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PREAMBULUM
“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé
tudomanyt, tudomany mellé pedig mértékletességet, a mértékletességet, a
meértékletesség mellé pedig tiirést, a tiirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz val6 hajlandésagot, az atyafiakhoz valé hajlandosag mellé
pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

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

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

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

Mindenben tenmagadat advan példaképiil a j6 cselekedetekben;

a tudomanyban romlatlansagot, méltésagot mutatvan,

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

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

Az iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiils6 és belsé kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran és az iskolaban, hanem egész
évben és az iskolan 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 mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kiart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

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

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

Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példit mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuloja szamara
szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a
kabitoszer-fogyasztas, melyet az 1978. évi IV. tv. A Biintetd torvénykonyvrdl is tilt.

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

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

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

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

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

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagogiai modszer. Nevelésiink alapfeladata, hogy
gyermekeink a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése altal onallo, felel6sségteljes
cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a mértékletesség, masokra a
tirelem keresztényi erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi érzékkel rendelkezd,
problémamegold6 személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a baptista iskola: Tobb, mint iskola. Feladatunknak tekintjiik, hogy minél
tobbet tegyunk a hatranyos helyzetli, sajaitos nevelésii igényli és a roma tanulok
felzarkoztatasaért, valamint a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kildetéstinknek
tekintjlik, hogy intézménylink tobb legyen, mint iskola: legyen az a hely, ahol a tanuld teljes
kori tamogatast kap személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

(Példabeszédek 13:14.)
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
Az intézmény — a jogszabalyi elSirasoknak megfelelendé — alapité okirataban foglaltakat e
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban részletezi.
Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) legfontosabb
funkcioja, hogy — a magasabb szint(i jogszabdlyok elSirasainak megfeleléen — elSsegitse az
intézmény életének normaszabilyozasat, egyuttal optimalizalja a pedagogiai programban
kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. Rendelkezik feladatokrol, hataskorokrdl, jogkorokrdl, szervezeti
felépitésrol, tevékenységi korokrdl és miikodési rendrdl a vonatkozo jogszabalyok elSirasainak
megfeleléen.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
e 401/2023. (VIII.30) Kormanyrendelet A pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi
LIl. torvény végrehajtasarol
e 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamugyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIl. torvény a munkavédelemrol
o 1999. évi XLIl. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
e 20II. évi CXIl. torvény az informacidés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
e 229/2012.(VIIl.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
o 277/1997. (XIl. 22)) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol
e 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol
e 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIl. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol
e 33/1998. (VI. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol
e 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mikodéséraol
e 501/2013. (XI.29.) Kormanyrendelet A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarodl, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl
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Az intézményi miikodés alapdokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapito okirat
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e a pedagdgiai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
e egyéb belsé szabalyzatok

AZ INTEZMENY ADATAI

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

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

Az intézmény jogallasa: onallé jogi személy

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény szakmai besorolasa: 8520 alapfoku oktatas

Evfolyamok szama: 8 évfolyam

Az intézmény alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:

Kotaj Kozség Onkormanyzat KépviselS-testiilete

Az intézményt fenntarto szerv neve, cime:

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

Az intézmény alaptevékenységi szakfeladatai:

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

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

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri

nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

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

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Onélléan miikodd és gazdalkodd intézmény. A fenntarto
altal megallapitott koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok elSirasai szerint, az intézmény
igazgatojanak vezetdi felelossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaugyi
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feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten
beliil onallé bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Kotaj Kozség Onkormanyzata a Fenntarté altalanos iskolai oktatasi-nevelési feladatai
teljesitése érdekében téritésmentesen a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy
hasznalatdba adta az Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola elhelyezésére szolgilé Koétaj 6/9
Hrsz. kizardlagos onkormanyzati tulajdonban lévé, korlatozottan forgalomképes ingatlant.

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

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

A koltségvetés tervezésére vonatkozo6 szabalyok

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

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

A normativ allami hozzajarulasokhoz az adatszolgaltatasok valddisagaért és az adatok
ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért felelos személy tartozik felel6sséggel.

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

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor a fenntarto altal elfogadott koncepciot kell alapul venni.
Amennyiben a tervezési koncepcid elfogadasakor az intézmény koltségvetése osszeallitasara
vonatkozdan allapitott meg kilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért az intézmény vezetdje és a tervezési feladatok
ellatasaért felelds dolgozoja tartozik felelosséggel.

A koltségvetési terv javaslatat az intézmény vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatdlyos jogszabalyok szerint dllitja ossze.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata
Hosszu bélyegz6

Ssz. Felirat Lenyomat Hasznalo

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

OM azonosito 201838

Adoszam: 18292978-1-15

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

OM azonosito 201838 iskolatitkar
Adoszam: 18292978-1-15

igazgato
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Korbélyegzo

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
e igazgato,
e igazgato- helyettesek,
e iskolatitkar,
e gazdasagi ligyintézo.
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2. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

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

Az iskoldban tartozkodo gyermekek felugyeletét az iskola reggel 7:00 oratol 18.00 oraig
biztositja.

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

A masodik 6rakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben, ill. a testnevelés
orardl érkezé tanulok az ebédlében étkeznek.

A tanulok szunetben az udvaron tartézkodnak. Az 6ra kezdete el6tt az osztalyok az udvaron
sorakoznak, majd az Ugyeletes nevelS iranyitasaval az osztilytermekbe vonulnak. Rossz id6
esetén az ligyeletes nevel6 utasitasa alapjan a tantermekben, a folyoson, illetve az aulaban
maradnak.

Tanitasi sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva az iskola szerdanként 8.00-14.00 oraig.
A sziinet megkezdése elStt az intézményvezetd az ligyelet rendjét a sziilok, a tanuldk, a nevelk
és a fenntartd tudomasara hozza.

2.1. A vezetdk benntartozkodasanak rendje
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozul egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétftdl péntekig 7.30 és 16.30 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban
latjak el. Amennyiben az igazgato vagy helyettese kozul rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ugyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan intézkedések
megtételére.
Az altalanos iskolabol 16.30 ora utan tavozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.
Az igazgatd és igazgato-helyettesek fogadooriit az éves munkaterv tartalmazza.
Az igazgatdé munkaideje felhaszndlasat és beosztasat heti kotelezé orainak megtartasanak
kotelezettségén kivil maga jogosult meghatarozni.

Vezetdi beosztas megnevezése |Az intézményben valé tartézkodasanak rendje
Igazgato hétfé

Alsos igazgato-helyettes szerda, péntek

FelsOs igazgato-helyettes kedd, csutortok

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

e tantargyfelosztas,

e éves munkateryv,

e munkaidd nyilvantartas,

e munkakori leirasok.
Kizarolag az intézményben lathato el:

e anyakonyvek, okiratok, naplok vezetése,

e orszagos méreések értékelése,

e iskolai ligyeletek ellatasa,

e hospitalas, oralatogatas, ellenorzési feladatok,

e iskolai értekezleteken, fogadoorakon, sziiléi értekezleteken valo részvétel,

o felzarkoztatas,

o felkészités, tovabbtanulas és palyavalasztas elokészitése,

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

e programok, kirandulasok, rendezvények el6készitése, lebonyolitasa,

o elkészulés és részvétel szakmai tovabbképzéseken,

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

archivalasa,

e a munkankkal kapcsolatos Uj torvények, rendelkezések figyelemmel kisérése,

e palyazatok megirasa, dekoracio készitése,

e tovabbképzések, onképzések, javitas, felkészilés tanitasi orara,

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

2.3. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje
Az iskolaban dolgozé nevelok 8.00-14.00 6ra és 10.00-16.00 6ra kozotti munkabeosztassal
dolgoznak. A pedagogus koteles |5 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni.

Az altalanos iskolaban reggel 7.30 oratol és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet mikodik.

Az ugyeletes nevel6 7.30 — 8.00 oriig illetve sziinetekben koteles a rabizott épiletrészben a
Hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épulet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.
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Az iskolaban valamennyi beosztott pedagogus koteles ligyeletet teljesiteni. Az ligyeletes tanar a
kilon beosztas szerint latja el feladatat. Az ligyeletes nevelSk beosztasarol és ellendrzésérdl az
igazgato-helyettes gondoskodik. Ugyeletének cseréjét csak az igazgatd-helyettes engedélyével
végezheti. Az Ulgyelete alatt koteles a teruletén a felligyeletet biztositani, az ott tortént
kilonleges eseményekrdl haladéktalanul értesiteni az iskola vezetését. Hianyzd neveld
helyettesitésérdl az igazgato-helyettes gondoskodik.
Az ugyeletes neveldk felel6sségi terllete a kovetkezo éplletrészekre terjed ki:

o foldszint,

e |. emelet,

e |l emelet,

e tornaoltozdk,

e aula,

e udvar.
Az udvari tigyelet alkalmaval a neveld a tanulok kozott tartozkodik, olyan mértékben ellenérizve
az udvart, hogy a dohanyzast és a személyek biztonsagat, méltosagat sérté cselekedeteket
megakadalyozza.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa a
tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tantervi anyagban valo lemaradas
elkerulése érdekében hianyzasok esetén — lehetSség szerint — szakszer( helyettesitést kell
tartani. Ha a helyettesito pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa
elétt biztak meg, ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.
Amennyiben az osztilyban tanitd, de nem szakos helyettesiti a hianyzd pedagégust, akkor a
helyettesitd nevel6 sajat szakjanak megfelel6 orat is tarthat, ha nincs kijelolt anyag a szakora
megtartasara.
A tandrak elcserélését az igazgato-helyettes engedélyezi. Egyéb rendkivili esetben az igazgato
adhat engedélyt.
A pedagdgus munkaidejérdl jelenléti ivet vezet, amit hdnap végén az igazgato-helyettes ellendriz.

2.4. A tanulék benntartéozkodasanak rendje

A tanulok az iskoldba a fobejaraton keresztil érkeznek. Az intézményben pedagdgus
felugyeletével tartozkodhatnak a kotelezé és nem kotelezé foglalkozasok, illetve az ezekre
torténd felkésziilés idejében. A délelotti tanitas 8 orakor kezdodik. A tanitasi 6rak idotartama
45 perc. A tandran kivili foglalkozasok illetve a tanitas befejezése utan a tanuldk felligyelet
mellett fegyelmezetten tavoznak az iskolabdl. A tanulasi id6 rugalmas, a délutani tanoran kiviili
elfoglaltsagok rendjéhez igazodik. Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az
egyéb foglalkozasok.

A tanulok szorgalmi idében reggel 7.30-tdl tartézkodhatnak az iskola épliletében. Sziil6i kérés
alapjan ugyeletet biztositunk a koran érkezé gyermekek felugyeletére.
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Orakoézi sziinetekben a 4-8. évfolyam tanuldi a belsé udvar déli részén, a fabol épiilt
jatszotéren, a bitumenes palyan, a flives palyan, ill. az udvari bejarati ajto el6tti sorakozohelyen
tartézkodnak. Az 1-3. évfolyam tanuloi az udvar északi részének flives teriletén, az ott
talalhatd jatszotéren, valamint az udvari bejarati ajtd el6tti sorakozohelyen tartozkodnak. A
gazdasagi bejard és fobejarat kozotti terilet sziinetekben tanuldink nem hasznalhatjak.
Testnevelés orara becsengetéskor a tanuldk a tornatermi oltozébdl a szaktanar kiséretével
vonulnak a tornaterembe.

Az altalanos iskola tanuldi a tanitasi 6rak idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgato-helyettes), illetve részére orat tarto szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épliletét. A tanitasi 6rak zavartalansaganak biztositasa
érdekében a pedagdgust és a tanulot orardl kihivni csak nagyon indokolt esetben, igazgatoi
engedéllyel lehet. Tanulot tanitasi idében az iskola épiiletébdl elkiildeni illetve tanorarol,
foglalkozasrol kikiildeni tilos. Rendkiviili esetben — a szuldi kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az osztalyfonok, a napkozis neveld, a tanuldszoba vezetdje, illetve az igazgato-
helyettes adhat engedélyt. Az |-4. évfolyamos tanuldkat a nevelSk az iskola kapujaig, az 5-8.
évfolyamos tanulokat az épiilet kijarataig kisérik.

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

iskolatitkar 7.30-16.00

pedagdgiai asszisztens 7.30 -16.00

gazdasagi ligyintézo 7.30-16.00

rendszergazda 7.30-16.00

takaritok ugyeleti napon:  9.00 — 17.30
mas napokon: 6.00 - 9.00

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 folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és felelGssége.
Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teruletek:

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

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

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenorzése, (igazgato-helyettesek)

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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A nevel6k tandrai és tanoran kiviili tevékenységét, nevel6-oktatdé munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgato, az igazgato-helyettes, és a munkakozosség-vezetok végzik.
Az intézményvezeté az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlendl ellendrzi az igazgato-helyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
A nevelé-oktatd munka ellenérzésére jogosultak:

e igazgato,

e igazgatd-helyettesek,

e munkakozosség-vezetok.
A neveldk tandrai és tanoran kiviili tevékenységét, nevel6-oktatdé munkajuk tartalmi és formai
elemeinek ellendrzését az igazgatd, és a helyettesek végzik, sajat pedagogiai gyakorlatat
folyamatosan elemzi és fejleszti.

3.1. Az igazgato és helyetteseik ellendrzési feladatai:

e az agazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,

e a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa,

¢ a nevel6-oktaté munka szinvonala, a tanérak eredményessége,

e az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

e atanuldk értékelése, szobeli és irasbeli feleleteinek szama,

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

e anyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracid pontos vezetése,

¢ anevel6-oktaté munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa,

e a tanuloszobai és napkozis munka, a tanitasi 6ran kivuli tevékenységek szinvonala,
hatékonysaga,

e atandra védelmének érvényesiilése,

e a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,

e a nevelok munkafegyelme,

e aziskolai tulajdont karositdé események,

e a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa,

e avagyonvédelem figyelemmel kisérése,

e a takarékos anyag- és energiafelhasznalas.

3.2. A munkako6zosség-vezetdk ellendrzési feladatai:
e a munkakozosség munkatervi feladatainak hataridore torténd szinvonalas elvégzése,
e a nevelok szakmai tevékenysége,
o a tanmenetek,
o a tanulok témazardi, munkafiizete,
o a tanuldk teljesitménye,
o a munkakozosség feladatrendszerébe tartozd szakkorok, felzarkoztatod
és tehetséggondozo, valamint egyéb foglalkozasok,
naploellenérzések,
o a szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznalata, rendje.
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A nevelok munkajanak ellenérzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovid idon belil
megbeszélik, értékelik, a szlikséges korrekciokat elvégeztetik. Tapasztalataikrol folyamatosan
tajékoztatjak az igazgato-helyettest.
A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellenorzése folyamatos, a tanérak
latogatasa évenként minimum egy-egy alkalommal minden nevel6t érint, amit 2 nappal a
latogatas el6tt bejelentenek. Az Gj nevel6k ismerkedd latogatasa a tanév elején megtorténik.
Problémak felmerulése és szil6i panasz, torvényességi, szakmai ellendrzés, kritikus
eredménytelenség (orszagos mérések, vizsgak stb.) esetén a latogatasok bejelentés nélkdil
ismétlédnek.
Az ellendrzés teriiletei

e pedagdgiai, szervezési, tanugy igazgatasi feladatok ellendrzése,

e id6szakos, allando, kiemelt és speciilis ellenérzések,

e tandrai, tanorakon kivuli foglalkozasok ellendrzése,

e dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések ellenérzése,

e munkavédelmi és egészségvédelmi teriilet.
Az ellenérzés formai

e oOraellenérzések,

o feladat ellatasanak ellendrzése,

o foglalkozasok ellenérzése,

e beszamoltatas,

e eredményvizsgalatok, felmérések,

e helyszini ellenérzések,

e témaellendrzések.
Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek tuitemezését az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozdk kijelolését a belsé ellendrzési terv hatirozza meg, melyet az
igazgato keészit el.

3.3.Intézményi onértékelés

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy nyolc fos
értékelési csoport iranyitja. A munkacsoport vezetdjét az igazgato bizza meg.
A csoport feladata, hogy kozremiikodik

e az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban,

e az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszedllitasaban,

e az éves terv és az otéves program elkészitésében,

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

e az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban,

e az OH informatikai taimogato feliiletének kezelésében.
Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagdgus, vezetd, intézmeény.
Mindharom szinten a kiilsé tanfelligyeleti ellenorzéssel osszhangban torténik, igy az értékelési
teruletek és szempontok megegyeznek. A pedagdgusok onértékelését a tanfelugyeleti
ellendrzést megelézéen kell elvégezni. A vezetd onértékelése az éves onértékelési terv szerint
a vezetSi megbizas masodik és negyedik évében zajlik. Az intézmény atfogd onértékelését az
ot éves ciklusban egyszer kell elvégezni.
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A belsé ellendrzési tervnek megfelel6 modon és rendszerességgel megtorténik a teljes
munkatarsi kor teljesitményének és szakmai tudasanak onértékelésen alapulo értékelése.

Az onértékelés soran tények és adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési — oktatasi
tevékenységével és a szervezet miikodésével Osszefliggd erdsségeket, gyengeségeket,
fejlesztendd terlleteket.

4. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény
céljabdl érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasira — csak lgyintézés céljabol
tartézkodhatnak az iskola teriiletén.

Ugyintézés miatt az iskolatitkar szerdanként 8-15 6ra kozott, a vezetdk az éves munkatervben
meghatarozott fogado o6rajuk szerint fogadjak az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket.

Az érkezokrdl tajékoztatni kell a titkarsagot, és ha a keresett munkatars tudja fogadni a
latogatot, akkor az bejohet. A latogato érkezését, tavozasat, a portaszolgalatot teljesitd koteles
az erre kiadott naploba bejegyezni.

Szilok, kilsé latogatok magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az iskolai élet
mikodését.

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

Az intézményben tartdézkodo személyek minden esetben kotelesek betartani a hazirendet.
Amennyiben ennek nem tesznek eleget az intézmény vezetSjének, helyettesének a
felszolitasira sem, Ggy az intézmény vezetdjének, helyettesének, kotelessége a korzeti
megbizott segitségét kérni.

A szuldk gyermekeiket a tanitas kezdete elott az iskola kapujaig kisérhetik. A tanulokat varo
szulok az iskola kapuja el6tti téren tartdzkodhatnak.

Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevék a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas
szerinti idoben (tanitasi rend megzavarasa nélkul) tartozkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelsséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. Part, politikai célu
mozgalom, vagy parthoz kotddoé szervezet nem miikodhet az iskolaban, illetve politikai célu
tevékenység nem folytathato a tanulo felugyeleti idében.

5. A TAGINTEZMENNYEL, INTEZMENYEGYSEGGEL VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik.

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

Az intézmény vezetdségének tagjai:

e az igazgato,

e az igazgato-helyettesek,

e a szakmai munkakozosségek vezetdi,
e DOK segitd tanar.
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Az iskola vezetSségének tagjai a belsé ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

Az iskola vezetése nyitott a fejlesztési lehetSségekre, képes a valtozasokat kisérd jelenségek
kezelésére, az innovaciora. Személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanulasi kultira
fejlesztésében, az elfogadott és betartott normak, szabalyok szerint. Folyamatos munkakulttra
fejlesztésére osztonoz. Olyan stratégiat alkalmaz, amely timogatja az Uj pedagdgiai modszerek
bevezetését. Ugyel arra, hogy a modszerek és az eszkozok kivalasztasa, pedagdgiai prioritisok
figyelembe vételével torténjen.

