkakorébe tartozd egyéb feladatok
elvégzése az igazgatd utasitasa szerint.

Anyagi felel6sség:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel az iskola berendezéseinek épségére,
ezekeért anyagi felel6sséget vallal. A tapasztalt rendellenességeket koteles a kozvetlen
felettesének jelenteni.

o Az dltala haszndlt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen az
egészségligyi és a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik.

* A munkdja soran, az iskola teriiletén talalt eszkdzok, targyak, ruhdzat stb. megérzéséért
és az illetékeshez vald eljuttatasaért erkolcsi és anyagi felelésséggel tartozik.

A takaritonak munkakoréhez méltd magatartast kell tanUsitani a tanuldifjisdg és munkatérsai
eldtt, ugy kell viselkednie, hogy az példamutaté legyen, s ezzel is segitse az iskola oktaté-neveld
munkajat.

A dolgozé betegsége esetén a helyettesitését a tobbi takarité személyzet egylittesen latja el.
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I. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozé jogszabalyok a sziil6k, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
ugyben torténd kérelem/panasz eldontésének altalanos hatdridejét nem allapitjdk meg. A
koznevelési intézmények névhaszndlatardl szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatdsi intézmények szervezeti és
miikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem talalhaté
olyan elGiras, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelez6en kellene a
panaszkezelés helyi rendjérdl rendelkezni. A szabdlyozas hianyabdl eredéen az Alkotmanyban
biztositott tisztességes eljarashoz vald alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik
kovetelménye, hogy a dontés észszeri hataridén belll megtorténjen.

Ezért intézménylink a szuldk, tanuldk, munkavallalok altal benyujtott egyedi tigyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fliggelékét képezi, azt az igazgatd sajat
hataskorben az SZMSZ médositasa nélkiil is megvéltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (szlld, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténé 4tlathatd, hatékony kezelése és kivizsgilasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szint(i kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartisinak, kezelésének,

kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részévé viljon.

Il. Személyi hatalya

az intézménynél pedagdégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az adminisztrativ,
ugyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

az intézménnyel tanuldi jogviszonyban ll6 tanuldkra és torvényes képviselSikre;

az intézményhez felvételi kérelmet benyUijté gyermekre/tanuléra és torvényes képviselSire;
és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl szold 201 3. évi CLXV.
torvény hatdlya ala tartozé bejelentést nyUijt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

valamint olyan személy, akinek jogdt, vagy jogos érdekét az intézmény miikodése sérti.



I1l. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabdlyzat alkalmazasiban — amennyiben jogszabily masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkezd jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi
— eljaras hatdlya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan koriilményre hivia fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megszintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kézérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan mddon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az

mindenkor Gsszeegyeztethetd legyen a hatdlyos jogszabalyi el8irdsokkal.

IV. Idébeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan Iép hatalyba, rendelkezéseit a hatdlyba Iépéskor még el
nem biralt panaszokra és kozérdeki bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvinossagat az
intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgilatit az igazgatd sajat hatdskorben
legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és mikodési szabalyzatban eddig szabdlyozott
panaszkezelésre vonatkozd rendelkezések jelen PSZ. hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat

vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

» Panasztételi jog illeti meg a Il. pontban felsorolt személyeket.

* Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezésétdl szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfelel6en a panaszkezelésre jogosult
koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elhdritisaval

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 sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
e A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, 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 egyiitt minden tanulot,
szileiket, és minden Uj dolgozét tijékoztatni kell a hatilyba lépést kovetd elsé szildi

értekezleten.

VIl. Korlatozé rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kiilonosen
renddrségi, birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfelelé eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a
bejelentét annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra
iranyadé szabadlyok elSirnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd.

VIIl. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alibbiakrol kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;
e a bejelentés kivizsgalasa elSre lathatéan mennyi idSt vesz igénybe;
e sziikséges-e a bejelentd szdbeli meghallgatasa;

e a bejelentés kivizsgalasard! milyen médon 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 kozérdekil bejelentd rosszhiszemiien, donté
jelent8ségli valdtlan informaciot kozolt és ezzel bilincselekmény vagy szabalysértés
elkdvetésére utald korilmény meriil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatdsara

jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.



A panaszos és a kozérdeki bejelentd személyes adatai egyértelmi hozzéjarulisa nélkil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljérasra jogosult mell&zi,
kivéve, ha az eljdrasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjdul sulyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

Xl. Az igazgatoval szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az igazgaté tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, Ggy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozd személy vizsgilia ki. Az
igazgatd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgaldsa soran koteles a vizsgélatot végzd
személlyel/személyekkel egyiittmiikddni. A panasz kivizsgilisnak eredményérdl a vizsgilatot
végz8 személy/személyek dontésiiket hatirozatba foglaljdk, amely jogorvoslati lehet&séget
biztosit a fenntarto felé.