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

e aziskolavezetés Ulései,

e a kiilonbozd értekezletek,

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

e az iskolavezetés llései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az

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

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol, melyekrdl munkaértekezleteken tajékoztatjak a tantestletet.
Az iskola vezetOsége rendszeresen (altaldban havonta egyszer, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrdl emlékezteté készil. Rendkivili
vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalinos munkaidén belul barmikor osszehivhat.
Az intézmény munkatarsainak felkészitése a feladatra idében megtorténik. Az intézményvezetd
és a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelel6 rendszerességgel
tartanak vezetSi megbeszéléseket.
Az iskola vezetSsége egyuttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek, a szuldi munkakozosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetojével.
A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezeto segitségével
a megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

6.2. A képviselet és kiadmanyozas rendje

Képviselet

Az intézményt az igazgato, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képviselé az
intézmény értékrendjének megfelel6 médon, feleldsen jar el az intézmény képviseletében.
Az igazgat6 kiadmanyozasi joga

Az igazgatd kiadmanyozza

Az intézmény nevében:

e az intézmény miikodésével osszefliggd jelentéseket, beszamoldkat,

e a hataskorébe tartozé szabalyzatokat és utasitasokat,

e a fenntartoval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott
levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

Sajat nevében:

e a neveldtestilet, munkakozosségek, szuldk és tanulok részére osszedllitott tajékoztatd
anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a nevelStestiileti értekezletek
jegyzékonyvét,

o a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket,
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e sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrol sz6l6 leveleket, kivéve

azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell onteni,

e alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegii ligyekben hozott intézkedéseket.

Ugyintézék kiadmanyozasi joga

Az intézmény Ugyintézoi a munkakori leirasuk szerint jogosultak kiadmanyozni az intézmény
mikodtetésével kapcsolatos ligyeket:

o A gazdasagi ugyeket a gazdasagi vezetd, illetve ligyintézo,

e az Ugyvitellel kapcsolatos ligyeket az iskolatitkar kiadmanyozza.

6.3. Az igazgato fontosabb feladatai

az intézmény képviselete,

kils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

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

az osztalyok és egyéb tanulécsoportok kialakitasanak jovahagyasa,

szamon tartja a lemorzsolddas kockazatanak kitett tanulokat és aktiv magatartast
tanusit a lemorzsolodas megel6zése érdekében,

gondoskodik arrol, hogy a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldk specidlis tamogatast
kapjanak,

ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

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

iranyitja a hosszu és rovid tavu tervek lebontasat és osszehangolasat,

fejleszto célu értékelési gyakorlatot folytat,

gondoskodas a diakonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasarol,

a személyi allomany feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

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

az igazgatohelyettesek munkajanak kozvetlen iranyitasa,

egyértelmilien meghatarozza a munkatarsak felel6sségét, jogkorét és hataskorét,

a gazdalkodasi feladatok felligyelete,

a fenntartéval egylittmiikodve a koltségtakarékos és hatékony miikodés biztositasa,
plusz forrasok bevonasa,

selejtezés, leltarozas ellendrzése.

Az igazgato kizarolagos jogkore

e a pedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

e a kotelezettségvallalasi jogkor, és

e az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa.

O
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6.4. Az igazgato hataskor atruhazasa

Az igazgatd egyértelmlien meghatarozza a munkatarsak felelosségét, jogkorét és hataskorét.

Atadja az igazgato-helyettesek illetve a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégusok

szamara a gyermek-és ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek az
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat.

A helyetteseket az intézmény vezetdje bizza meg ot évre, a nevelStestilet véleményének

kikérésével fenntartoi egyetértés utan.

6.5.1gazgato-helyettesek
Az 5-8. évfolyamot vezetdé szakmai helyettes (felss helyettes) - Az igazgatd
kozvetlen munkatarsa. Kozvetlenll iranyitja: az 5-8. évfolyamon tanité pedagégusok szakmai
munkajat.

Kiilonleges felel6ssége - Tervezés, szervezés, pedagoégiai munka:

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

iranyitasa, ellenérzése, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

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

ertekelése.

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

lebonyolitasa.

e Atruhazott jogkdrben az 5-8. évfolyam tanuléi szamara a rendszeres egészségiigyi

vizsgalat megszervezése.

¢ Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval elkésziti az 6rarendet és

ugyeleti rendet, figyelemmel kiséri a valtozasokat.

o A munkakozosség-vezetok bevonasaval dont a tantermek elosztasarol, a szemléltet

eszkozok beszerzésének sorrendjérol.

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

unnepek kozul oktdber 23, a Halaadas, a tanévzaro, ballagas megfelel6 lebonyolitasaral
valé gondoskodas

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

e Nyilvantartja a pedagdgusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok helyettesitésérdl.

o Elkésziti a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.

e Osszesiti a pedagdgusok tdlmunkajat és hidnyzasat.

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

szakmai tovabbképzésérdl. Kozremiikodik a pedagogusok Tovabbképzési Tervének
osszehangolasaban.

o Kozvetlenil iranyitja az SZMSZ szerint altala feliigyelt szakmai munkakozosségek

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

o Ellendrzi a napldkat, ellendrzéket, torzslapokat, nyilvantartasokat.

e A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb

foglalkozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jovahagyasra javasolja az
igazgatonak, és egy példanyt megériz.

o Segiti és ellenorzi az 5-8. évfolyamon miikodo szakkoroket, szabadidos programokat.

O
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Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon folyd felzarkoztato, tehetséggondozo
munkat.

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

Kozvetleniil iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelés a beiskoldzashoz
kapcsolodo hataridok pontos betartdsaért, és folyamatosan tartja a kapcsolatot a
kozépfoku intézményekkel.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javitd és osztalyozd vizsgak elSkészitésérdl és
lebonyolitasardl.

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

A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Kapcsolatok

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

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagogiai szakszolgalattal.

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

szakmai munkajat, a technikai dolgozok munkajat.

Kiilonleges felelossége - Tervezés, szervezés, pedagogiai munka:

Az 1-4. évfolyamon folyd nevelo-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

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

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

Atruhazott jogkorben az |-4. évfolyam tanuldi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

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

A munkakozosség-vezetSk bevonasaval 1-4. évfolyamon dont a tantermek elosztasaral,
a szemlélteté eszkozok beszerzésének sorrendjérdl, ezt egyezteti a gazdasagi
ugyintézével.

Az |-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények,
unnepek koziil az évnyitd, a karacsony, marcius 15. és a Gyermeknap lebonyolitasaral
valé gondoskodas.

Az Ellenérzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellenérzéket, torzslapokat,
nyilvantartasokat.

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

Osszesiti a technikai dolgozék tilmunkajat és hidnyzasat.

i 24 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Kozrem(kodik az 1-4. évfolyamon tanitok Tovabbképzési tervének osszehangolasaban.
Kozvetleniil iranyitia az SZMSZ szerint altala felligyelt szakmai munkakozosségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az dltala tervezetként elkészitett, majd az igazgatd altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra el6késziti az |-4. évfolyam érarendjét és a terembeosztast.

A felsés helyettessel kooperalva elkésziti a nevel6k munkabeosztasat, iranyitja az
érintett neveldkkel vald egyeztetést és tajékoztatasukat.

Felel6s a napkozi és tanuloszoba megszervezéséért, miikodéséért.

Segiti és ellendrzi az |-4. évfolyamon miikodé szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon folyd felzarkoztato, tehetséggondozo
munkat.

Koordindlja az [-4. évfolyamot érinté tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valo részvételt és annak biztositasat.

El6késziti és koordindlja az els6sok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a
tajékoztato szuldi értekezleteken, forumokon.

Gondoskodik az |-4. évfolyamon a javitd és osztilyozo vizsgak elkészitésérdl és
lebonyolitasaral.

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

A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetOségi Ulésein, a nevelbtestiileti értekezleteken.
Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonlo feladatokat ellatd vezetdivel.
Kapcsolatot tart az évodaval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagogiai szakszolgalattal.

6.6. Diakonkormanyzatot segit6 pedagogus

Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
Segiti a tanuldi érdekképviseleti tevékenységet.
Felelés a DOK éves munkaterv szerinti miikodtetéséért, a DOK rendezvényeinek

lebonyolitasaért, a jogszabalyok altal elSirt esetekben a sziikséges véleményezési eljaras
lefolytatasaért.

6.7. Gyermek és ifjasagvédelmi felel6s

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelost a nevelGtestilet és az ifjusagi érdekképviseleti
szervek véleményét figyelembe véve az igazgato jeloli ki.

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

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

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

Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

(Példabeszédek 13:14.)
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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 élvezé pedagogusok, akiknek
megbizasira a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglalasai eldtt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tilmenden tijékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

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

6.10. Hitéleti munkacsoport vezetdje
Feladatdit megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. Felelés a munkacsoport
munkatervének osszeallitasaért, a munkacsoport miikodtetéséért, a munkacsoportjit érintd
feladatok végrehajtasainak megszervezéséért, annak ellenérzéséért.

7. AZ IGAZGATO VAGY IGAZGATO-HELYETTES AKADALYOZTATASA
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

7.1. Az igazgato helyettesitése
Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a fels6 tagozatos
igazgato-helyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. llyenkor az igazgato-helyettesek barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatd hataskorébe tartozik.

A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

1.2. Az igazgato-helyettes helyettesitése
Az igazgato-helyettesek hianyzasuk esetén egymast helyettesitik. Mindkettd hianyzasa esetén
a helyettesi feladatokat is az igazgatd latja el, az 6 akadalyoztatasuk esetén a fels6 tagozatos
munkakozosség-vezeto latja el.

A vezet6 megnevezése, akit
helyettesiteni kell

A helyettesito megnevezése
(munkakor)

Igazgato

Felsos igazgato-helyettes

Alsds igazgato-helyettes
Felss igazgato-helyettes

Felsos igazgato-helyettes
Alsés igazgato-helyettes

Mindkét helyettes hianyzasa esetén

Igazgato vagy a fels6s munkakozosség-
vezeto.

Az igazgatd, illetve az igazgato-helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elSirasok:
e a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasira vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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e a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

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

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

Az SZMK a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az igazgatotol.

Az e korbe tartozd lgyek targyalasakor képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet a

nevel6testiilet értekezletein.

Az egyuttmiikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli

e az igazgatot, valamint

e a szllGi szervezet vezetgjét.

Az iskolai szuldi kozosség legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai szuldi kozosség
valasztmanya. Az iskolai sziil6i kozosség valasztmanyanak munkajaban az osztily szildi
kozosségének harom tagja vehet részt.

Az igazgaté feladata:

e segitse a szll6i szervezet tevékenységét,

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

e a szul6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyuijtas, szervezési feladatok),

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

A sziil6i kozosséget az igazgatd tanévenként legalabb 3 alkalommal hivja ossze, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a szulGi
szervezet véleményét és javaslatait. A sziil6i kozosség elnoke kozvetlenil az igazgatoval, illetve
az igazgato-helyettessel tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

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

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

A szuloi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az iskolai szuloi
munkakozosség valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetSségéhez. Az intézményi szuloi
munkakozosség elnoke tanévenként egyszer beszamol a nevelStestiiletnek a sziil6i kozosség
tevékenységérdl.

8.1. A sziil6i szervezet és a vezet6k kapcsolattartas formai
A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formak a kovetkezok:
o szbbeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szildi szervezet
vezetdjével,

i 27 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
® baptista

(Példabeszédek 13:14.)

nevelés-oktatds



o kozrem(kodés az elSterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az igazgato részérdl,
e munkatervek egymas részére torténé megkiildése,
o értekezletek, ulések,
e irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a szilSi szervezet jogkorébe tartozd
tugyekrdl, egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelStestllet, illetve a szilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szuldi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek,
e a szil6i szervezet dltal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
A sziil6i szervezet tisztségviselGi
A sziil6i szervezet aktudlis tisztségviselGit, illetve elérhetdségiiket a szllSi szervezet szervezeti
és miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szuldi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
Az osztalyok szul6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot. Az osztalyok sziilGi
kozossége kérdéseit, véleményeit, javaslatait az osztialyban valasztott elnok vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezet&ségéhez.

8.2. A sziilok szdbeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény a tanuldkrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak médja a sziil6i
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

e szil6i értekezletek,

e nyilt napok,

e tanulmanyi rendszer.

e

8.3. A sziil6i értekezletek rendje

Az osztalyok sziil6i kozosségei szamara az intézmény tanévenként legalabb két, a munka-
tervben rogzitett idépontuy, rendes szuldi értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével.
Rendkiviili szuli értekezletet hivhat ossze az igazgato az osztalyfonok és a sziildi szervezet
képvisel6je a gyermekkozosségben felmeruld problémak megoldasara.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a szilGi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szulok a
tanév rendjérdl, feladatairol a szeptemberi értekezleten kapnak tajékoztatast. Az (j
osztalykozosségek szeptemberi szuloi értekezletén az osztilyfénok bemutatja az osztalyban
tanitd valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart.

8.4. A sziil6i fogadoorak rendje
Az intézmény pedagdgusai a szuldi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol.
Az intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagogusok fogaddorainak idépontjat.
Ha a pedagogus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziil6jét az intézményi
fogadddrara (pl. ha tanulmanyaiban jelent6sen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai
vannak, a megszokottdl jelentdsen eltérden viselkedik, stb.).
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Amennyiben a sziil6 (gondvisel6) a munkatervi fogadddran kivil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

8.5. A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje
A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelé érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztilynaploba beirni. A szébeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a kiosztas napjan kell beirni.
Tajékoztatjuk a szildket az intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl, tovabba a sziikséges
aktualis informaciokrol is a tanulmanyi rendszeren és kozosségi oldalon keresztiil.
Az osztilyfonok sziikség esetén irasban értesiti a szuloket a tanuldk elémenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmarol a félév- illetve tanév vége elott legalabb egy honappal.

9. A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK

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

e a tantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas,

e a pedagdgusok kulon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,

e az igazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavonasa el6tti véleménynyilvanitas,

e a tanév munkatervének az elfogadasa,

e az iskolai pedagogiai program elfogadasa, modositasa,

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa,

o értékelések és beszamolok elfogadasa,

e a tanulok magasabb évfolyamra lépésének és osztalyozo vizsgara bocsatasanak

megallapitasa,

e a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

e az igazgatoi palyazathoz szakmai vélemény,

e a nevelGtestulet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

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

o alakulo értekezlet,

e tanévnyito értekezlet,

e Oszi nevelési értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

o félévi értekezlet,

e tavaszi nevelési értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e rendkivili értekezlet.
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A nevelGtestiilet meghatdrozott jogkorébdl a szakmai munkakozosségre ruhazza alabbi

jogkoreit:

a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
a tovabbhaladasi kovetelményeket kidolgozasa

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak:

vezetoi értekezleten,
nevelotestlleti értekezleten.

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e a szakmai munkakozosségre,

e a szilGi szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

9.1. Dontési jogkor atruhazasa
A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teruleteken:

az iskola éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestilet képviseletében eljaréd pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzeési program elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

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

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténé modositasa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,

a kotelezé tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentettek részére a
szamonkeérés feltételeinek meghatarozasa.

9.2. Véleménynyilvanitasi jogkor atruhazasa

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kulon megbizatasanak elosztasa soran,

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

tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznialasa megtervezése,

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

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakonkormanyzat sajat
miikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkuli munkanap programjanak meghatarozasa, tajékoztatasi
rendszerének létrehozasa és miikodtetése,
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e a didkonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkili munkanap programjanak
meghatarozasa esetében,

e a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa ugyében.

9.3. Javaslattételi jogkor atruhazasa
Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban:
e a pedagégus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban,
e az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

9.4. At nem ruhazhaté hatasksrok:
e hazirend elfogadasa.
Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.
e az igazgato-helyettes szamara a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
e az igazgato-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
dontés jogat.
10.KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, ES MODJA

Az eredményes oktato és neveléSmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn:

e a fenntartoval,

e 2 helyi 6vodaval,

e a pedagdgiai szakszolgalattal,

e az dltalanos iskolaban tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermek- és ifjusagvédelmi felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalattal,

e a konyvtarral,
e a Telehazzal,

e az altaldnos iskolai tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskolavezetés
rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti orvosokkal és védondkkel, segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat,

e a ,Kotajért Kulturalis Kozhasznu Egyesiilet”- tel,

e A ,Kotaji Altalanos Iskolas Gyermekekért” kdzalapitvany kuratériumaval,

e szakmai szervezetekkel, egyesuletekkel,

e Kotaj Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal,

o Kotaji Reformatus Egyhazkozség |dosek Szeretetotthona: rendezvények esetén,

e a rendororssel: fegyelmi eljarasok esetén, osztalyfonoki orakon, iskolai agresszié
megoldasa esetén,

e helyi termeld, gazdalkodd szervezetekkel: tanulmanyi latogatas esetén,
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e az egyhazakkal: hittan foglalkozasok megszervezésekor,

o kozépiskolakkal, szakiskolakkal: felvételi eljarasok, folyamatos figyelemmel kisérés
esetén,

e nyitottak vagyunk a torténelmi egyhazak altal igényelt hitoktatas elGsegitésére (azok
szamara, akik nem igényelték a bibliaismeret 6rat) A szulok, illetve a tanulok igénye
alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatdsra, az intézmény tanitasi oraihoz,
munkarendjéhez igazitva, egyeztetés alapjan jeloljik ki a hittanorak, foglalkozasok
heti rendjét, ami délutan 15.00 oratdl lehetséges.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és a helyettesek —
vezetdi feladat-megosztas szerint — felelosek.

11. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK
Iskolai linnepek, megemlékezések, rendezvények

1.1 Nemzeti tinnepekhez kapcsolodo megemlékezések

e oktéber 23. — Unnepség az 1956-os forradalom és szabadsagharc emlékére.
e marcius 15. — Az 1848-49-es forradalomrdl és szabadsagharcrol val6 megemlékezés.

11.2. Unnepkﬁriikhéiz tartozo hagyomanyos rendezvények
Tavaszi idészakban:

e Viragvasarnap
e Nagypének
e Husvétvaras. Husvét. Tojasfestés
e Mennybemenetel napja
e Pinkosd
Oszi idészakban:
e Szureti vigassagok-falunap / Els6sok avatasa.
e Marton napi vigassagok
e Halaadas napja
e Reformacié napja, emlékezés az anabaptistakra

Téli idészakban:

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

w ba tista 32 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

I és-oktatds (Példabeszédek 13:14.)



11.3. Egyéb emléknapok, megemlékezések, az intézmény
hagyomanyapol6 rendezvényei

o oktober |. - Zenei vilagnap / Idések napja.

e oktober 6. — Az aradi vértanik napja.

o oktober 31. — A reformacié napja.

e november |3.- A magyar nyelv napja.

e januar 22. - A magyar kultira napja.

o februar 25. - Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatairdl.

e marcius 8. - N6nap.

e aprilis I1. - A koltészet napja.

e aprilis 16. - A holokauszt aldozatainak emléknapja.

e aprilis 22. - A Fold napja.

e Anyak napja.

e junius 4. - Nemzeti osszetartozas napja.

e julius 22. — A nandorfehérvari diadal emléknapja.

e Unnepélyes tanévnyité —az |. osztalyosok fogadasa.

e november - Tokfaragd verseny.

® marcius - 7 - day.

e junius - Gyermeknap.

e junius - Ballagas és tanévzaro linnepség.

e ,Mozdulj az egészségedért!” — Sportnap.

o ,Kerekezz a holnapért!” — Kornyezettudatos, egészséges életmodot népszerdsito

program (OKO program).

e Palyaorientaciés nap.

o Jotékonysagi bal.

e Pedagdgusnap.

e Harom hetet meghalado projekt.

o Tehetségnap.
Az iskolai Unnepek, megemlékezések, rendezvények pontos idopontjat, a felelésoket az iskolai
munkaterv tartalmazza.

11.4. Egyéb hagyomanyos iskolai rendezvények

Iskolai szintli tanulmanyi versenyek, baptista iskolak versenyei, megyei tanulmanyi és
sportversenyek, vetélkeddk, kirandulasok, turak, osztalybajnoksag, nyari taborok, mozi- és
szinhazlatogatasok, hangverseny, osztalyprogramok, nyilt tanitasi nap.
Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereink ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyomanyait, nyitottak Uj hagyomanyok teremtésére.
Az iskolai hagyomanyok apolasa nyilvanul meg az iskola jelképeiben /zaszl6, cimer stb./, a
tanuldk uUnnepi viseletében, egyéb rendezvényeken viselt egyen poloban.
Unnepi 6ltozet

e Lanyoknak: fehér bluz, sotét szoknya v. nadrag

e Fituknak: fehér ing, sotét nadrag

(Példabeszédek 13:14.)
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12. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE, RESZVETELE A PEDAGOGUSOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

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

intézményben legalabb ot pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. A szakmai

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

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e alsé tagozati munkakozosség |-2. évfolyam,
e alsé tagozati munkakozosség 3-4. évfolyam,
o fels6 tagozati human munkakozosség,

o felsé tagozati real munkakozosség,

e tehetséggondozé munkakozosség.

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

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

e szakteruletik modszertananak  korszerlsitése, az oktato-nevel6 munka
min&ségének fejlesztése,

e 2 pedagdgusok belsé tovabbképzésének szervezése,

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

o lehetoség biztositasa az innovaciét és a kreativ gondolkodast oOsztonzo
mihelyfoglalkozasok megtartasara, jo gyakorlatok bemutatasara,

e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak  tamogatisa, a  gyakornokok
beilleszkedésének segitése,

e egységes intézményi kovetelményrendszer kialakitasa,

e a tanulok tudasszintjének folyamatos mérése, értékelése,

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

e hazi, teruleti, orszagos versenyek szervezése, lebonyolitasa,

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

e bekapcsolodas az intézmény éves tervének gyakorlati megvaldsitasaba.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogia programjira épulé és a munkakozosség
tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy évre szolé6 munkaterv alapjan tevékenykednek. A
munkatervet a munkakozosség-vezeto késziti el minden év augusztusaban és a munkakozosség
tagjai fogadjak el. A munkakozosségek szakmai megbeszélései munkatervben rogzitve havi
rendszerességgel zajlanak.

(Példabeszédek 13:14.)

i 34 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
® baptista

nevelés-oktatds



12.2. Alsé6 tagozati munkakozosség |-2. évfolyam feladatai

e tanévnyitd Unnepély megszervezése,

e kapcsolattartas az 6vondkkel szakmai és egyéb féorumokon a nagycsoportos 6vodasok
zokkendmentes iskolaba lépése érdekében,

e a beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,

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

e szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa,

o helyi szakmai, pedagogiai tovabbképzések tervezése, tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e az iskolai nevel6 és oktatdo munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

e a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,

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

e helyi tanterv, tanmenetek készitése, felllvizsgalata,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

e tantargycsoportjukban palyazatok, tanulmanyi versenyek szervezése.

12.3. Als6 tagozati munkakozosség 3-4. évfolyam faladatai

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

e a bels6 tudasmegosztas érdekében szakmai értekezletek tartasa,

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

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

e az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése,

e a tanuldk tudasszintjének felmérése és értékelése,

e a pedagdgusok tovabbképzésének szervezése,

e a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak tamogatasa,

e tanulmanyi kirandulasok szervezése,

e a tehetséggondozas és a tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasa,

e helyi tanterv, tanmenetek készitése, feliilvizsgalata,

e az iskolaban megvalosuld projektek szervezése, lebonyolitasa,

e az iskolai Unnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

e segitségnylijtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

12.4. Fels6 tagozati human munkakozosség feladatai

e a tanuldk differencialt felkészitése a sikeres tovabbtanulas érdekében,

e az olvasasi kultira és az anyanyelvi kompetenciak fejlesztése a tehetséggondozas
jegyében,
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az iskolaban megrendezésre kerild terlleti, orszagos versenyek szervezési és
lebonyolitasi feladatainak maradéktalan ellatasa, a résztvevé tanuldk felkészitése,

az idegen nyelvi kultdra tanéran kiviili fejlesztése,

tapasztalatcsere, egymas munkdjanak megismerése, a palyakezd6 pedagdgusok
munkajanak tamogatasa céljabol hospitacios napok rendezése,

tanodran kivuli differencialt felzarkéoztaté foglalkozasok szervezése,

az iskolankban megvalosuléd projektek célkitlizéseinek tamogatasa a human értékrend
kozvetitésével,

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

torekvés a multikulturalis tartalmak megjelenitésére a tandran és a tanoran kivuli
tevékenységek alkalmaval,

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

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

palyaorientacio: uizemlatogatasok szervezése,

nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykirandulasok keretein belul,

tankonyvek kivalasztasa,

helyi tanterv, tanmenetek készitése, felllvizsgalata,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

12.5. Fels6 tagozati real munkakozosség feladatai

tanuldink felkészitése a tovabbtanulasra,

tandéran kivili sportolasi lehet6ségek biztositasa, osztalyok kozotti bajnoksigok
rendezése,

tanuldink egészséges életmoddra, kiegyensllyozott életvitelre, kornyezettudatos
magatartasra nevelése,

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

a szabadid6 tartalmas eltoltése, a szocidlis kompetencidk fejlesztése, az alapveto
erkolcsi normak elsajatitasa osztalyprogramok keretén belul,

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

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

lakohelytink értékeinek megismerése akadalyversenyek szervezésével,

hospitalasi napok szervezése,

az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése,

palyaorientacio: uizemlatogatasok szervezése,

nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykirandulasok keretein beliil,
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e kapcsolattartas az alsé tagozatos nevel6kkel a zokkendmentes tovabbhaladas
érdekében,

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

12.6. Tehetséggondozé munkakozosség feladata

o tehetség tanacsadds, tehetségazonositas, tehetséggondozas professzionalis
megvaldsitasa,

o tehetséggondozo csoportok terveinek végrehajtasa,

e palyazatfigyelés, palyazatok megvalositasaban vald kozremikodés,

e szoros egylttmiikodés mas munkakozosségekkel,

¢ mihelymunkakon, szakmai napokon, tovabbképzéseken valo részvétel,

e tapasztalatok atadasa, egymas munkajanak megismerése tehetségponton belul, valamint
tehetségpontok kozott,

e szakmai nap szervezése, lebonyolitasa sziil6k, partnerek bevonasaval,

e egyuttmikodés kiilsé partnerekkel, tehetségsegito szervezetekkel,

e valtozatos tevékenységi formakkal differencialt képességfejlesztés megvalositasa,

o kozosségi programok szervezése, lebonyolitasa,

o felkészités a tovabbtanulasra, palyavalasztas segitése,

e palyavalasztasi tanacsadas tamogatasa,

e Tehetségnap szervezése.

12.7. A munkakozosség-vezeto feladatai
A szakmai munkakozosségek munkajat munkakozosség — vezetok iranyitjak, akiket a
munkakozosség véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb ot évre.
A szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibovitett iskolavezetOségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktatd-nevelé munkat érinté barmely kérdésben.
Allasfoglalasaik elStt beszerzik a munkakézosség tagjainak véleményét.
Ugyanakkor folyamatosan tajékoztatjak Sket a vezetdi értekezleteken elhangzottakkal
kapcsolatban.

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

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

e Osszeillitja az iskola pedagogiai programja, munkaterve alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

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

¢ |ranyitja, szervezi a munkakozosség tevékenységét, szakmai és pedagogiai munkajat.

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

e Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit.

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

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

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

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

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

o Képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetése elott.

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

e Az intézményi onértékelés rendszerében szakmai ellen6rzé munkat végez.

12.8. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas szinterei a munkakozosség-vezetok kozott:

e vezetSségi megbeszélések,

e nevelGtestlileti értekezletek,

e nevelGtestileti munkaértekezletek,

e szakmai megbeszélések,

e intézményi és baptista fenntartasu intézmények kozotti szakmai konferenciak,
¢ mihelymunkak,

e személyes konzultaciok.

Az egyuttmiikodés megvalositasanak lehetdségei a munkakozosség tagjai szamara:

nevelStestileti értekezletek,

e nevelbtestuleti munkaértekezletek,

e szakmai megbeszélések,

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

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

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

e szemészet évente | alkalommal,
e a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente | alkalommal.
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A tanuldk higiéniai tisztasagi szlirévizsgalatat évente két alkalommal (ill. sziikség szerint) a
korzeti védondk végzik.

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett szlirovizsgalat alapjan — a tanuldk konnyitett
testnevelésben, gyogytestnevelésben, gyogytornan valo részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan
pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas aldl.

13.1 Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

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

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

Iskolaorvos feladatai:

e az iskolaorvos alkalmanként torténd rendelése az iskolaban,

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

e a tanulok fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,

e testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapito szakértdi bizottsag elé
utalds esetén a bizottsag részére a tanulod egészségi allapotara vonatkozo adatok
kozlése,

e a palyavalasztas elott alld tanuldk altalanos orvosi vizsgalata,

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

e az intézményben folyd étkeztetés ellendrzése,

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

e részt vesz az intézmény egészségnevelo tevékenységében,

e kezdeményezi — az altala végzett szlirdvizsgalat alapjan — a tanuldk konnyitett
testnevelésben, gyogytestnevelésben, gyogyuszasban, gyogytornan valo részvételét,
tovabbi vizsgilatok alapjan pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentését a
testnevelés orai foglalkozas alol.

Az iskolaorvos, munkajanak Utemezését, minden év szeptember |5-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével.

13.1. Védonoi szolgaltatas
Az egészségligyi ellatas megnevezése Védondi szolgaltatas
Az ellatast nyujtd pontos megnevezése Huncsikné Kakuk Zsuzsanna

Szabéné Zatureczki Szilvia

Az ellatast nyujto altal az intézményben toltott idé | havonta 8 ora
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Az iskolai védonok feladatai:

e A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirévizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésuket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Ellendrzi a tanuldk személyi higiénéjének ellendrzését.

e A védoné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

e Végzia diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

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

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

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

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

A sziil6 a korulmeény fennallasarol koteles tajékoztatni az intézményt:
e a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor,
e vagy haladéktalanul a tudomasszerzést kovetden.A szulé koteles tajékoztatni az
intézményt:
e a tanuld allapotardl,

e a megteendd slrgdsségi intézkedésekral.

A szulé koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a tanulé mindig tartsa

maganal.
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Az intézmény pedagogust jelol ki a tanuld esetleges felmerilé tamogatasara, aki az ellatasi terv
alapjan jar el.
Az intézmény az |-es tipusu diabéteszes tanuld ellatasat pedagogiai asszisztensre bizza, aki

részt vett a feladat ellatasahoz kapcsolodo szakmai tovabbképzésen.

14.INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
Az iskola minden tanuléjanak és dolgozéjanak kotelessége betartani az intézményi védo, 6vo
elSirasokat!

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

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért;
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény vezetdje munkavédelmi ellenorzések keretében rendszeresen ellenérzi az:

7.

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

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

Baleset esetén mentot kell hivni!

Vagyonvédelmi okok miatt a 13.30 ora utan az uresen hagyott termeket zarni kell. Az
informatika, élménypedagdgiai termeket minden sziinetben zarva kell tartani. A tantermek,
szertarak zarasa az orat tartd pedagdgus illetve a technikai dolgozék feladata.

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

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

14.2. Karbantartas és kartérités

Az iskola helyiségeiben (tantermek, tornaterem, szaktantermek, stb.) talalhatd eszkozok,
berendezések meghibasodasat a terem hasznaldja koteles az iskolavezetés felé jelezni. A
javithatatlan eszkozok, berendezések jogszabaly alapjan selejtezésre keriilnek.

Ha az iskolanak a tanulé kart okozott, az igazgatd a karokozas korilményeit megvizsgilja, az
okozott kar nagysagat felméri. Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja
okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén szuldjét haladéktalanul
tajékoztatjuk. A tijékoztatassal egyidejlleg a szulot felszolitjuk az okozott kar megtéritésére.

(Példabeszédek 13:14.)
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15.BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

15.1.  Altalanos szabalyok
Az emberi élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés esetében a
tanuldk és dolgozok biztonsagba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat végrehajtasakor az
iskola kiuritésének terve szerint sziikséges eljarni. A terv az iskolaban a |épcs6forduldknal
szintenként van kifliggesztve.

15.2. Rendkiviili esemény
Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek mindsul minden olyan elére nem lathato
esemény, amely a nevel6-oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, korlatozza illetve a
tanuldk, dolgozok egészségét és biztonsagat, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kulonosen:
e a tliz,
e a természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, arviz, belviz stb.),
e a robbantassal torténd fenyegetés,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktaté munkat mas médon akadalyozd,
nehezité korilmény:
O egész napos gazszunet,
O az éplilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd korilmény,
O az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),
O jarvany.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozojanak az iskola épuletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos személlyel.

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

15.3. Az igazgato tiizvédelemmel kapcsolatos feladatai
Az intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri az intézmény teriletén lévo tlzolto
késziilékek és a helyiségek tlizvédelmét szolgalo fali tlizcsapok allagat, hozzaférhetoséget,
valamint id6szakos ellenérzésik megtorténtét.
Gondoskodik az el6irt darabszamu tlizoltd késziilékek és a fali tlizcsapokban [évé szerelvények
meglétérdl, azok allapotarol, a nyomotomldk 5 évenkénti nyomasprobainak elvégeztetésérdl,
tovabba a tlizoltd késziilékek rendszeres, idoszakos fellilvizsgaltatasarol.
A gyermekek szamara tanév elején tartott tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatas idépontjat
az osztalynaploba dokumentaljuk, a tanulok alairasukkal igazoljak részvételiiket.
Tanév elején baleset- és munkavédelmi oktatast tartanak azok a pedagogusok is, akik olyan
orat tartanak, ahol fenndll a fokozott balesetveszély (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika). Az oktatas megtorténtét az erre rendszeresitett jelenléti ivvel kell igazolni.
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A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmdara minden tanév elején tliz-, baleset - és
munkavédelmi tajékoztatot tart az iskola tlizvédelmi és munkavédelmi felelse. A tajékoztatd
ténye és tartalma az oktatasi naploban kerul dokumentalasra. Az oktatason valo részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak. Az ott elhangzottakat minden dolgozénak kotelezéen be
kell tartania.

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

A balesetek megel6zésével kapcsolatban minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a
munkabiztonsagi, tlizvédelmi és tlizriado-tervben elSirtakat. A dolgozok tanévenként
munkavédelmi oktatasban és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a torvényben eldirtak szerint.
A tanuldk az elsé tanitasi napon baleset- és tlizvédelmi oktatasban részesulnek, melyet az
osztalyfonok tart. Ismételt oktatast kell tartani az osztalyfénokoknek rendkiviili esemény utan
és kirandulasok elétt. Ezen vald részvételuket a tanulok aldirasukkal igazoljak.

Bombariado esetén sziikséges teendék

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

e A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épuletet minden tanulonak és dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

o A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetSje (vagy a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre
jogosult felelés vezetd), ezt kovetSen pedig a renddrség (tlizszerészek) illetékes
vezetdje iranyitja.

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

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

A rendkivuli eseményrol azonnal értesiteni kell:

e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltosagot 105
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robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget 107

személyi sérilés esetén a mentSket 104

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

célszer( a |1 12-es szamot hivni vészhelyzetben.

Menekiilési utvonal

A fébejaraton tavoznak a foldszinti termekben tartozkodok.

Az irodakban dolgozék az ebédlé melletti bejaratot hasznaljak. Itt tavoznak az
ebédIében tartdzkodok is.

A kazanhaz melletti kijaraton hagyjak el az épuletet az |. és Il. emelet bal oldali
termeiben tartézkodok.

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

15.4. Az intézmény vezetdjének feladatai rendkiviili esemény esetén,

illetve azt megel6zden:

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

a kovetkezé napot, esetleg napokat érint6 tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s
a szulok tajékoztatasarol,

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

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

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

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

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

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

A pedagogiai programot az igazgato a nevelGtestulet aktiv bevonasaval késziti el, a fenntarto

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

e aneveldi szobaban,

e az iskola igazgatojanal,

e az igazgatd-helyettesi irodakban,

e a titkarsagon,

e valamint megtekinthetd az iskola honlapjan.
A dokumentumok csak helyben olvashatok, az intézménybdl ki nem vihetok.

A Hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak atadunk,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulét tajékoztatjuk.

17.AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A SzZULOI SZERVEZETET,
KOZOSSEGET AZ SZMSZ VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZZA FEL
Intézménylinkben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziilSi
munkakozosséget (SZMK) alkotnak. A szildi szervezet az intézmény mikodését, munkajat
érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezik. Véleményt nyilvanithat,
javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A szul6i szervezet /munkakozosség/ jogkore:
Dontési jogkor
A sziil6i szervezetet dont:
e sajat mlkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviselinek megvalasztasarol.
Véleményezési jogkor
A szulGi szervezet véleményt alkot:

e az iskolai munkaterv elfogadasakor,

e a Hazirend, az SZMSZ elfogadasakor,

e a tankonyvmegrendelésnél,

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

e valaszthato tantargyak tajékoztatdjanak elfogadasa elott,

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

e az SZMK egyetértési jogot gyakorol a kirandulasok megszervezésében, minden
anyagi terhet jelentd feladat meghatarozasaban,

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

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

A szul6 részére a kovetkezo lehetSségeket biztositjuk arra, hogy az iskolai dokumentumokkal
kapcsolatos kérdéseire valaszt kapjon:
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e osztalyfonoknek: szildi értekezleten, fogaddoran vagy eldre egyeztetett idopontban,
e szaktanarnak: fogadooran vagy el6re egyeztetett idSpontban,

e igazgato-helyetteseknek: elére egyeztetett idopontban,

e igazgatonak: osszevont sziléértekezleten vagy elore egyeztetett idépontban.

18.A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERUL® FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO
EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

18.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
Fészabaly szerint a tanuldk fegyelmi tigyeiben a nevel6testiilet dont. (Nkt. 70.§ (2) i) pont.).
A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet (tovabbiakban: R.) 4.§ (1) bek. h) pontja alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzatban
(tovabbiakban: SZMSZ) atruhazhatja. igy a nevelStestiilet a fegyelmi eljaras esetében az
SZMSZ-ben az alabbi jogkoroket ruhazza at:
a) Sulyos és vétkes kotelességszegés esetén a fegyelmi eljaras meginditasarol szolo
dontést a neveldtestulet az igazgatdra ruhazza at.
Sulyos és vétkes kotelezettségszegésnek mindsiil:
e az agresszid, a masik tanuldé megverése, bantalmazasa,
e durva verbalis agresszio,
e az egészségre artalmas szerek (dohanyzas, szeszesital, drog) iskolaba hozatala,
fogyasztasa,

e a szandékos karokozas,

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

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

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

e atanar kérésével szemben ellendllast tanusit,

e aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltdsaganak megsértése,

e fegyver vagy olyan harci eszkozok, szerszamok behozatala, amelyek masoknak sértlést
okozhatnak vagy a tobbi tanuloban félelmet kelthetnek,

e ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési-, vagy a blintetSjog alapjan
szabalysértésnek vagy blncselekménynek mindsulnek.

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

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

c) A fegyelmi blintetés meghozatalat a nevelStestiilet a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
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Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatdsa utan harom napon beliil
az intézmény nevelGtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor kertlt
erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

18.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja:

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

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet&ség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szuld egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskorud, a sziildje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetoségére. Ebben a levélben meg kell nevezni az
egyeztetd eljarast lefolytato nagykoru személyt is. A tanulo, kiskord tanul6 esetén a sziil6 az
értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyezteto eljaras lefolytatasat.

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

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a szilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szuntetni.