XIl. A kivizsgalas eredményérdl torténd értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd |. sz. Melléklet) a vizsgélat
eredmenyeérdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok
megjelolésével — a panaszost a vizsgalat lezdrasat kéveté harom napon belil
értesiti. A dontést tartalmazé iratot a 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és kdzolni.
A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszeri dllapot helyredllitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl,

e afeltart hibak okainak megsziintetésérdl,

® az okozott sérelem orvoslasardl és

o indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezésérdl.



XIll. A panasz benyujtasanak maédja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban: 4482 Kétaj, Szent Istvan u. 5.

e elektronikus Gton: istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az iskolatitkarok, a tanarok, az
osztilyfénokok, a gazdasigi vezetd, az igazgatd-helyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az
igazgato, illetve a fenntarté hatdskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast koveté 15 napon beliil.

Ha az elbiralist megalapozé vizsgilat elSrelithatolag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhat6 idSpontjanak és a vizsgilat meghosszabbodasa indokainak
egyidejl 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 tanul6 és/vagy sziil6 panasza esetében (5 szinten)

I. A panaszos problémajaval kotelezéen elSszor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kézdsen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor

lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, szilé tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé kerlil kozvetitésre a panasz. Ha az osztilyfénokkel kozosen

rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremiikddésével sem sziiletik megnyugtaté eredmény,
és akar a pedagdgus, akar a tanuld/sziilé elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgato-
helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd-helyettes(ek)kel kozosen rendezésre keriil a panasz,

akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.



4. Ha az igazgato-helyettes(ek)nek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
»Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irdsos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantarto
lap, tajékoztatd fiizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kdvetden az igazgatd
vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Az igazgatd a dontését irasba foglalja,
és igazolhaté moédon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes

egészében elutasitasra kerlil, 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 igazgaté hatdrozatinak kézhezvételétdl szamitott 15
napon bellil jogorvoslattal élhet a fenntartd felé, aki jogosult misodfokon eljarni az

ugyben.

Ha a panasz a tanul6 izend fiizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintii panaszkezelés)

|. szint: iskolatitkarok, évodatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezGen el8szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezetd
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar/6vodatitkar nem tudja megoldani a problémat,
vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé kerdiil kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetdvel kozosen

rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)



3. szint: igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezetd
(Amennyiben a gazdasagi vezetd kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb kerll a panasz az igazgato-
helyettes(ek)hez. Ha az igazgato-helyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz,

akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

4. szint: igazgatd
(Amennyiben az igazgatd-helyettes kdzremikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap”’
kitoltésével, irdsos formdban jelzi a panaszt az igazgatonak. Ha az igazgatdval
kozésen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

Az igazgatd dontését irasba foglalja és igazolhaté mdédon megkiildi a panaszosnak.)

5. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési folyamat,
és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti

a fenntarté felé, aki az adott tigyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagégiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)

I. szint: munkakozosség-vezetd
(A panaszos pedagdgiai jellegli problémajaval kotelezéen eldszor az adott terilet
szakmai munkakdzdsség-vezetbjéhez fordul. Ha kézosen megoldast taldlnak 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 keriil kozvetitésre a panasz. Ha az igazgato-
helyettessel kdzosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgatd



4.

<)

(Amennyiben az igazgatd-helyettes kozremiikddésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszit tovabbra is fenntartja,
akkor a ,,Panasznyilvantart6é lap” kitoltésével, irasos formdban jelzik a
panaszt az igazgaténak. Ha az igazgatdval kézdsen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Azigazgatd dontését irasba

foglalja és igazolhaté médon megkiildi a panaszosnak.)

szint: fenntarté
(Ha az alkalmazott szamdra nem megnyugtatdéan zarul a pedagdgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, (igy azt jelezheti a
fenntarté felé, aki szakmai ellenérzés keretén bellil megvizsgilja az esetet és

hozza meg dontését.)

A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével.

XV.

XVI.Dokumentacids eldirasok

A panaszokrol az igazgatd-helyettesek, tagintézményvezetd-helyettes(ek) (4. szint)

»Panasznyilvantarté lap"-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

Y 0 N o Uk W N

o

A panasztétel idSpontja;

A panasztevo neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tdrtént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye;

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve;

A panasztevd tijékoztatdsanak idépontja;

Ha a tdjékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;

. irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatidsban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indokléssal arrél, hogy nem fogadia el.



1. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendS(k)rol.

12. A ,,Panasznyilvantarté lap” 6rzési ideje 3 év.
XVIl. Zar6 rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatot az igazgatdja a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.

torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabdlyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni, annak
hatalyba lépésérdl az alkalmazotti testiiletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten

tajékoztatni kell.

A sziil8i szervezet, a didkdnkormanyzat és a helyi szakszervezet tajékoztatasa az alkalmazotti

testllet tajékoztatasat kovetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba lépésérdl az igazgatoja a fenntartot elektronikus dton

tajékoztatja.

Kelt, Kétaj, 2022. februar I.

P.H.

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

igazgato



I. sz. Melléklet
I. Folyamat leirasa
A panaszos: a tanulé éslvagy a sziilé

a

*az érintett pedagégus

*A panaszos problémdjdval kotelez6en el&szor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha k6zdsen megoldést taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezérult a probléma megoldasi folyamata.

1. szint

*az érintett osztalyfénok

*Abban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, E

vagy a tanuld, vagy a szll6 tovabbra is elégedetlen, és panaszdt fenntartja, |
akkor az osztalyf6nok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kézésen rendezésre kerlll a panasz, akkor lezérult a probléma megoldasi
folyamata.

7

eigazgato-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
*Amennyiben az osztdlyf6nok kozrem(kodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és akdr a tanuld, akar a sziil§ elégedetlen, tovdbb keril a panasz az
igazgato-helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd-helyettessel kdzdsen rendezésre
kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Amennyiben
nem rendez8dik a panasz, akkor Panasznyilvdntarté lap felvétele utan
| tovabbitja a panaszt az igazgatd felé.

eigazgato

*Ha az igazgatdval kozdsen rendezésre kerill a panasz, akkor lezérult a probléma
megoldasi folyamata. Ha nem rendez8dik a panasz, vagy az részben, vagy |
egészében elutasitasra keriil, Ugy az igazgatdé dontését hatarozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetGséget biztosit.

efenntartd

*Ha a szlil§, vagy a tanuld szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljdrasa soran a hataridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfokd déntését.




2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

eiskolatitkar, 6vodatitkar

*A panaszos problémajaval kotelezben el8szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kdzbsen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma |
megoldasi folyamata.

egazdasagi vezetd )
eAbban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezetd felé kerll kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetSvel
kozosen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

e ———

eigazgato-helyettes(ek}, tagintézmény-vezeto(k)
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozrem(kodésével sem szlletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az igazgatd-helyettes(ek)hez. Ha az igazgato-helyettessel kdzsen
rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Amennyiben a panasz rendezése nem sikerilt, gy Panasznyilvdntarté lap

\ f

eigazgatd
eHa az igazgatdval kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megolddsi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitdsra kerll, Ugy az igazgatd dontését
hatarozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehetdséget biztosit.

e

efenntartd
eHa az alkalmazott szdmdra nem megnyugtatéan zdrul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
forméban jelezheti a fenntarté felé, aki eljardsa sordn a hatarid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza.

LRI




2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagégiai jellegii

emunkakoz6sség-vezetd

*A panaszos pedagégiai jellegli problémadjaval kotelezGen elBszér az adott
tertilet szakmai munkakdzosség-vezetGjéhez fordul. Ha kdzésen megolddst
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eigazgato-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
*Abban az esetben, ha az 1. szinten nem oldddik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az igazgatod-helyettes felé kerdil
kdzvetitésre a panasz. Ha az igazgatd-helyettessel kdzdsen rendezésre keriil a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Ha nem keriil
rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvdntarto lap felvétele utén az igy az
igazgatdhoz kerdil.

eigazgatd

*Ha az igazgatdval kdzdsen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra kerlil, az igazgatd dontését hatarozatba foglalja, melyben
jogorvoslati lehet&séget biztosit.

efenntarto

*Ha az alkalmazott szdmara nem megnyugtatdan zarul a pedagdgiai jellegi
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai
ellenérzés keretén belll megvizsgalja az esetet és hoz déntést.




3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfeleld szint egyikével.

2. sz. Melléklet
Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: e BV reeereesissnssssissassnssains honap......u.. nap

o o szobeli, vagy irasbeli, postai Gton, e- mailen,
Benydjtas modja:
személyesen atadott levél

Neve:

. Cime:
Panaszos adatai:

ElérhetSségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelSs személy:

A kivizsgalds soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgald intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokoldsa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodd egyéb informaciok (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolidsinak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrdl

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja, nem
fogadja el)