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

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa, technikai feltételeinek biztositasa (igy kiilonosen megfelel
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikildése) az igazgatd
feladata.
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18.3. A fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras indithato ellene. A
fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelGtestilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az
igazgatd dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
Ertesités:
A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanuld szuldjét a tanulmanyi rendszeren
keresztul értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben
fel kell tintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a szil6é ismételt szabalyszer(i meghivas
ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly moédon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a szulo
kulon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. (Az értesitést mindig igazolhato
modon kell elkildeni!)
Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A tanulot
sziil6je, torvényes képviseldje, a tanuldt és a szulét meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
Meghallgatas:
A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas el6tt a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani
kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanulo elismeri a terhére
rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzékonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a
sziil6 részvételét biztositani kell.
Targyalas:
Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa miatt indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskord
tanulo szuldjét meg kell hivni.
A fegyelmi targyalast a nevelStestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva az igazgatd altal
kijelolt haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjak
vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat tagjai kozul valasztja meg. A fegyelmi
targyalast az elnok vezeti.
A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.
A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulé
mellett szol.
A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanulo és a szuld nyilatkozata, az irat, a tantvallomas,
a szemle és a szakértdi vélemény.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belll — egy targyalason be kell
fejezni.
A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

e a targyalas helyét és idejét,

e a targyalason hivatalos minéségben részt vevok nevét,

e az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.
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A jegyzokonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzékonyvvezetd. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
ez indokolt, valamint, ha azt a tanulo, a szll6 kéri. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani
arra, hogy a szulé az Uggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:

e a tanuld maga ellen kéri,

e kiskoru tanuld esetén e jogot a szil6 gyakorolja.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorud tanuld veszélyeztetettsége felmerdl, a nevelési — oktatasi
intézmény vezetdje jelzi a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

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

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

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

e a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasit,

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

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

2. Fegyelmi blintetést meghozdé hatarozat:

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

a) megrovas,

b) szigoru megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa, (szociilis

kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki),

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl,

f) kizaras az iskolabol.
Tankoteles tanuloval szemben az e) pontban meghatarozott - ,eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol” - fegyelmi biintetés nem, az f) pontban meghatarozott - ,kizaras az
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»iskolabol” — fegyelmi biintetés pedig csak rendkiviili vagy ismétlédé fegyelmi vétség esetén
alkalmazhato.

Ekkor a szulo koteles Uj iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozé iskola segitséget
nyujt a szilének az Uj iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az iskola a fegyelmi buintetés
megallapitasardl szolo hatdrozat véglegessé valasatdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogadod iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a
szul6 kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi buntetést hozo iskola hirom napon belul
koteles megkeresni a koznevelési feladatot ellaté hatésagot, amely harom munkanapon bell
masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szamara. Az iskolat ugy
kell kijelolni, hogy a tanulé szamara a kijelolt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne
jelentsen aranytalan terhet. A koznevelési feladatot ellatd hatosag kijelold hatdrozata azonnal
végrehajthato.

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

Kizaras az iskolabol fegyelmi buntetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az (j
tanuldi jogviszony létesitéséig. (Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulé jogait sulyosan
sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre
tekintet nélkil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.)

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

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

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

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

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi buntetés idébeli
hatalyarol is.
18.6. A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezmeényei:

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé nem all fegyelmi biintetés alatt, vagyis visszaallnak
a buintetés kovetkeztében elvont jogai:

a) megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre ismét részesiil,

b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,

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

d) eltiltas a tanév folytatasatol esetén, kérelemre a jogviszony a tanév végétdl helyreall.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi buntetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetové
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kell tenni, hogy a tanulo - valasztasa szerint az iskolaban vagy a fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt
— osztalyozé vizsgat tegyen.

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

A tanuloi jogviszony helyreallitasa

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

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

18.7. Fegyelmi hatarozat
A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szul6jének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkduldeni, ha a fegyelmi blintetést a tanulé — kiskoru tanulo esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzokonyvben rogziteni kell.
A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a R. 58. § (5)-(7) tartalmazza.
A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.
Az elséfokl hatarozatot az igazgato és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

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

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

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

18.9. Fegyelmi hatarozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sllyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokd
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az elséfoku hatarozattal szembeni jogorvoslati lehetéséget.
Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldkozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotol, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét a R. 62. § (1) tartalmazza.

19.AZ  ELEKTRONIKUS UTON  ELOALLITOTT  PAPIiRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
Az elektronikus uton elédllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen:
o el kell latni az igazgato eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdijével,
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
,,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A fiizet jelleggel osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé 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 all.

KEIE: et
P. H.

hitelesitd
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A papir alapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

20.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
Az elektronikus okirat az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.
A 201 1. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl — tovabbiakban Nkt. — valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo
20/2021.(VIIL.31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen haszndlatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja elé az osztilynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo bevezetésére keruljon sor.
Nkt 57.§ (6) Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl
kidllitott bizonyitvany kivételével — az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus Uton is elkészithetok és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgald
nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell llitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.
A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6lo  20/2021.(VIL.31.) EMMI rendelet meghatarozza a kotelezéen hasznalandd
nyomtatvanyokat, és az |. sz. mellékletében azok &rzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
pottorzslapok, beirasi napldk nem selejtezhetdek, és a naplok Srzési ideje 5 év.
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIl.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarodlag az
intézmény igazgatodja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
e az oktober |-jei pedagogus és tanuldi lista.
e 2 hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekkel, tanuloval kapcsolatos
statisztikai adatokat,
o OSAP-jelentést,
o kozépfoku felvételi eljaras lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a kozépfoku iskolak
tanulmanyi teruleteit
e didkigazolvanyok és a pedagogus igazolvanyok adatait,
e az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténé kommunikaciodra szolgalo feliletet,
e a tanuldi teljesitménymérések lebonyolitasahoz sziikséges adatokat, a tanuldk
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,
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e a koznevelési intézmény altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentést.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
ido lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitogépen kivili elektronikus tdrolasahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a szukséges:

e adathordozodkat,
e az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozoék kiilsé felliletén, vagy az adathordozo kiilsé boritojan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
A digitalis napl6 elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként kezelendd. A digitalis
naplo elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot at kell adni a tanulonak vagy a
szulének.
A tanév végén a digitdlis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Az elektronikus iigyiratok tarolasanak rendje:

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

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

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

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

Igazgato6 részére meghatarozott Az atadott feladat- és
feladat-és hataskorok hataskor aj cimzettje

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

- KIR-rendszer kezelése iskolatitkar
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- KIFIR-rendszer kezelése

iskolatitkar, igazgato-helyettes

nyomtatvanyok kezelése, megrendelése

iskolatitkar

munkavallalok személyi adatainak kezelése

gazdasagi ugyintézo,
iskolatitkar

b) a tanulé veszélyeztetettséggel osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok

HH, HHH és veszélyeztetett tanuldk listajanak . o
.. e iskolatitkar
osszeallitasa

a gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési . L
e oy, . s iskolatitkar
intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért

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

hataskorok

munkaidé-nyilvantartas osszesitése, ellendrzése/jelenléti iv

igazgato-helyettesek
gazdasagi ligyintézd

tavollétek nyilvantartasa

igazgato-helyettesek
gazdasagi ligyintézd

szabadsagok nyilvantartasa

gazdasagi ligyintézo

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

koltségvetés elokészitése, beszamolok el6készitése

gazdasagi ligyintézd

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Igazgato részére meghatarozott
feladat- és hataskorok

Az atadott feladat-és
hataskor aj cimzettje

a) az oktatas megszervezésével osszefiliggo feladatok koziil atadott feladat- és

hataskorok

tantargyfelosztas, orarend, vizsgarend készitése

igazgato-helyettesek

helyettesitési feladatok intézése

igazgatd-helyettesek

versenyek koordinacios tevékenysége

igazgatd-helyettesek

b) a tankonyvekkel, taneszkozokkel 6sszefiiggo feladatok koziil atadott feladat-

és hataskorok

igényléssel, adminisztracioval, elszamolassal 6sszefliggd
feladatok

iskolatitkar

c) a pedagogus és diakigazolvanyokkal osszefiliggo feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

diakigazolvany-igényléssel, adminisztracioval,

nyilvantartassal selejtezéssel, megsemmisitéssel osszefliggd | iskolatitkar
feladatok

pedagogusigazolvany igényléssel, adminisztracioval, nyilvan-

tartassal, selejtezéssel, megsemmisitéssel osszefliggd iskolatitkar

feladat
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21.1. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras
mintai
Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai a jelen SZMSZ-hez
mellékletként kertilnek csatolasra.

22.EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

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

22.2. Tanoran kiviili tevékenységek kore
Tanoran kivuli tevékenységnek tekintheto:

e szakkor,

e diaksportkor,

e mivészeti csoport,

e tanulmanyi, kulturalis verseny

e kirandulas,

e didknap,

e napkozi otthoni és tanuloszobai foglalkozasok,

e muzeumi, kiallitasi, miivészeti el6adashoz kapcsolodo foglalkozasok,

e szabadidés foglalkozasok,

e erdei iskola.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd
nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején és félévkor az iskola tantargyfelosztasaban
kell rogziteni. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a
neveldi igényeket a lehetSségek szerint figyelembe kell venni.

A foglalkozasok a tanitasi idon kivul szervezhetdk és -2 tanoéran at tartanak. A foglalkozasok
targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A szakkori munkatervet a szakkorvezetd késziti el
és az igazgato hagyja jova. A szakkort iranyito felnott dolgozot az igazgatd bizza meg. A szakkor
vezetdje az elbirasok szerint naplot koteles vezetni. Az inditandd szakkorok szamat a didkok
érdeklédése és az iskola koltségvetési lehetosége szabjak meg.

Kirandulas, foglalkozasi idén tul barmikor, oktatasi id6 alatt csak az intézet igazgatdjanak
elozetes engedélyével szervezhetd.

A kirandulasokat a diakképvisel6kkel, az osztaly szul6i kozosségével kozosen, a tanulok és a
szuldk elfogadhato javaslatainak figyelembevételével kell megszervezni.

A kirandulasok zavartalan és biztonsagos lebonyolitasahoz |15 tanuldként | kisérot biztositani
kell. Kulfoldi kirandulas esetén a kiskoru tanul6 gondvisel6jétdl irasbeli beleegyezést szukséges
beszerezni.

23.A FELNOTTOKTATAS FORMAI
Iskolankban nappali rendszerti felndttoktatas nincs.
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24.A DOK, A DIAKKEPVISELOK ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE

24.1. Az iskolai diakparlament
Az iskola tanulokozosségének a didkparlament a legmagasabb tajékoztatd foruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanulé6 megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.
A diakparlament az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd ossze.
Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai diakparlamenti Glést tartani, amelyen az iskola
tanuldi, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt. A gy(ilés
napirendjét a forum rendezése el6tt |5 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A parlamenti Ulésen az intézmény vezetdje és a didkonkormanyzati vezeték beszamolnak az
el6zé gylilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérdl. A
gyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire, az igazgatonak 30
napon belul valaszt kell adnia.
Rendkiviili diakparlament is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

24.2. A diakonkormanyzat és miikodése

Az iskola tanuloi sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei. Minden osztaly megvalaszthatja
sajat  kildottét, akit delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezet&ségébe. A
tanulékozosségek ily médon onmaguk diakképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
Diakonkormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkonkormanyzat vezetoségét, elnokét,
és rajtuk keresztul gyakoroljak jogaikat.
A diakonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanuldkozosség fogadia el, és a neveldtestulet hagyja
jova.
Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a diakonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

24.3. A diakonkormanyzat jogai
A diakonkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont

e sajat mlkodéséral,

e a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasaral,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkili munkanap programjarél,

e az iskolai diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

mikodtetésérdl, valamint
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e amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belll mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége tanuldi vezetdjének, felel6s szerkesztojének,
munkatarsainak megbizasarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa elott.
e a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
e atanuldk helyzetét elemzd, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e az iskolai sportkor - a munkaterv részét képezé - szakmai a sportlétesitmények
programjanak megallapitasahoz,
e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
e az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott lgyekben,
e aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek min&ségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon.

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

e személyes megbeszélés,

o targyalas, értekezlet, gylilés, diakkozgy(ilés,

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

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

e gondoskodnak az intézményvezetok megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gy(léseire, illetve egyéb programjairdl.

24.5. A tanulok tajékoztatasa
A tanulok rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgilja, amelyre ki kell tenni
minden olyan nevelStestiileti dontést, amely érinti a tanuldkat. A hirdetStablara felkerilo
hirdetményekrol az iskolai diakonkormanyzat dont. Az iskola tajékoztatd eszkoze az
iskolaradié, kozosségi csoport.
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25.AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkori foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni, éraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
Az iskolai sportkor kiemelt feladata:
o afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolédnia kell a tandrai testneveléshez,
e Dbiztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség megbrzését szolgalo testmozgast,
e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.
Az iskolai sportkori foglalkozasokat testnevelé tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az iskolai sportkor ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatas, tagdij nem
szedhetd.

25.1. Az iskolai sportkor miikodési rendje
A sportkori foglalkozast meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhaté modon,
minden gyereknek biztositani kell.
Az intézmény vezetdje (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal latogatja a sportkori
foglalkozast. E latogatasok célja a foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuldi létszamnak, a
tanuldk haladasanak a nyomon kovetése.
Az igazgato és a sportkori vezetd évente értékelik a mindennapi testedzés és sportolds
megvaldsulasainak feltételeit és kozosen allapodnak meg a teendékben.

26.A TANULO ALTAL KESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS SZABALYAI

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

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

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

27.A TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEKRE IRANYULO
ELJARASRENDEK

A nevelOk a tandrai és a tanoran kivili 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.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetnitik kell a gyermekekkel az egészségiik
és testi épséglik védelmére vonatkozo elSirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyttt
jaro veszélyforrasokat, valamint a kilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdldé szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor ismertetni kell:

e az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tiizriado, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekdllési Utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

e a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

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

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

e a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,

e ha szukséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd mddon meg kell sziintetnie,

e a gyermekbalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének/helyettesének a tovabbi teendok megtétele céljabdl.

E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is
koteles részt venni. A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyuijtasban részesité dolgozo
a sériilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.
Az iskolaban tortént baleseteket, sériléseket az iskola minden esetben kivizsgalja. A vizsgalat
soran tisztazzuk a balesetet kivaltd okokat, és azt is, hogyan lehetet volna elkeriilni a balesetet.
A vizsgilat eredményeképpen megallapitjuk, mit lehet tenni hasonld balesetek elkeriilése
érdekében, majd megtessziik a sziikséges intézkedéseket.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani. A nyolc napon tul gyogyuld séruléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd okokat. Ezeket a baleseteket
a minisztérium Uzemeltetésében lévo elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, at kell
adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat a
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kiallitd 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 mdikodik. Ehhez kapcsolodod feladatok a kozségi
konyvtar latja el.

29.AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO

SZABALYOK
Ha az intézmény épileteiben és teriiletén (udvar, park, eldkert, ...) az intézmény dolgozoi
olyan viselkedést ill. jelenséget tapasztalnak - a szuldk ill. az intézménnyel kapcsolatban nem
allé mas személyek vagy a hivatalos lgyeiket intézék korében — melyek sértik az intézmény
miikodési rendjét, zavarjak az intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az
intézmény tanuldinak, pedagogusainak ill. dolgozoinak testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést ill. jelenséget onerébol megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezzék az
intézmény vezetésének (intézményvezetd vagy helyettesei) ill. az tigyeletes tanarnak. Sulyos és
halaszthatatlan esetben, mely megoldasa 6nerébdl nem latszik biztositottnak, azonnal kérjenek
hivatalos segitséget a helyi Rendérkapitanysag munkatarsaitol.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkez6 szabalyzatait:

e a nemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,

e tlizvédelmi szabalyzat,

e munkavédelmi szabalyzat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allék altal tilos az intézmény teriiletére, épiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:
szUro- vago eszkozok, pirotechnikai eszkozok, fegyverek, egészségre karos vagy veszélyes
anyagok, eszkozok.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, oltozetben, valamint allapotban tartozkodni, illetve megjelenni.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6k nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel az
intézményben folyo pedagdgiai munkat, szabadidos foglalkozast, valamint rendezvényét.
A szabalyok megtartasa kotelez6 az intézmény teriletén (éplleteiben és korzetében)
tartozkodo szildknek, ill. az intézménnyel jogviszonyban nem allé mas személyeknek.

30.ZARADEKOK
Az intézményiink altal alkalmazott zaradékok

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

osztalyfonok alairasa
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2. A nevelGtestilet hatarozata: Mulasztdsa miatt nem értékelhetd, a nevelStestllet
hatarozata értelmében osztdlyozé vizsgat tehet./ évfolyamot ismételni koteles. (csak 1.
osztalynak)

3. Mulasztdsa miatt nem osztdlyozhatd, a nevelGtestilet hatarozata értelmében
osztalyozo vizsgat tehet/évfolyamot ismételni koteles.

4. A Hazirend 6-os pontja alapjan osztalyfonoki dicséretben részesiilt.
5. A Hazirend 6-os pontja alapjan igazgatoi dicséretben részesiilt.
6. A Hazirend 7-es pontja alapjan osztalyfénoki fegyelmezé intézkedésben részesiilt.

7. A Hazirend 7-es pontja alapjan igazgatoi fegyelmez6 intézkedésben részestilt

31.AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO EGYEB KERDESEK

31.1. Szabadsag kiadasa

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaré potszabadsag
kivételével — elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni.
Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az 6szi, téli vagy tavaszi szlinetben
a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési
év tobbi részében kell kiadni.
A pedagdgust a targyévi szabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkezo esetekben lehet igénybe venni:

e tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzés,

¢ a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozd nevelés, oktatas,

e ha a pedagdgus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.
A rendkivili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A rendkivili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozénak legalabb harom nappal
korabban.
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31.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozék tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki irasban koteles jelezni tovabb tanulasi szandékat, akar diploma
megszerzésérdl, akar tovabbképzésrdl van szo.

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

e A tovabbtanulé dolgozé koteles leadni a konzultacios idépontokat.

e A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezdk szama alapjan évente kell fellilvizsgalni, figyelembe
véve Tovabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi tervet.

31.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltatd tamogatja a bejard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezések értelmében. A jogosultsigot évente kell felulvizsgalni. Ha a dolgozénak a
munkaba jaras korilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell
jelentenie.

31.4. Telefonhasznalat
A sajat mobiltelefon haszndlatra csak az arra kijelolt helyen (nevel6i szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartozkodik a
dolgozo.
Az intézményben |évé vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni. A hivatalos ugyek
elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja rendelkezésukre all.

31.5. Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval osszefuggd anyagok fénymasoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben az engedélyeztetés mellett a fénymasolo papir biztositasa
szukséges.
A fénymasolo hasznalatara jogosult:

e a7z igazgatd

e az igazgato-helyettesek,

e aziskolatitkar,

e pedagdgiai asszisztens.
A szakmai fénymasolando anyagokat a pedagdgiai asszisztensnek kell leadni a felhasznalas el6tt

egy nappal.

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

31.7. Gépjarmiihasznalat
A sajat gépjarmil igénybevétele intézményi feladat ellatasa céljabol az igazgatd elSzetes
engedélyével torténik. Ezzel kapcsolatos koltségeket a munkaltatd tamogatja.

31.8. Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos lgyek intézésére hasznalhato az internet.
(pl: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre,
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kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu

levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

31.9. Informatikai eszkozok hasznalata

A pedagdgusok a munkajukhoz megkapjak a sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,

informatikai eszkozoket (laptop, tablet). Az informatikai eszkozok visszavonasig a
pedagogusoknal maradnak, melyekért személyes felel6sséggel tartoznak.

A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes szabalyairol szolo
torvény értelmében, az alabbi szabalyozast hozzuk:

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

Tilos a dohanyzas az intézmény egész teriiletén. Ezen tdlmenden kozforgalm
intézményben nyilt légtérben sem jelolhetd ki dohanyzohely. Ezért az intézmény nem
dohanyzé munkahellyé nyilvanitodik.

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

A dolgozok csak az intézmény altal kijelolt helyen dohanyozhatnak.

A dohanyzas tiltasara vonatkozo szabalyok betartasanak ellenérzése az iskola
intézményvezetdje, valamint az igazgatd-helyettes feladata.

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

A megjelolt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztisa esetén
szintén figyelmeztetésben részesiilnek, illetve egészségvédelmi birsag fizetésére
kotelezhetok.

A dohanyzas tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozo — szikség esetén — koteles
személyi azonossagat-hitelt érdemlSen (személyi igazolvany, utlevél, stb.) igazolni.
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31.10. A pedagégusok munkajanak elismerése
Az Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola pedagogusai kaphatjak:
e az Ev pedagdgusa dijat és diszoklevelet. NevelStestiileti dontés alapjan kivalé pedagogiai
munkaért adhato a ballagasi Unnepség keretében.
e Toll. Nyugdijba vonulo kollégak kapjak iinnepélyes bucsuztato keretében.

32.A  FENNTARTO, MUKODTETO EGYETERTESENEK MEGSZERZESE
TOBBLETKOLTSEG ESETEN

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartédra, miikodtetdre

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

33.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES IDOBELI
HATALYA
Az SZMSZ elfogadasa
Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarto hagyja jova.
Az SZMSZ modositasa
Az SZMSZ hatdrozatlan idore szol. Modositasara jogszabalyi elbiras, fenntartoi rendelkezés
vagy a nevelGtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.
Az SZMSZ érvényessége és hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e  az igazgatd vezetdire,
e az intézmény dolgozdira,
e az intézményben miikodo kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval lép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Ezzel egy idoben
az ezt megel6zd Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvényét veszti.
Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - a szulok és a nevelStestulet véleményének kikérése utan
- a fenntartd jovahagyasinak idépontjaval |ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlleg hatalyon kivil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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A SZERVEZETI ES MUKODES!I SZABALYZAT MODOSITASANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Nyilatkozat

(Sziil6i Munkakozosség)

Az Istvan Kirdly Baptista Altaldnos Iskola Sziildi Munkakdzossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjin alairasommal tanisitom, hogy a Sziil8i Munkak&zdsség a Szervezeti és
M(ikodési Szabdlyzat mddositasanak elkészitéséhez és elfogadisihoz elSirt véleményezési jogat
gyakorolta és elfogadasra javasolja.

Kétaj, 2023. augusztus 23.

Medolee - — Dag g WMo ta g
N
Matolcsi-Banga Mariann

Sziil&i Munkakozosség elndke

Nyilatkozat
(Didkonkormanyzat)

Az Istvan Kirdly Baptista Altalanos Iskola Didkdnkorményzata képviseletében és felhatalmazisa
alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Diakdnkormanyzat a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat
moédositasanak elfogadasihoz elSirt véleményezési jogat gyakorolta és elfogadasra javasolja.
Kétaj, 2023. augusztus 23.

Dudas Lilidna

a Didkénkormanyzat vezetdje

i 66 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Nyilatkozat

(nevelGtestiilet)

Az Istvan Kirdly Baptista Altalanos Iskola NevelStestiilete képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdésommal tandsitom, hogy a NevelStestiilet a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat
modositasdnak elkészitéséhez és elfogadasihoz elSirt egyetértési jogat gyakorolta. A
NevelStestiilet a 2023. augusztus 23-an megtartott értekezletén az SZMSZ médositasit
megtirgyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, a Sziil6i Munkakozosség és a
Didkénkormanyzat véleményének kikérése utan elfogadta.

Kotaj, 2023. augusztus 23.

¢ L2
(7‘ ‘tl . L)) ~ ’_f.r—"&-\
ACOUR C j?q R4 c&\\\m
U o N\

Dedk Szvetldna Agné‘s; i

igazgatd o

@ baptista 67 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”

i . (Példabeszédek 13:14.)
nevelés-oktatds



Nyilatkozat

Az intézményfenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy képviseletében — a
nemzeti kdznevelésrél szél6 201 1. évi CXC. tv. 32. & (1) bekezdés i) pontja alapjan — az Istvan
Kiraly Baptista Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat j6vahagyom.

Budapest, 2023. augusztus 31. e
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34.MELLEKLET

Munkakori leiras mintak

i 69 ,,»A bolcs tanitas az élet forrasa.”
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Munkakori leirasok

Iskolaigazgato

Igazgato helyettes (felsos)

Igazgato helyettes (alsos)
Tanar-osztalyfénok

Tanar

Tanité-osztalyfénok

Tanito

Tanulészobai foglalkozast tarto tanar

Napkozis foglalkozast tarto tanitd

. Szakmai munkakozosség vezetd

. Diakonkormanyzatot segit6 tanar
. Pedagégiai asszisztens

. Rendszergazda

. Fejleszt6 pedagogus

. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
. Iskolatitkar

. Pénziigyi ligyintézo

. Fit6-karbantarto

. Takarito



Az intézmény neve/cime:
Iskolaigazgato

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolaigazgato
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: dr. Szilagyi Béla elnok
A munkakornek alarendelt munkakorok:
e vezetd beosztasu munkakorok:
e iskolaigazgato-helyettes
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
e nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
e pénzugyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatoi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
e a2 munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasi munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozoé szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIl.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapito okirat

SZMSZ

Hazirend

e Pedagogiai program
A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

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



Az iskolaigazgat6 a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-
munkakornek kozvetleniil alarendelt - vezet6i munkakoroket ellaték
bevonasaval, a feladat ellatasara torténé utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek
e Megteremti a szakszer( és torvényes mikodési belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban el6irt
szabalyozasok.
Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
e Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha szikséges,
modositast kezdeményez.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Elkésziti az — alapitd okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzatat.
e Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol, rendszeres felllvizsgalatarol, kiegészitéséral,
valamint a fenntartonak torténd tovabbitasarél, annak jovahagyasa céljabol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Gondoskodik a hazirend elkészitésérdl, aktualizalasarol.
e A hazirendet a nevel6testulet szamara elfogadas céljabdl atadja.
e Gondosodik a hazirend
- fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabdl, valamint
- nyilvanossagrol, és
- a hazirend tanuldk részére torténd atadasarol.
Adat nyilvantartas, kezelés
e Gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek érdekében elkészitteti és betartatja:
- a munkavallalok személyi adatai,
- a tanuldk személyi adatai, valamint

- kozérdekii adatok kezelésére vonatkozé belsé szabdlyzatokat.



e Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és fellgyeli az

iratkezelést.
o Ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

o Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

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

e Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
e Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben, a

foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségugyi és kulturalis juttatasairol.

Tovabbképzés, képzés
e Felugyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.
e Gondoskodik arrol, 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 észlel6 és jelzé rendszer
o Kozremikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észlelo és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.
o Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenloség

érvényesulését.

Az intézmény nevelési-oktatasi feladataihoz kapcsol6dé vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e lIranyitja a pedagodgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai

program osszeallitasarol.



A pedagogiai programot elfogadas céljabdl atadja a nevelStestiilet szamara.

Gondoskodik a pedagogiai program fenntartoé altali jovahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében
meghatarozza a tanév helyi rendjét.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a szuldi szervezet, a tanuldkat érinté programok

vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményét.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel

kapcsolatos feladatok

Vezeti a nevelGtestliletet, taimogatja Sket a terveik és feladataik teljesitésében.
Személyes kapcsolat tart az intézmény teljes munkatarsi korével, odafigyel
problémaikra, valaszt ad a munkatarsak kérdéseire.

Bevonja a pedagogusokat a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontésekbe, megosztja az
ehhez sziikséges informaciokat, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili egyiittmiikodést.

Iranyito szerepet tolt be a nevel6k mindsitésében, az intézményi onértékelésben.

A pedagogus orainak latogatasaban, megbeszélésében részt vallal.

Fejleszto szemléletet érvényesit, az egyének erdsségeire fokuszal a pedagogusok
értékelésében.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Aktivan mikodteti és segiti a szakmai munkakozosség és egyéb csoportok
tevékenységét.

Kulonbozo nézeteket, érdekeket figyelembe véve hoz dontéseket, megfeleld tapintattal

old meg problémakat és konfliktusokat.

Dontési, és egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan Ulgyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megszlinése targyaban
hataskorébe tartozé tigyekben.

Egytittmiikodik

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,



- didkonkormanyzattal,

- szUil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

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

Biztositja, hogy a tanuldét ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6z6dése miatt.

Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenorzés

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellenorzését, felmérését.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és iskolai unnepek munkarendhez igazod6, méltd
megszervezésérol.

Iranyitja a gyermek-és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlodésével, tanulmanyi eldomenetelével kapcsolatos, valamint miikodési rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésérol.

Iranyitja a pedagdgiai szakszolgalattal valamint a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal
valé kapcsolattartast.

Gondoskodik arrél, hogy a tantigyi nyilvantartasok vezetésre keruljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébol fakado vezetési

feladatok.

Az intézmény miikodtetése

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

Az iskolaigazgato felelSs a takarékos gazdalkodaseért.

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

Kialakult és miikodik egy a munkatarsak kivalasztasat, mentoralasit és tamogatasat

szolgald rendszer.



Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
e lIranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.
e Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszeallitasaban.
o Kozremikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval
kapcsolatos iranymutatast.
A koltségvetési szervként valéo miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok
o lranyitja, illetve fellgyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
e Gondoskodik a fenntarté altal kért informacidk biztositasarol a koltségvetési

gazdalkodasa soran.

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

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
Egylittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyuttm(ikodik a sziilokkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggyozdodésuknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesilhessenek
gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
I. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

o Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:



a) gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarodl, erkolcsi védelméral,
személyiségének fejlodéséral,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatobmunkajat éves és tanorai szinten, a tanuldécsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének ltemét,

- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulétarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szukséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozrem{kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyezteté korilmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen koridlmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,
j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sztiloket és a tanulokat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,
l) a szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
o) segiti a specialis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulonleges banasmaédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,



2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestllet tagjait
megilletd jogokat.

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

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

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét meghatarozott
idopontban a munkakozosség-vezetd véleményével, jovahagyasra bemutatja. A
tanmenetnek megfelel6 éves idébeosztast betartja.

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

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak eld.

Alkotd modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo

tevékenységekben.

3. A tanulok értékelése

A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanuldk tevékenységét.
Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket

naprakészen vezeti be az osztilyozé naploba és az ellen6rzé konyvbe.

4. Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

5. Informatikai eszkozok hasznalata

Munkajahoz kapcsolddodan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan

gyarapitja.



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

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

tartozom.

munkaltato munkavallalo



Az intézmény neve/cime:

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Az 5-8. évfolyamot vezetd szakmai helyettes feladatai:

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

jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Iranyitja a fels tagozatos nevel6-oktatd munkat.

Alapveto feleldsségek és feladatok:

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa.

Felel6sséggel vesz részt az iskola pedagogiai koncepciojanak kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében.
Munkajaval és személyes példamutatasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez.

Képviseli az intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

A pedagégiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos rendelkezések,
tovabba az intézményvezetd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi
a pedagogusok szakmai— és adminisztracios munkajat.

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

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamolok osszeallitasaban.
Javaslatot tesz a Pedagdgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges modositasara,
figyelemmel kiséri a megvalosulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktatd munka tertletén
felmeril6 hianyossagok, hibak korrigalasara.

Kulonosen figyelemmel kiséri a Pedagogiai Programban kiemelt teruletek gondozasat.
Kiemelt feladatot lat el az intézményben a belsé ellendrzés teruletén. Ellendrzési
feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az intézményvezeto
utasitasai szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az
igazgatot tajékoztatja.

A vezet6i munkamegosztasban megjelolt terileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai-modszertani tanacsaival segiti a
nevelo-oktatd munkat, ellendrzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol

folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, a nevelotestuletet.



Részt vesz a nevelok mindsitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi
onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény igazgatojaval.

Feliigyeli az IPR megvaldsulasat.

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

Nyilvantartja a pedagogusok hianyzasat, gondoskodik a hidnyzok helyettesitésérdl.
Havonta osszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tulorakat.

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

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagogusok tervszer(, folyamatos pedagogiai és
szakmai  tovabbképzésérdl. Kozremikodik a  pedagégusok  Tovabbképzési
programjanak osszeallitasaban.

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

Kozvetlenul iranyitja az SzMSz szerint altala fellgyelt szakmai munkakozosségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellendrzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a naplék, csoportnaplok, ellen6rzdk,
torzslapok, nyilvantartasok, vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.

A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgalatuk utan jovahagyasra atadja az
intézményvezetSnek.

Felulvizsgalat utan az intézményvezetonek jovahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam
osztalyainak osztalyfénoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

Az altala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezetd altal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan jovahagyasra elokésziti az 5 — 8. évfolyam érarendjét és a
terembeosztasokat.

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

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

FelelSs a helyettesitések beosztasaért, a helyettesitési naplo vezetéséért.

FelelSs a sziil6i értekezletek, a fogadoorak megszervezéséért, lebonyolitasaért.



Kozvetlenul iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelos a beiskolazashoz
kapcsolodo hataridék pontos betartasaért.

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

Gondoskodik a tanév kozben tavozod, illetve érkezé tanuldk okmanyainak kezelésérdl,
a jogszerii zaradékolasrol.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szukség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

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

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

A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kiilonleges feleléssége

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka

A pedagodgusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kozvetlen
iranyitasa, ellenérzése, a munkavégzésiikhoz szukséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folyd nevel6-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

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

Atruhdzott jogkorben az 5-8. évfolyam tanuléi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval elkésziteni az 6rarendet és
ugyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

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

lebonyolitasardl valé gondoskodas.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok



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

Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozo pénzugyi
tervezeést.

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos, koltséghatékony gazdalkodasban.

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érinté (tanari, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megdérzi, az intézmény adatkezelési szabalyzatinak elSirasainak

megfelelSen jar el.

Ellendrzési feladatai és hataskore:

Ellenorzi a pedagogiai célkitlizések és a nevelStestiilet ide vonatkozé hatarozatainak
megvalosulasat.

Ellenorzi és értékeli a pedagdgusok munkavégzését.

El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi
orakat, és az iskola altal szervezett tanodran kivuli foglalkozasokat. Ezekrol
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagdgusokkal, segitséget ad
a tovabbi munka folytatasahoz.

Cél- és tematikus ellenérzést végez az Ellenorzési Terv alapjan.

Félévkor értékeli a pedagogiai és a tanulmanyi munkat.

Ellenérzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenorzési Tervben leirtak, az

intézményvezetd utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetoségi ulésein, a nevelStestiileti értekezleteken.
Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellato vezetdivel.
Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és pedagogiai szakszolgalattal.

Munkakoriilmények



Munkarendje:

e Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.

A munkavégzés helye:

e Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola, Kétaj, Szent Istvan u. 5.

Technikai feltételek
o Akiilsé és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.

e Adminisztracios tevékenységéhez az igazgatd-helyettesi irodaban szamitogép

konfiguracio, internet elérhetdség all a rendelkezésére.

Helyettesités

Helyettesitdje:

e az |-4. évf. igazgatShelyettese (alsds helyettes).

o Kit helyettesit:
- az SzMSz-ben megfogalmazottak alapjan az intézményvezetot;
- alkalmi tavollét esetén az |-4. évf. igazgatohelyettesét.

Zaradék

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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallalé



Az intézmény neve/cime:

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitoja: az iskola igazgatoja

A munkakornek utasitast adé munkakorok:

iskolaigazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok:
munkakozosség-vezetdk
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok

nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak

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

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezeté beosztasi munkakorok
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e

tartalmazza

A munkakorre vonatkozd legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
o Alapito okirat
o SZMSZ

e Pedagodgiai program



A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola
e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

Az |-4. évfolyamot vezetd helyettes feladatai (alsés helyettes):
Segiti az igazgatot az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasaban. Az 5-8. évfolyamot vezeto
igazgatohelyettes tavolléte idején teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti az igazgatot.
Iranyitja az alsé tagozatos nevel6-oktatd munkat.
Alapveto feleldsségek és feladatok:
e Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa.
o Felel6sséggel vesz részt az iskola pedagogiai koncepciojanak kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében.
e Munkajaval és személyes példamutatasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez.
o Képviseli az intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.
e Kozvetlenul iranyitja az |-4. évfolyamon tanité pedagogusok szakmai munkajat, a
technikai dolgozok munkajat.
e A pedagodgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatdlyos rendelkezések,
tovabba az intézményvezetd Utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellenorzi
a tanitok, napkozis nevel6k szakmai— és adminisztracios munkajat, valamint a kozvetlen
iranyitasa ala tartozo technikai dolgozok munkajat.
e Részt vesz az alapdokumentumok kialakitasaban, kidolgozasaban (Pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend).
e Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamolok osszeallitasaban.
e Javaslatot tesz a Pedagogiai Program, a Helyi Tanterv esetleges moddositasara,
figyelemmel kiséri a megvalosulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktatd munka teruletén
felmeruld hianyossagok, hibak korrigalasara.
e Kilonosen figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Programban kiemelt teriletek gondozasat.
e Kiemelt feladatot lat el az intézményben a belsé ellenorzés teriletén. Ellenorzési
feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenérzési Tervben leirtak, az intézményvezeto
utasitasai szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az

igazgatot tajékoztatja.



A vezet6i munkamegosztasban megjelolt teruleten fokozott figyelemmel kiséri a
nevel6k munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai-moddszertani tanacsaival segiti a
nevel6-oktatd munkat, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot, a nevelotestuletet.

Részt vesz a nevelok mindsitésében, a teljesitményértékelésben/intézményi
onértékelésben, ellendrzési tapasztalatait kozli az intézmény igazgatojaval.

Felligyeli az IPR megvalosulasat.

Folyamatos onképzéssel torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

Nyilvantartja a technikai dolgozék hianyzasat, gondoskodik a hianyzok
helyettesitésérdl.

Elkésziti a technikai dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozék tilmunkajat és hianyzasat.

Havonta osszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, esetleges tulorakat.

Ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast, az esetleges hianyossagok javittatasa utan alairasra
atadja az igazgatonak.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagogusok tervszerd, folyamatos pedagégiai és
szakmai tovabbképzésérdl. Kozremikodik a pedagégusok Tovabbképzési
programjanak osszeallitasaban.

Kozvetlendl iranyitja az SzMSz szerint altala feltgyelt szakmai munkakozosségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellenorzési Tervben foglaltak alapjan ellenérzi a naplok, ellenérzék, torzslapok,
nyilvantartasok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.

A munkakozosségek vezetSinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat felllvizsgilatuk utdn jovahagyasra atadja az
intézményvezetdnek.

Az iltala tervezetként elkészitett, majd az intézményvezetd altal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan jovahagyasra el6késziti az |-4. évfolyam orarendjét és a
terembeosztast.

Felel6s a napkozi megszervezéséért, miikodéséért.

Segiti és ellendrzi az |-4. évfolyamon miikodo szakkoroket, szabadidés programokat.
Kiemelt figyelemmel kiséri az |-4. évfolyamon folyo felzarkoztato, tehetséggondozd

munkat.



Koordinalja az |-4. évfolyamot érint6 tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valo részvételt és annak biztositasat.

El6késziti és koordinalja az elsésok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a
tajékoztato szuloi értekezleteken, forumokon.

FelelSs a helyettesitések beosztasaért, a helyettesitési naplo vezetéséért.

FelelSs a sziil6i értekezletek, a fogadoorak megszervezéséért, lebonyolitasaért.
Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javitdé és osztilyozo vizsgak eldkészitésérdl és
lebonyolitasaral.

Gondoskodik a tanév kozben tavozod, illetve érkezé tanulok okmanyainak kezelésérdl,
a jogszer( zaradékolasrol.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Megszervezi és ellendrzi az iskolaéplilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szukség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Segiti az iskola Ugyviteli munkajat az |-4. évfolyamon igényelt tankonyvek,
nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridok betartasara).

Az 5-8. évfolyam helyettesével egyittmikodve tamogatja a korszerl torekvések
megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja tgyeleti feladatait.

Kiilonleges feleldssége

Tervezés, szervezés, pedagdgiai munka

Az |-4. évfolyamon folyo nevel6-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értékelése.

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

Atruhazott jogkorben az |-4. évfolyam tanuldi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

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

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az |-4. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa. Az iskolai rendezvények,
unnepek kozil a karacsony, marcius 15. és a Kiralyi napok megfelelé lebonyolitasarol

valé gondoskodas.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok



Az |-4. évfolyamon tanitdk véleményének figyelembevételével meghatirozza az |-4.
évfolyamon végzett nevel6-oktaté munka targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat,
és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithato anyagok beszerzésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozo pénziigyi
tervezeést.

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos, koltséghatékony gazdalkodasban.

Bizalmas informaciok kezelése

A személyiségjogokat érinté (tanari, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megérzi, az intézmény adatkezelési szabalyzatanak elSirasainak

megfelelSen jar el.

Ellen6rzési feladatai és hataskore:

Ellenorzi a pedagogiai célkitlizések és a nevelStestiilet ide vonatkozé hatarozatainak
megvaldsulasat.

Ellendrzi és értékeli az |-4. évfolyamon tanitd pedagogusok munkavégzését.

El6zetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi
orakat, és az iskola altal szervezett tandran kivili foglalkozasokat, napkozis
foglalkozasokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett
pedagogusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasahoz.

Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellenorzési Terv alapjan.

Félévkor értékeli az |1-4. évfolyam pedagdgiai munkajat és a tanulmanyi munkat.
Ellenérzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az

intézményvezetd utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetOségi ulésein, a nevelStestiileti értekezleteken.
Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonloé feladatokat ellatd vezetdivel.
Kapcsolatot tart az 6vodaval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a pedagdgiai szakszolgalattal.



Munkakoriilmények

Munkarendje:

e Munkdjat az intézményvezeté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz szerint végzi.
Technikai feltételek
e A kiilsé és belsé kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all rendelkezésére.

Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobaban szamitdgép konfiguracio, internet

elérhetoség all a rendelkezésére.
Zaradék

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

felel6sséggel tartozom.

munkaltato munkavallalé



Az intézmény neve/cime:

Tanar (osztalyfonok)

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskola igazgatoja
A munkakor szakmai iranyitéja: munkakozosség vezetdje
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

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

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapito 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 munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

munkakor tartalma

Szakmai feladatok

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

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

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

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

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyuttm(ikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szulok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a
tanulékozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok
I. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készséguket és képességeiket.

e A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.



Végzi a kilonbozé érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képesség,

motivacioju, szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyuttes nevelését. Ehhez

kapcsolodoan a tanuldkat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek

megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra.

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

o Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyuittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e  Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsuletesség,
szavahihetOség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

e Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
és ezek apolasara neveli oket.

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

o ElSsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
e Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarodl, erkolcsi védelméral,
személyiségének fejlodéséral,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatobmunkajat éves és tanorai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanuld
- egyeni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulétarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szikséges ismereteket

atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadik,



3.A

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozrem{kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyezteté korilmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen koridlmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti az intézményvezetot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,

j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a szuloket és a tanulokat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,

l) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

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

o) segiti a specidlis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulonleges banasmaédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint

egyuttmiikodik gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A nevelotestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programijanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilleto jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati
és mas felszereléseket kivalasztja.
Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgato altal
meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfelel6 éves idobeosztast betartja.
A tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon 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-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak el6.

o Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalod
tevékenységekben.

4. A tanulok értékelése

o A kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok tevékenységét.

e Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
naprakészen vezeti be az osztilyozé naploba és az ellen6rzé konyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

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

intézményvezetdt, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkozok hasznalata
e Munkajahoz kapcsolddoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktuadlis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagogiai programijaban

foglaltak szellemében végezni.



I1l. Osztalyfonoki feladatok
Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

e Feladata, hogy megismerje az osztilyaba tartozoé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

e Kulonos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanulék megsegitésére.

o Tevékenységével aktivan elSsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

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

o Kozrem(kodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziilSket is.

o  Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

e Havonta egyezteti az osztalynaploban és az ellen6rzé konyvben szerepld
érdemjegyeket.

e Félévente szilGi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-
neveléssel, a sziloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis
tajékoztatast. Indokolt esetben javaslatot tesz csaladlatogatas megszervezésére az
intézményvezeto felé,és ellatogat az osztalyaba tartozé tanulo csaladjahoz.

e Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyuijt a
szuloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

e Az osztalydban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésuket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziléi munkakozosségével és az
osztalyban tanitd kollégakkal, valamint a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel, szervezetekkel.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (osztalynapld, bizonyitvany,
torzslap naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal,
gyamiuiggyel kapcsolatos tennivalok, hianyzasok dokumentalasa, tanuléi jellemzések
készitése).

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat.



Az integracios pedagdgiai rendszer miikodéséhez kapcsoléddan haromhavonta részt
vesz az értékel6 esetmegbeszéléseken.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok
alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelz6-és pedagdgiai tamogatd

rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

IV. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az orakozi szunetben a tanulok feliigyelete,

- a kovetkezé tandra elSkészitésével osszefliggd feladatok,

- nevel6- oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

felkészul a tanitasi érakra, elokésziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ugyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelGtestulet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetl tanuldk képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (linnepélyek, megemlékezések
szervezeése, lebonyolitasa),

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

szervezi a szabadido hasznos eltoltését,

kozremi(kodik a gyermekek, tanulok felliigyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

V. A munkakorhoz tartozo6 felel6sség

- Az atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.



Zaradék

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

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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo



Az intézmény neve/cime:

Tanar

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatoja
A munkakor szakmai iranyitéja: a munkakozosség vezetdje
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasu munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: 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 munkakoroket helyettesitheti:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
e a2 munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapito 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 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 tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

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

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

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

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e  Munkaja soran egyuttmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

e A szulok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a
tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zédésiuknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.



Il. Részletes szakmai feladatok

I. A tanar alapfokd nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kulonbozo érdeklodésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl,
motivacioju, szocializaltsagl, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolododan a tanulokat érdeklédésiiknek, képességliknek és tehetségliknek
megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szukségesek.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé-és
tamogato rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban az
intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyuttmikodeési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsuletesség,
szavahihetOség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
és ezek apolasara neveli 6ket.

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

El6segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanulé testi épségének megovasardl, erkolcsi védelméral,
személyiségének fejlodéséral,

b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkajat éves és tanorai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi,

¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,



- tehetségét,

- fejlodésének ttemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulétarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szukséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozadik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozrem{kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti az intézményvezetSt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,
j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmi(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szuloket és a tanulokat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
l) a szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
o) segiti a specidlis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulonleges banasmaédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziukség szerint

egyuttmikodik gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

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

e A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak

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

e A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.



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

e Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgato altal
meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfelelé éves idébeosztast betartja.

e A tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon mindségi munkat végez (felkészilés,
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-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak eld.

e Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo
tevékenységekben.

4. A tanulok értékelése

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

e Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
naprakészen vezeti be az osztalyozo naploba és az ellenorzé konyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

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

intézményvezetdt, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkozok hasznalata
e Munkajahoz kapcsolédoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai programjaban

foglaltak szellemében végezni.



I1l. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
szempontjabél
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
- az orakozi szunetben a tanuldk feliigyelete,
- a kovetkezé tandra elSkészitésével osszefliggd feladatok,
- nevel6- oktatd munkaval osszefliggé egyéb feladatok:
o felkészil a foglalkozasokra, elokésziti azokat,
o felkészul a tanitasi 6rakra, elokésziti azokat,
o értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,
e elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo ugyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevelStestilet munkajaban,
e részt vesz a hatranyos helyzet( tanuldk képességeinek fejlesztésében,

e részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

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

szervezése, lebonyolitasa),

e részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és

lebonyolitasa),
e szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését,
o kozremikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

e ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

IV. A munkakorhoz tartozo felelosség

- Az atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Zaradék

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

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

felelosséggel tartozom.



munkaltato munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

Tanité (osztalyfonok)

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitéja: Munkakozosség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

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

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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



2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol

Alapito okirat

SZMSZ

Pedagogiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos 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 tanitd rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

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

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

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e  Munkaja soran egyuttmiikodik a szuldkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szulok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenl6 banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.



Il. Részletes szakmai feladatok
I. A tanito6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

e A tanitd az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklodést és a
nyitottsagot.

e Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulds tevékenységeibe.

e Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

e Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlédését, érését.

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

e A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a
felel6sségtudatot, a kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

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

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi

nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanuldk szocializacios folyamatait elSsegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

o Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanulé testi épségének megovasardl, erkolcsi védelméral,
személyiségének fejlodéséral,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatdbmunkajat éves és tanorai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végzi,

¢) figyelembe veszi a tanuld



- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlédésének ttemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulétarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szukséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozrem{kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyezteté koriulmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen koriulmények kialakulasinak megel6zésében,haladéktalanul
értesiti az intézményvezetot arrodl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,
j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmi(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szuloket és a tanulokat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,
l) a szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és szulék emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
o) segiti a specidlis ellatast igényl6 tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulonleges banasmaédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
e A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait

megilletd jogokat.



e A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

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

e Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgato altal
meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfeleld éves idébeosztast betartja.

e A tanitasi orakon, egyéb foglalkozasokon 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-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak eld.

e Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo
tevékenységekben.

4. A tanulok értékelése

e A kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok tevékenységét.

e Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
naprakészen vezeti be az osztilyozé naploba és az ellen6rzé konyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

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

intézményvezetdt, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad az iskolabdl.
6. Informatikai eszkozok hasznalata
e Munkajahoz kapcsolddoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak
betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.
7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktuadlis ismereteket megszerzi.
e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagogiai programijaban
foglaltak szellemében végezni.

I1l. Osztalyfonoki feladatok



Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztilyaba tartozoé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

Kulonos gondot fordit a hatranyos helyzetl tanuldk megsegitésére.
Tevékenységével aktivan elSsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

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

Kozrem(kodik a tanuldk és tanitdk konfliktusai megoldasaban, szukség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziilSket is.

Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Havonta egyezteti az osztilynaploban és az ellenérzé konyvben szerepld
érdemjegyeket.

Félévente sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-
neveléssel, a szlldket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis
tajékoztatast. Indokolt esetben javaslatot tesz csaladlatogatas megszervezésére az
intézményvezeto felé és ellatogat az osztalyaba tartozo tanuld csaladjahoz.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyuijt a
szuloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésuket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével és az
osztalyban tanitd kollégakkal, valamint a tanulok életét, tanulmanyait segit6
személyekkel, szervezetekkel.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat (osztalynapld, bizonyitvany,
torzslap naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok, hianyzasok dokumentalasa, tanuléi jellemzések készitése).

Az integracios pedagdgiai rendszer miikodéséhez kapcsoléddan hiromhavonta részt
vesz az értékelS esetmegbeszéléseken.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjain nyomon koveti a lemorzsolodassal

veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok



alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév végén az erre rendszeresitett
statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk korai jelz6-és pedagogiai tamogatd

rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

IV. A pedagégus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az orakozi szunetben a tanuldk feliigyelete,

- a kovetkez6 tandra elSkészitésével osszefliggd feladatok,

- nevel6- oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ugyviteli tevékenységet,
részt vesz a neveldtestilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetl tanulok képességeinek fejlesztésében,
részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

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

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

szervezi a szabadidé hasznos eltoltését,

kozremikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

V. A munkakorhoz tartozo felelgsség

- Az atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Zaradék



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

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

felelosséggel tartozom.

Kotaj,...... EV.iiiiiens ho..... nap

munkaltato munkavallalo



Az intézmény neve/cime:

Tanito

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitéja: Munkakozosség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes,)

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa

elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

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

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapito okirat

SZMSZ

Pedagodgiai program



A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos 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 tanitd rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

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

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

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e  Munkaja soran egyuttmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szulok kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a
tanuldkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

o Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenl6 banasméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.



Il. Részletes szakmai feladatok

I. A tanito6 alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanito az alapfoku nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben
Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklodést és a
nyitottsagot.
Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tagabb 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 tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve fejleszti a tanuldban a
felelosségtudatot, a kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran tgyel arra, hogy

- a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanuldk szocializacios folyamatait elSsegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.
Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé-és
tamogaté  rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaiban az

intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:



a) gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarodl, erkolcsi védelméral,
személyiségének fejlodéséral,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatobmunkajat éves és tanorai szinten, a tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének ltemét,

- szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulétarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez szukséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zadik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozrem{kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,haladéktalanul
értesiti az intézményvezetot arrodl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,
j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a sztiloket és a tanulokat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,
l) a szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
o) segiti a specidlis ellatast igénylé tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulonleges banasmaédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gydgypedagogussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,



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

A nevelotestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilletd jogokat.

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

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

Munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az igazgat6 altal
meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja. A tanmenetnek megfelel6 éves idobeosztast betartja.

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

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak eld.

Alkotd modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo

tevékenységekben.

4. A tanulok értékelése

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint a
kovetelményekhez igazodoan értékeli a tanuldk tevékenységét.
Folyamatosan — irasban és szoban- méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket

naprakészen vezeti be az osztilyozé naploba és az ellen6rzé konyvbe.

5. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az

intézményvezetdt, ha a tanulo igazolatlanul tavol marad az iskolabol.

6. Informatikai eszkozok hasznalata

Munkajahoz kapcsolddodan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.



Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagogiai programjaban

foglaltak szellemében végezni.

I1l. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- az orakozi szunetben a tanuldk feliigyelete,

- a kovetkez6 tandra elSkészitésével osszefliggd feladatok,

- nevel6- oktatd munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

felkésziil a tanitasi orakra, el6késziti azokat,

értékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ugyviteli tevékenységet,

részt vesz a neveldtestiilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetl tanuldk képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

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

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

szervezi a szabadido hasznos eltoltését,

kozremiikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

IV. A munkakorhoz tartozo felelésség

- Az atvett eszkozoket meg6rzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Zaradék



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

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

felelosséggel tartozom.

Kotaj,...... EVoiiiinennnn. ho..... nap

munkaltato munkavallalo



Az intézmény neve/cime:

Tanulészobai foglalkozast tarté
tanar

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Tanuloszobas tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatodja.

A munkakor szakmai iranyitéja: munkakozosség vezetdje

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

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

tanuloszobai foglalkozason a tanari feladatok ellatasa.

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

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapito okirat

o SZMSZ



e Pedagogiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u. 5.
A tanulészobai foglalkozast tarté tanar 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 tanuldszobai foglalkozast tarto tanar rendelkezik a korszeri altalanos
miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket,
az erkolcsi normakat.

o Tevékenysége soran érezhetd az egyéni és kozosségi felelGsségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkadja soran egyuttmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

e Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiuknek megfelelé oktatasban 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 egyenl6 banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.



Il. Részletes szakmai feladatok

I. A tanul6szobai foglalkozast tarté tanar nevelési-oktatasi feladatai

A tanuldszobai foglalkozas id6tartama alatt a tanuldt a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-
oktatja, készségeit és képességeit fejleszti.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

A tanuloszoban a kiilonbozé érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettség,
képességli, motivacioju, szocializaltsagu, kultiraju gyerekeket egyiittesen neveli.
Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

A pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanulé onismeret
fejlesztésére, egyuttmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Tevékenysége soran példat mutat, kilonosen a megbizhatosag, becsliletesség,
szavahihetSség tekintetében, ezzel kozvetve ezen értékek fontossagat.

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

ElSsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanuloszobai foglalkozasok alkalmaval a tanorakra valo felkésziléshez megfelel6en
nyugalmas korulményeket biztosit. Sziikség esetén szakmai segitséget nyujt, segiti a
gyengébb képességli tanulok felkésziilését. A tanulasi idét pontosan betartja,
hatékonyan haszndlja fel. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi szokasokat. Megismerteti a tanulokkal a
hatékony, onallé tanulasi modszereket. A gyengébb képességi tanulokat egyénileg vagy
mikrocsoportos foglalkozas keretében korrepetilja, felzarkoztatja. Tamogatja az egyéni
képességek kibontakoztatasat.

A tanuldkat tanéran tanité pedagdgusokkal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Feligyeli a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, ennek soran gondoskodik a
kulturalt étkezési szokasok, a személyi higiénia megtartasarol.

Kiemelt figyelmet fordit a tanuldszobai foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek

megel6zésére.



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 tanulokhoz legjobban igazoddan keriljon megvalasztasra.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
e Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:

a) gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,
b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat a tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanulo

- egyeéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét,

- sajatos nevelési igényeét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészséglik, testi épségik megbrzéséhez szikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremikodik a tanulo fejlédését veszélyezteté korilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti az intézményvezetSt arrodl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,
j) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szuloket és a tanulokat az Sket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megodvasa vagy fejlodésének elSsegitése érdekében

intézkedést tart szukségesnek,



l) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanuldk és szulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

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

o) segiti a specidlis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,
p) a kulonleges banasmaédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint

egyuttmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

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

A nevelGtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilletd jogokat.

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

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

Munkajat tervszerlien végzi. A tanuloszobas tanuldok rendszeres, hatékony
foglalkoztatasa érdekében éves tematikus tervet készit. Tematikus tervét az igazgatd
altal meghatarozott idopontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az igazgatonak
jovahagyasra bemutatja.

A tanuldszobai foglalkozason mindségi munkat végez (felkészulés, szervezés,
ellendrzés, értékelés), azt pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a
differencialasra.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévo jogszabalyok irnak eld.

Alkoté modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo

tevékenységekben.

4. Adminisztraciés és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az

intézményvezetdt, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad a tanuloszobai foglalkozasrél.

5. Informatikai eszkozok hasznalata

Munkajahoz kapcsolédodan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.



6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

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

gyarapitja.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagodgiai programijaban

foglaltak szellemében végezni.

I1l. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- sziinetben a tanulok fellgyelete,

- a tanuloszobai foglalkozas elokészitésével osszefiiggd feladatok,

- nevel6- oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo ugyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevel6testilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzetl tanulok képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

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

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

szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését,

kozremiikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.



IV. A munkakorhoz tartozo felelésség

- Az atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

Zaradék

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

felelsséggel tartozom.

munkaltato munkavallalod

Az intézmény neve/cime:

Napkozis foglalkozast tarto
tanito

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Napkozis tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatodja

A munkakor szakmai iranyitédja: a munkakozosség vezetdje

A munkakornek utasitast addo munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek



A munkakor célja:
A koznevelési torvényben elSirtak alapjan, a felligyeletre szoruld tanuldk részére szervezett

napkozis foglalkozason a tanitdi feladatok ellatasa.

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

- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elirasok:
e 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapito okirat
SZMSZ

Pedagogiai 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 tarto tanitd rendelkezik a korszerd altalanos miveltséggel,

idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.



e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket,
az erkolcsi normakat.

e Tevékenysége soran érezheto az egyéni és kozosségi felelGsségérzete. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egyilittmiikodés a sziilokkel

e  Munkadja soran egyuttmikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi nevel6-oktaté munkajat a
tanulékozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zodésiuknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

I. A napkozis foglalkozast tarté tanité alapfoki nevelési-oktatasi feladatai

e A napkozis foglalkozas id6tartama alatt a gyermekeket a tanitasi orakhoz igazodva
neveli-oktatja.

e Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontl tevékenységeibdl az iskolai
tanulas tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal
nagyobb teret engedve azonban a jatéknak.

e A napkozis foglalkozasok alkalmaval - kiilonosen az iranyitott szabadfoglalkozasok
alatt - fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas
kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

e Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, 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 céljabol egyittmikodik a pedagogiai
asszisztenssel.
A napkozis foglalkozasok alkalmaval a tandrakra valé felkészuléshez megfelel6en
nyugalmas korulményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziléshez szakmai segitséget
nydjt, segiti a gyengébb képességii tanuldk felkésziilését. A tanulasi id6t pontosan
betartja, hatékonyan hasznalja fel. Gondoskodik a hazi feladatok maradéktalan
elkészitéséral.
A gyermekeket tanoran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.
Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonnaztatast, ennek soran gondoskodik a kulturalt étkezési szokasok, a személyes
higiénia betartasarol.
Gondoskodik arrodl, hogy az étkezések el6tt a tanulok kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfelel6 magatartast tanusitsanak.
Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek
megelSzésére.
A napkozis foglalkozas végén — az intézmény rendjének megfeleléen -, csoportjat az
iskola kapujaig kiséri, ott koszon el tolik.
A napkozis foglalkozas alatt a tanuldk felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.
A tanulé kivancsisagara és az érdekl6désére épitve fejleszti a gyermek
felelosségtudatat, a kitartas képességét.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulasi szokasokat.Megismerteti a tanulokkal az onallé tanulas modszereit.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremiikodik a tanulasi
nehézségekkel valé megkiizdés folyamataban.
Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

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

- a tanuldk szocializacios folyamatait elSsegitse,

- megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoddan keriiljon megvalasztasra.



2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa. Ennek keretében:
a) gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarodl, erkolcsi védelméral,
személyiségének fejlodéséral,

b) az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos moddszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi,
¢) figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének ltemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségeét,

- sajatos nevelési igényeét,
d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat, kiteljesedését,
e) segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek, tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,
g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szukséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
i) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriulmények feltarasaban,
megszlintetésében, az ilyen koridlmények kialakulasanak megel6zésében, haladéktalanul
értesiti az intézményvezetot arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja,
j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyuttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
k) a szuloket és a tanulokat az Sket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,
l) a szuld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanuldk és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

0) segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik,



p) a kulonleges banasmaédot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szukség szerint

egyuttmikodik gydgypedagdgussal vagy a nevelést-oktatast segité mas szakemberrel,

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

A nevelGtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a nevelStestiilet tagjait
megilleto jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

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

Munkajat tervszerilen végzi. A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa
érdekében a helyi tanterv alapjan éves foglalkozasi tervet készit. Foglalkozasi tervét az
igazgatd altal meghatarozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak jovahagyasra bemutatja. A foglakozasi tervnek megfelel6 éves idobeosztast
betartja.

A napkozis foglalkozason mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenorzés,
értékelés), azt pontosan elkezdi és befejezi. Kiemelt gondot fordit a differencialasra.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios és szervezési feladatokat,
melyeket az intézmény nevel6-oktatd munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben
lévé jogszabalyok irnak eld.

Alkotd modon részt vallal az IPR megvaldsitasaban, a tehetséggondozast szolgalo

tevékenységekben.

4. Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast. Tajékoztatja az

intézményvezetdt, ha a tanuld igazolatlanul tavol marad a napkozis foglalkozasrol.

5. Informatikai eszkozok hasznalata

Munkajahoz kapcsolédodan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak

betartasaval alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

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

gyarapitja.



Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagogiai programjaban

foglaltak szellemében végezni.

I1l. A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabél

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:

- sziinetben a tanulok felligyelete,

- a napkozis foglalkozas el6készitésével osszefliggd feladatok,

- nevel6- oktatd munkaval osszefliggd egyéb feladatok:

felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat,

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolodo lgyviteli tevékenységet,

részt vesz a nevelGtestilet munkajaban,

részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében,

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,

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

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

szervezi a szabadido hasznos eltoltését,

kozremikodik a gyermekek, tanulok felligyeletének ellatasaban,

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.



IV. A munkakorhoz tartozo felelésség
- Az atvett eszkozoket megorzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Zaradék
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

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

felelsséggel tartozom.

munkaltato munkavallalod



Az intézmény neve/cime:

Szakmai munkako6zosség vezeté munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyo nevel6- oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa. Az iskolavezetés

segitése az egyes szakteriletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellenorzésében és

értékelésében. Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.

Alapveto feleldsségek, feladatok:

A szakmai munkakozosség vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos
azok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas szinvonalaért.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevel6-oktatdo munkahoz kapcsolodo jogszabalyokat.
Szakteriletének megfeleléen részt vesz az iskola pedagogiai programjanak, - a
munkakozosséggel egylitt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

A munkakozosség tagjainak kozremiikodésével éves munkatervet készit, annak
végrehajtasat szervezi, iranyitja, ellenérzi, értékeli.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, megvaldsitasanak ellenérzésében,
értékelésében.

Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
tevékenységérdl.

Alkoté moédon kozremikodik az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
létrehozasaban, modositasaban.

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

Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.
Modszertani értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervez.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és

értékeli a tanulok tudas- és képességszintjét.



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

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozé palyakezdd nevelok
munkajat.

Javaslatot tesz tankonyvek, munkafuizetek, taneszkozok megrendelésére.

Javaslatot tesz a pedagdgusok tovabbképzésére.

Jovahagyasra atadja az igazgatdnak a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, foglalkozasi
terveit.

Ellenorzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, tapasztalatairol
beszamol az igazgatonak.

Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - 6rat latogat a munkakozosség
tagjainal.

Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a témazaro feladatlapok vezetését és a javitasra
vonatkozo intézményi szabalyok megtartasat.

Megszervezi, lebonyolitja az iskolai munkatervben rogzitett méréseket, osszegzi és
elemzi a tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a
hianyossagok felszamolasara.

Latogatja a felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozasokat is. Tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot.

Negyedévenként ellenérzi a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kiséri a felligyeletuk ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.
Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informaciokat a dontések elokészitésében az
iskola vezetésének.

Figyelemmel kiséri, segiti a beiskolazast, a palyavalasztast. Egylittmiikodik az 6vodaval,
a kozépiskolakkal.

Koordinalja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

Segiti az iskolai innepélyek, rendezvények szervezési munkait.

Segiti az integracios pedagogiai rendszer mikodését.

KozremuUkodik a szakteriletét érintd leltirozasban.

Kiegészit6 informaciok:

Munkajahoz az iskolavezetés az orarendet ugy alakitja, hogy a munkakozosség tagjainal

oralatogatast végezhessen.



A teljesitményértékelés modszere:

o Félévente osszefoglalo elemzést készit a munkakozosség tevékenységérol

nevelGtestiilet szamara, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat.

o Felel6sen részt vesz a teljesitményértékelésben/az intézményi onértékelésben.

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

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

felel6sséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

A diakonkormanyzatot segit6 pedagogus munkakori leirasa

A munkakor célja:

a

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

kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beluli érvényesitésének biztositasa, a

nevelGtestiilet, a sziilok és a gyermekkozosségek igényeinek osszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

e Szervezi, koordindlja a didkonkormanyzati valasztasokat.

e Részt vesz a didkonkormanyzat rendezvényein, megbeszélésein, osszehivja és levezeti

az uléseket, ismerteti a tagokkal a diakonkormanyzat torvényes jogait és iskolai

hataskoreét.

e Segitséget nyUjt a kozos programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a

lebonyolitasban, az értékelésben.



e Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elSkészitését,
elosegiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését, lgyel a
DOK jogainak érvényesitésére.

e Részt vesz a didkonkormanyzati ulések szervezésében, az évente megrendezésre
keriil6 didkkozgy(ilés elokészitésében, lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérdl, megrendezésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval
biztositja a felnStt feliigyeletet a diakonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az
iskolai hazirend betartasaért.

o Képviseli a didkonkormanyzatot a nevelGtestiilet, a sziilok és a fenntarto elott.

o Kapcsolatot tart, sziukség szerint egyeztet az intézmény vezetOjével, valamint az

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

felelosséggel tartozom.

Kotaj,...... V.t ho..... nap

munkaltato munkavallalé

Az intézmény neve/cime:



A pedagoégiai asszisztens

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézményvezeto
A munkakor szakmai iranyitéja: az intézményvezetd
Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto
- intézményvezetd-helyettes
Heti munkaideje: 40 o6ra
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint a pedagogiai asszisztens feladataként meghatarozott

tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:
e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e aneveld és oktatd munkat kozvetlenul segitd alkalmazottak:
o szabadido-szervezé.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e aneveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak:
o szabadid6-szervezé.
A munkakorre vonatkozé elirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e Alapito okirat
o SZMSZ

e Pedagogiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kirly Baptista Altalanos Iskola

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



A pedagogiai asszisztens a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve

az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

A munkakor célja

A pedagdgus mellett, vele egyiitt, a rabizott gyermekcsoport felligyelete, az egészséges
életmodnak megfelel6 szokasrendszer kialakitasa, a szabadido szervezése. A nevel6-oktato
munkaban hasznalatos eszk6zok készitése, felszerelések elokészitése, a tanulé munkajanak

technikai segitése.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

e Egyiittmikodik a pedagogusokkal, az ifjusagvédelmi felelSssel és a Diakonkormanyzat
munkajat segité pedagogussal.

e Tamogatja a pedagogusokat a tandrakon az altalanos jellegli oktato-nevelé munkaban.
o Segiti az iskola pedagdgusainak a Pedagdgiai Programban eldirt tandran kiviili
foglalkozasok,

szabadidds programok szervezésével és lebonyolitasaval 6sszefliggé munkajat.

o F6 feladata a napkozis, tanuloszobai tanuldk felligyelete, kisérése, gondozasa,
szabadidos foglalkoztatasa.

e Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraiztatasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.

e Ugyel a személyi és kornyezeti higiénias szabalyok betartisara, a helyes szokasok
kialakitasara.

e Részt vesz a délel6tti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb

ugyeletet is ellat.



e A tandrak alatt a pedagogus Utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds-tanitas eredményességét, vagy gyakorld feladatlapokat készit, vagy masol
(fénymasol), a kovetkez6 foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

o Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

e A tanulasi id6 alatt a napkozis, tanuldszobai csoportvezetokkel kialakitott
munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a
gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

o Kotelessége a pedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanulok fejlédésérdl, illetve
tanulasukban, magatartasukban tapasztalhaté eredményekral, illetve problémakrol.

e Részt vesz a kirandulasokon, mozi latogatasokon és egyéb rendezvényeken, segiti a
pedagogusokat a programok szervezésében, azokon felligyel a gyerekekre.

e A munkatervben meghatirozott moédon részt vesz az iskolai programok
elékészitésében és lebonyolitasaban.

e Szikség szerint részt vesz a felligyelete ala tartozo gyerekeknél a csaladlatogatason.

e Részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra, fogorvosi szlirésekre valé kisérésében.

e Aktiv szerepet vallal péntek délutanonként a tanulok részére szervezett szabadidos
programokban.

e Munkajanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapveto
dokumentumait.

o A déleldtti tanitasi 6rakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodik a munkajahoz szikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek gyarapitasarol.

e Munkajaval segiti az iskola zavartalan lgyvitelét, az iskola dolgozdinak, tanuldinak segiti
a hivatalos teenddit, a szuloket tajékoztatja a sziikséges tudnivalokrol.

o Az igazgatd altal meghatarozott rend szerint felligyeli a fénymasolast, nyomtatast.

o Ellatja a gépirasi feladatokat, kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

e Az ,lskola gyimolcs” programhoz kapcsolodo analitikus nyilvantartasokat vezeti és az
ehhez kapcsolodo feladatokat ellatja.

e Fenti feladatokon kivul ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje

megbizza.

Zaradék



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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallalod

Az intézmény neve/cime:

Rendszergazda

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Rendszergazda FEOR szama: 3601

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az iskola igazgatdja

A munkakornek utasitast adéo munkakorok:
e vezetd beosztasi munkakorok
iskolaigazgato,

iskolaigazgato-helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

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

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:



201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl
20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet

2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol
Alapito okirat

SZMSZ

Pedagogiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

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

A rendszergazdaa munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

l. Altalanos szakmai feladatok
A szamitastechnika terem, az IKT eszkozokkel felszerelt tantermek, a géppark
fellgyelete, miikodtetése.
A tabletek rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa.
Az iskola szamitastechnika teremrendjének kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa,
melyet az intézmény vezetése hagy jova.
Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.
A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek
felméreésével, a mikodé munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztési koncepciokat.
Az idllanddé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika
terembe bejutas lehetSsége, kilonosen indokolt esetben munkaidon kiviil is, 0-24 oraig.
Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a

rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertozés



terjedésének megakadalyozasara, a fertézés megszintetésére, illetve a szoftverekben
okozott karok helyreadllitasara.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozzatartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értuk.

Az iskolai honlap miikodtetése.

Az elektronikus naplo iskolai halozaton vald zavarmentes miikodésének biztositasa, a
felnmeriil6 problémak javitasa.

A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

Il. Hardver

Elvégzi az uj gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszkozok beillitasait, majd
rendszeresen ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A
tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsé szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertozés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kideritheto,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai

igazgatohelyettesnek a szamitastechnikai terem és berendezés allapotarodl, allagardl.

l1l. Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisihoz szikséges szoftverek
mikodését. A meglévo szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzodéseket
nyilvantartja. Javaslatot tesz ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.



e Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver

jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

IV. Halozat

Kulonos figyelmet fordit az iskola szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos

Uzemeltetésére.

Megtervezi a hdlozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori

allapothoz igazitja.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kilonosen indokolt estben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika

szakos tanara bonthatja fel.

V. ldészakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylo
versenyek idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felugyeletérdl
ezekben az idészakokban.

e Részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

e Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében.

Az iskolai rendezvényeken fénykép és videofelvételek készitése, a technikai hattér

biztositasa (eszkozok osszeszerelése, lizemeltetése).

A személyes felel6sségére bizott eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, csak igazgatoi

engedéllyel adhatja at masoknak.



Zaradék

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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallaloé

Az intézmény neve/cime:

Fejleszt6 pedagogus

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Fejlesztd pedagogus
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakor szakmai iranyitéja: iskola igazgatdja

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
A gyerekek tanulasi nehézségeinek, magatartasi és/ vagy beilleszkedési problémainak

feltarasaban és kezelésében vald segitségnyuijtas a pedagogia eszkoztaranak felhasznalasaval.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas fejleszté pedagogus.



e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

-mas fejleszté pedagdgus.

A munkakorre vonatkozé elirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet
e 2012 évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
o Alapito okirat

SZMSZ

Pedagogiai program
A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

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

A fejleszt6 pedagogus a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

|. Fejlesztopedagégiai feladatok
e Végzi a tanuldk fejlesztését.
o Figyelemmel kiséri a tanulok fejlédését.
- Elsésorban normal intelligenciaovezetbe tartozé gyerekkel foglalkozik
teljesitményzavar esetén.
- Diagnosztikus tevékenysége csak a képzései soran elsajatitott tesztek felvételére és
értékelésére terjed ki.
- A diagnosztikus és terapias kompetenciakorét meghalado eseteket specialis

szakemberhez koteles iranyitani.



- Tevékenségét mas szakemberekkel (6vodapedagogus, tanitd, logopédus,
pszichologus stb.) 6sszehangoltan végzi.

- A fejleszté foglalkozasok szakmai mindségéért felelGs.

Hatékonyan alkalmazza a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeit, modszereit.

Segiti a tanulasi zavarokkal, részképességi problémakkal kiizdé tanulok kiszlirését, a

lemaradas okanak megallapitasat.

Segiti a hatranyos helyzet(i tanulok hatranyanak lekiizdését.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyuttmikodik a fejleszté pedagégiai ellatasban részesiilé tanuldk
pedagogusaival, illetve lehetSség szerint a szulokkel.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a szuloknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggyozodésuknek megfelel6 oktatasban és nevelésben

részesulhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét, megdrzi a hivatali titkot a tanulokkal

kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

I. A fejleszt6 munkaval kapcsolatos feladatok

A szakértoi Dbizottsag szakvéleményében foglaltaknak megfeleléen kialakitott
munkarend/6raszam szerint,egyéni,mikro- vagy makrocsoportos foglalkozas keretében
végzi a BTMN-es tanulok fejlesztését, felzarkoztatasat.

Az egyéni fejlesztési terv alapjan kezeli az adott tanuldsi nehézséget.

Végzi a mozgasfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében feladata:

- a fizikai dlloképesség fejlesztése,

- nagy és finommozgasok, testséma fejlesztése,

e 7.z

- ritmusérzék alakitasa,



- pantomimika fejlesztésével a testséma és emocionalitas fejlesztése,
- problémamegoldast elSsegité mozgasos tevékenységgel elvégzett feladat
megoldasok,

- mozgassal kapcsolatos szokészlet fejlesztése.

Elokésziti, megszervezi és lebonyolitia a matematika-, olvasas- és irastanulassal
kapcsolatos problémakkal kiuzdé tanulokkal valo szakszer( foglalkozasokat, illetve
elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv

készitése, a tanulok fejlédésével kapcsolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.)

Ennek keretében ellatja:
- a percepcio fejlesztést,
- a szokincs fejlesztést,
- a nyelvi kreativitas fejlesztését,
- az érto olvasas fejlesztését,
- a szlikséges nyelvtani anyagok alkalmazasanak fejlesztését,

- a gondolkodasi miveletek fejlesztését.

El6késziti a diszgrafias tanuld fejlesztésével kapcsolatos feladatokat, ennek kereteiben
ellatja:

- a percepcio fejlesztését,

- a nyelvi , nyelvtani érzék fejlesztését,

- a szokincsbovitést,

- a lényegkiemelés, a gondolkodasi miveletek fejlesztését,

- az iraskeép alakitasat,

- az igényesség kifejlesztését,

- az iras nyomatékos egyenletessé tételét,

- a mozgastervezés, ceruzafogas, testtartas begyakorlasa tevékenységét.

Végzi a helyesirasi zavarral kiizd6 tanulo fejlesztésével kapcsolatos feladatokat.

A viselkedés zavarokkal kiizd6 tanulo fejlesztésével kapcsolatosan ellatja az alabbi

feladatokat:



- a tliréképesség (tolerancia) javitasa,

- a kornyezeti behatasok szerepének mérséklése,

- a megfelel6 fesziiltség és energia-levezetdé modszerek kifejlesztése,
- a pszichés funkciok fejlesztése,

- a figyelem- megfigyeloképesség fejlesztése,

- az emlékezokészség fejlesztése,

- a percepciofejlesztés,

- a koncentracidképesség fejlesztése, erdsitése.

e Végzi a tantargyhoz kapcsolodo fejlesztéssel kapcsolatos feladatokat a kovetkezok
szerint:
- készségfejlesztés kilonbozd jatékokkal,
- tanulasi korrekcio,
- tantargyi korrekcio,
- tanulasi technikak kialakitasa,
- tanulasi motivacio fejlesztése,
- fejlesztd foglalkozasok szervezése az iskolara valo felkészités céljabdl,
- a beszédkeészség, kifejezOkészség fejlesztése,

- ismeretkor bovitése, a figyelem és a gondolkodas fejlesztése.

2. Egyiittmiikodési, kapcsolattartassal, tajékoztatassal kapcsolatos feladatai
e Kapcsolatot tart a foglalkozasokra jard tanuld szileivel, tajékoztatja ket gyermekik
allapotarol és fejlodéséral.
e Tanacsokat ad a szuldknek az otthoni foglalkozasra vonatkozdan.
e Kapcsolatot tart fenn a tanulé pedagogusaival, valamint az oktatasi intézményben
miikodod kiilsé szakemberrel. Sziikség esetén megfigyeli a tanulot a tanorakon.
e Szakértelmével, specidlis tudasival segiti a pedagogusokat a tanulasi zavarok

felismerésében, okainak feltarasaban, megel6zésének és kezelésének lehetSségében.

3. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
e  Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan

gyarapitja.



4. Egyéb feladatok

Az als6 tagozatos igazgato-helyettessel egyuttmikodve elkésziti a fejlesztd
foglalkozasok beosztasat, a tanulok diagnézis szerinti csoportba sorolasat.

Kidolgozza és a nevelGtestulet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelzé-és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalositasanak tervét.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé-és
tamogatd  rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban  az
intézményvezetés altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo elkészitésében.

Részt vesz az intézményvezetd altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.
Végrehajtja és betartja az ugykezelés altalanos, valamint az intézmény specialis
adminisztracios szabalyainak megfelel6en az adminisztracios elSirasokat
Az intézményvezetd felé javaslat tétellel élhet Uj, fejlesztéi ellatasok bevezetésére.
Munkaja soran igénybe veszi a fejleszté terem biztositotta lehetSségeket.

Munkavégzés soran betartja és betartatja a munka-, tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Zaradék

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

nézve

kotelezének ismerem el. Tudomasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért

felelosséggel tartozom.

fooneens V.t ho..... nap

munkaltato munkavallalé



Az intézmény neve/cime:

Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitéja: iskola igazgatdja

Utasitast ado6 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 nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak:
-szabadid6-szervezd.
e a2 munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazottak:

- szabadidé-szervezd.

A munkakorre vonatkozé eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

e Alapito okirat



o SZMSZ

e Pedagogiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, 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

|. Egyuittmiikodés a sziilokkel
e Munkija soran egylttmikodik a szulokkel a gyermek, a tanuld személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
o A szulok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szulonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggyozodésiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
2. Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.
Il. Részletes szakmai feladatok
I. Gyermekek védelmével kapcsolatos feladatok

Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységét. Feladatait az

igazgatd iranyitasaval latja el, az aktualis Ugyekrdl, intézkedésekrol rendszeresen egyeztet.



Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.
Ennek keretében:
a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba,

- az iskolan kivul milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,
b) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyezteto koriulmények feltdrasaban, megszuntetésében, az ilyen koriulmények
kialakulasanak megel6zésében,

c) a pedagogusok, sziil6k vagy tanuldk jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanuldknal - a veszélyeztetdé okok feltirasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulo csaladi kornyezetét,

d) gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti
szolgalat értesitését,

e) a gyermeket veszélyezteté tényezOket megvizsgalja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére all6 pedagdgiai eszkozokkel meg nem szintethetének értékel,
kezdeményezi, hogy az igazgato értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,

f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

g) a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja
inditson eljarast a tanuld laké-, illetve ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes
telepulési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivuli
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa, szukség esetén a tamogatas természetbeni
ellatas formajaban torténd nyujtasa érdekében,

h) tajékoztatja a szuloket és a tanuldkat, hogy problémaikkal az iskolan kivul milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel,

i) az iskolaban a tanulok és a szllok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat,

j) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és sokoldaltan kozvetiti,

k) a gyermekek részére az egészséglk, testi épségik megbrzéséhez szukséges
ismereteket atadja,

[) a szildket és a gyermekeket az Sket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak
megovasa vagy fejlodésének elSsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

m) a szuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,



n) tevékenysége soran a gyermekek és szulok emberi méltosagat 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 kabitoszer-ellenes
program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az iskola igazgatojanal, tajékoztatast nyujt a tanulok, a sziilék és a
pedagogusok részére.
3. Egyiittmiikodési feladatok
Munkaja soran egyuttmiikodik az intézményben tevékenykedo
e a didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgussal.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
¢ A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tudasat onképzéssel, szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.
e Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, ezekre felhivja az igazgatd és a pedagogusok figyelmét.
Az igazgatd megbizasa alapjan félévente beszamol az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységérol.

Zaradék

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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallalé



Az intézmény neve/cime:

Iskolatitkar

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskola igazgatoja
A munkakor szakmai iranyitdja: iskola igazgatdja
Heti munkaideje:40 o6ra
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgato
- igazgato- helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az iskolai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
A gyermekek adminisztrativ Ugyeinek intézése.

Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e gazdasagi, ugyviteli alkalmazottak

e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e gazdasagi, ugyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozdé legfontosabb elSirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

e Alapito okirat



o SZMSZ

e Pedagogiai program

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, Szent Istvan u.5.
Az iskolatitkar a munkakdri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetok iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

I. Legfébb feladata

o Az igazgatd kozvetlen segitSje a titkarsagi, adminisztracios feladatok ellatasaban,
iranyitasaban. Munkajaval segiti az intézmény vezetdinek adminisztracios és szervezd
munkajat, az iskola zavartalan Ugyvitelét, az iskola dolgozodinak, tanuldinak hivatalos
teenddit.

e Kiemelt feladata az intézmény adminisztracios tevékenységének iranyitasa, a KIR-,

KIFIR- rendszer kezelése.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a titkar
- részben onallé munkaval,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatia az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodd levelezési,

szovegszerkesztési feladatokat, a titkarsagi iktatast, irattarozast.

Tevékenységét j6 kommunikacidos készséggel, alapveté pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
e Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
e  Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egylittmiikodik a szulSkkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
e Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt

jogainak biztositasaban.



Feladatellatasa korében kozremikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

|I. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelel6 modon latja
el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztéi és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Ugyviteli tevékenységek

Kezeli az lgyiratokat, betartva az Ugyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentacidkat. Gondoskodik a torzslapok,
bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasarol.

Intézi a tanuldk adminisztracios jellegli ligyeit, vezeti a tanulo nyilvantartast, a tanuldk
iskolaztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.

Lebonyolitja a tanév kozben érkezé és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.
Vezeti a beirasi naplot.

Ellatja az intézmény levelezési és az adminisztracios, szervezési feladatait.

Megrendeli a pedagogusok szamara a pedagogus igazolvanyokat, s azok kezelését a

jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

3. Titkari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
Elkésziti a sziikséges statisztikai kimutatasokat.
Jegyzbkonyvvezetdi feladatokat is ellat.
A hasznalatra megkapott bélyegzéket az eldirasoknak megfeleléen kezeli, masok
szamara hozzaférhetetleniil tarolja.

Feladatellatasa soran alkalmazza:



- a kommunikacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
e Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza
azokat.
o Tevékenysége soran alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
e Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
e Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.
e Az iskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.
e Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.
e Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.
e Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

o Kozremikodik az adatszolgaltatasok teljesitésében.

5. Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
e Ellatjia a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal és a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat.

o Kezeli a tankonyvtamogatas iranti kérelmeket.

6. Adminisztracios feladatok

e Kozrem(kodik a tantigyi nyilvantartasok vezetésében.

e A tanlgyi nyomtatvanyokat megrendeli és nyilvantartja azokat.
Indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az
igazgatd megbizasa alapjan.

Meg6rzi a munkdja 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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo

Az intézmény neve/cime:

Pénziigyi ligyintézo

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: pénziigyi ligyintézo FEOR szama: 361 |
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskola igazgatoja

A munkakor szakmai iranyitdja: iskola igazgatoja

Az utasitast ado felettes munkakorok:
e - iskolaigazgatd

e - igazgato- helyettes
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az intézmény gazdasagi feladatkorének ellatasa, a koltségvetési keretek optimalis
felhasznalasa. El6késziti az igazgatd gazdasagi dontéseit és pontos, eldiras szerinti formaban

vezeti a nyilvantartasokat, ellatja a gazdasagi adatszolgaltatast.

Helyettesités rendje:



- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e - gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e - gazdasagi, ugyviteli alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb elSirasok:
e -2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl
e - Alapitd okirat, SZMSZ,

e - Pedagodgiai program.

A munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalanos Iskola

e az intézmény székhelye: Kotaj, 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
o A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a pénziigyi ligyintézo
- részben 6nallé munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi vagy fenntartdi iranyitassal oldja meg.
o Ellatjfa az oktatashoz, pénziugyi tevékenységhez kapcsolédo levelezési,
szovegszerkesztési, illetve fénymasolasi feladatokat.
e Végzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos adminisztracios teenddket.
e Adatszolgaltatast végez.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkaja soran - ha annak jellege indokolja -, egylttmiikodik a sziilékkel.

3. Az egyes jogok biztositasa



Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.

Feladatellatasa korében kozremikodik a sziil6k jogainak biztositasaban.

Il. Részletes szakmai feladatok

I. Ugyviteli és levelezési feladatok

Feladatellatasa soran megfelelen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Feladatellatasa soran a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfelelé modon latja
el.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztSi és

tablazatkezel6i alapismereteket.

Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

2. Gazdasagi tevékenységek

Munkajat az igazgatd utasitasa alapjan, de a fenntarto teljes gazdalkodasi jogkori csoportjaval
egylttmiikodve, annak szakmai Gtmutatasaval végzi.

Nyomonkéveti az iskola koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak egyenlegét, naprakészen
nyilvantartja a szamlakat. Kezeli a hazipénztarat. Elvégzi a bankszamlaval kapcsolatos teenddket,
gondoskodik az utalasos szamlak teljesitésérol.

Godoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatasarol, az esetleges reklamaciokat
tovabbitja a BSZ EJSZ szamfejt6jéhez.

Nyilvantartja a gyermekétkeztetésben résztvevéket.

Osszesiti az étkezési megrendeléseket.

Figyeli a hataridos feladatokat- sziikség esetén- a feleldsoket idSben értesiti,
figyelmezteti a hatariddre.

Elvégzi és nyilvantartja az iskolai fenntartoi és gazdasagi targyd lgykorének ugyeit,
tarolja, illetve kezeli a gazdasagi dokumentaciokat.
A munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.
Haraidore és pontosan teljesiti mindazokat a feladatokat, amivel az igazgaté (helyettes)

megbizza.

Zaradék



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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallalod

F(it6 - karbantarté munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Fiit6 - karbantarté FEOR szama:8291
Munkavégzés helye: Istvan Kiraly Baptista Altalinos Iskola

Kotaj, Szent Istvan u. 5.

Alapvet6 feladata a flités biztositasa, a fiitésberendezések karbantartasa. A fiitési szezon
minden év oktéber |5-t6l aprilis 15-ig tart. Ebben az idészakban a flitéeszkozok
belzemelésével, szakszer(i beszabalyozasaval felelés az intézmény helyiségeiben a
jogszabalyban el6irt hdmérsékletek biztositasaért.

Szukség esetén az intézményvezetd, illetve helyettese dontése alapjan eltérhet e hivatalos
idopontoktol, tehat elobb, illetve késébb kezdheti a flitést, mint a hivatalos fltési szezon.

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintl segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Munkaidé beosztasa:

Hétfo 6.00-14.00
Kedd 6.00-14.00
Szerda 6.00-14.00
Csutortok  6.00-14.00
Péntek 6.00-14.00

Ha az intézmény érdeke gy kivanja, a munkaid6 beosztast az intézmény vezet6je modosithatja.
A f(it6-karbantarto koteles munkaidejének kezdete elott 5 perccel megjelenni munkahelyén,

munkakozi szunet idejére (ebédidd) illetve évi rendes szabadsaga napjainak mértékére, azok



kiadasara, a mindenkori hatalyos Munka Torvénykonyve rendelkezései az iranyadok.

A flité-karbantarté6 munkakorben dolgozo a heti 40 6ras munkaidon belil koteles az alabbi

felsorolt munkakat elvégezni az iskola teruletén.

A tanitas megkezdése elott kinyitja a kapukat, az ajtokat, bejarja az iskolat nincs e
szukség valahol hiba elharitasara.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a koltséget nem
igényl6 hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani vagy koltségbe kerdil, akkor jelzi felettes vezetSjének.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épilet zarasara szolgalo kulcsokat,
hiany esetén jelzi az iskola igazgatdjanak.

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

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, elemek, konnektorok, kapcsoldk
javitasat, cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.
(padok, székek, stb.).

Hetente a hivatalos szemétszallitas napjanak reggelén a szemetes kukakat az Uritéshez
elokésziti, urités utan a rendeltetési helyére visszahelyezi.

A kazanokat és a hozzatartozé berendezéseket lizemképes és tiszta allapotba tartja.
A meghibasodast azonnal jelenti, és megteszi a biztonsagi intézkedéseket,

Tlz esetén koteles a kornyezetében taldlhatd tlizoltd készulékekkel azonnal
megkisérelni a tliz oltasat, riasztani a munkatarsait.

A fltési szezonban is koteles elvégezni — a flités zavartalansiganak biztositasara
tekintettel — a nem flitési szezonnal felsorolt munkakat.

A téli idészakban koteles az iskola teriiletén az utakrol a havat rendszeresen
eltakaritani, jardak, lépcsék sikossag mentesitését biztositani.

Mint karbantarto koteles az épulet allagat rendszeresen vizsgalni és figyelmeztetés vagy
kilon felkérés nélkdl, a kisebb javitasokat elvégezni.

A mennyiben koltséggel jar, vagy erejét, képességét meghaladja a tapasztalt hianyossag
megszlintetése, Ugy azonnal kérje az igazgat6 kozbenjarasat.

Nem végezheti elektromos késziilék javitasat.



Mas berendezések folyamatos karbantartasat ontevékenyen el kell latnia (a mihelyek
eszkozeinek, kertészgépek, eszkozok, szerszamok kisebb javitasa, élezése, stb.).
NevelSk részére az osztilytermekben eléfordulo javitasok, képek keretezése, stb.

A téli idészakon kivil a tantermek, helyiségek nyari egészségligyi meszelése, az iskola
épuletének vakolasan esett kisebb javitasi, festési munkak elvégzése, jatszétér
maszékainak karbantartasa, festése.

Oszi idSszakban a lehulld lomb rendszeres eltakaritasa, illetve tavasztél Oszig flinyiras,
kaszalas, sovénynyiras, gereblyézés, seprés az iskola teriletén. Az iskola parkjanak
gondozasa, karbantartasa, megfelel6 esztétikai allapotanak megdrzése.

A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.

A kazdnhazban a gépek és szerelvények javitasan, karbantartasan kivil mas
munkafolyamatot nem végezhet.

Idegen személyt a kazanhazban nem fogadhat.

Az intézmény teriletét munkaidében az igazgatd engedélye nélkiil nem hagyhatja el,
ennek megszegése fegyelmi vétség.

Koteles a karbantartasi naploban a munkaideje alatt végzett tevékenységeket, az
elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen rogziteni.

Koteles a fogyasztasméro orakat naponta ellenérizni, leolvasni azt az arra
rendszeresitett naploban rogziteni. A rendellenes fogyasztas - novekedést felettesének
jelenteni.

Mindenkor az igazgato vagy helyettese utasitasai alapjan jar el.

Zaradék

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

felelosséggel tartozom.

munkaltato munkavallalo

A takarité munkakori leirasa



Dolgozo neve:............cooiiiiiiiiiiiii FEOR szama: 9111

Beosztasa: takarito

Munkajat kozvetlenll az igazgato helyettes iranyitas alatt végzi. Munkahelyét munkaidében csak
engedéllyel hagyhatja el.
Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaidé:
62— 9% 14% — 9%
Ugyeleti napon:
9% —17%
A munkakor célja: az iskola épiiletének, termeinek, udvaranak, berendezéseinek folyamatos
tisztantartasa.
Feladatai:
Naponta:
o Koteles az iskola ... szamu terlletéhez tartozo helyiségeket takaritani (soprés,
felmosas, portorlés, padok-asztalok lemosasa, pokhalozas)
o A folyosok valtott vizes felmosasa, a teriletén elhelyezett viragok gondozasa.
e Padok, asztalok lemosasa sziikség szerint.
e  WC-k fertétlenitd lemosasa.
e Mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek tisztitasa.
Kilsé munkalatok:
e Az iskola egész teruletén:
e Szemételtakaritasok.
e Jardak koves részének gyomtalanitasa, portalanitasa.
e Sovény, viragagyak gyomtalanitasa, apolasa.
o Csapadékviz elvezetd helyek tisztantartasa.
Napi munkaja végeztével koteles meggy6zodni a kovetkezokrdl: az ablakok a teriiletéhez
tartozé tantermek, a vilagitas illetve a folydviz rendszer le van-e zarva. Koteles ezutan az
épuletet lezarni, a kulcsokat Srizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettes engedélyével
adhatja ki.
Hetente:

o A torolkozok, teritdok kimosasa.



e Szemetes edények fertStlenitése.
e Cserepes viragok portalanitasa.
e Ajtok lemosasa.

Havonta:
e Szekrények, radiatorok lemosasa.
o Tisztitdszerek atvétele.

e Ablaktisztitas.

Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritds. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fliggony és teritd mosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, PVC felmosasa. A
szunetek ideje alatt a viragok ontozése.

Sziikséges rendszerességgel:

az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.

Esetenként:
A munkakori leirasban szabalyozottakon kivul, a munkakorébe tartozo egyéb feladatok
elvégzése az igazgatd utasitasa szerint.

Anyagi felel6sség:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ugyel az iskola berendezéseinek épségére,
ezekért anyagi felel6sséget vallal. A tapasztalt rendellenességeket koteles a kozvetlen
felettesének jelenteni.

e Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen az
egészségligyi és a munkavédelmi szabalyoknak megfelelSen tarolja, ezekért teljes anyagi
felelosséggel tartozik.

e A munkaja soran, az iskola teriiletén talalt eszkozok, targyak, ruhazat stb. megdrzéséért
és az illetékeshez valé eljuttatasaért erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik.

A takariténak munkakoréhez mélté magatartast kell tanusitani a tanuléifjusag és munkatarsai
elott, ugy kell viselkednie, hogy az példamutato legyen, s ezzel is segitse az iskola oktaté-nevel
munkajat.

A dolgozo betegsége esetén a helyettesitését a tobbi takaritd személyzet egylttesen latja el.
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I. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a szlil6k, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
ugyben torténé kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjak meg. A
koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és
mikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem taldlhato
olyan el6iras, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezéen kellene a
panaszkezelés helyi rendjérdl rendelkezni. A szabalyozas hianyabdl eredéen az Alkotmanyban
biztositott tisztességes eljarashoz valé alapjog sérulhet, ahol a tisztességes eljaras egyik
kovetelménye, hogy a dontés észszeri hataridon beliil megtorténjen.

Ezért intézményink a sziil6k, tanulok, munkavallalok altal benyujtott egyedi ligyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fliggelékét képezi, azt az intézményvezetd
sajat hataskorben az SZMSZ moddositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (szil6, tanulo, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes
panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek
magasabb szintl kielégitése érdekében a panaszok nyilvantartasanak, kezelésének,

kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény tevékenységének szerves részéveé valjon.

Il. Személyi hatalya

az intézménynél pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az adminisztrativ,
ugyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allé tanuldkra és torvényes képviseloikre;

az intézményhez felvételi kérelmet benyujté gyermekre/tanulora és torvényes képviseldire;
és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol sz6l6 2013. évi CLXV.
torvény hatalya ala tartozé bejelentést nyuijt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikodése sérti.



I1l. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazdsaban — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkezé jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi
— eljaras hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az

mindenkor Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi elSirasokkal.

IV. Id6beli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba |épéskor még el
nem biralt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat az
intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. felulvizsgilatdit az intézményvezeto sajat
hataskorben legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és miikodési szabalyzatban eddig
szabalyozott panaszkezelésre vonatkozd rendelkezések jelen PSZ. hatilyba Iépésével
egyidejlleg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a Il. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt
a beérkezésétdl szamitott egy napon bellil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult
koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossiga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval

kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.



V1. A panaszkezelés alapelvei
e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat,
és jogos panasz esetén a szukséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
e A panaszokat és a panaszosokat megkulonboztetés nélkiil, egyenlSen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kell kezelni.

e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az |. sz. Melléklet tartalmaz

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az iskolaba |épéskor a hazirenddel egyutt minden tanulot,
sziileiket, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba lépést kovetd elsé szuldi

értekezleten.

VIl. Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhaték, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ald, igy kilonosen
renddrségi, birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a
bejelent6t annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra
iranyadoé szabalyok el6irnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézheto.

VIII. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelentd kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;
e a bejelentés kivizsgalasa elore lathatéan mennyi idot vesz igénybe;
o sziikséges-e a bejelentd szébeli meghallgatasa;

e a bejelentés kivizsgalasardl milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdeki bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelenté rosszhiszemiien, donté
jelent6ségli valotlan informaciot kozolt és ezzel blncselekmény vagy szabalysértés
elkovetésére utalé korilmény merdl fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara

jogosult szerv vagy személy részére at kell adni.



A panaszos és a kozérdekli bejelentd személyes adatai egyértelm( hozzajarulasa nélkil nem
hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mell6zi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog-
vagy érdeksérelem szolgal.

Xl. Az intézményvezetovel szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az intézményvezetd tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozd személy vizsgalja ki. Az
intézményvezetd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgalasa soran koteles a vizsgalatot
végzd személlyel/személyekkel egyiittmikodni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a
vizsgalatot végzé személy/személyek dontésiiket hatiarozatba foglaljak, amely jogorvoslati
lehetSséget biztosit a fenntarto felé.

XIl. A kivizsgalas eredményérol torténo értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd |. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok
megjelolésével — a panaszost a vizsgalat lezarasit koveté harom napon beliil

értesiti. A dontést tartalmazé iratot a 20/2012. (VII. 31.) EMMI

rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és k6zolni.
A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszer( allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl,

e a feltart hibak okainak megsziintetéséral,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

e indokolt esetben a felel6sségre vonas kezdeményezéséral.



XIIl. A panasz benyujtasanak madja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés készul)
e irasban: 4482 Kotaj, Szent Istvan u. 5.

e elektronikus Uton: istvan.kiraly.kotaj@baptistaoktatas.hu cimen.

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggdben — az iskolatitkarok, a tanarok, az
osztalyfénokok, a gazdasagi vezetd, az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd, ill.
az intézményvezetd, illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast koveté 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatodlag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhatd idopontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak

egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost

tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei

A) Panaszkezelés tanulé és/vagy sziil6 panasza esetében (5 szinten)

I. A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagégushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor

lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagégus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanuld, szil6 tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozosen

rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok kozremikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény,
és akar a pedagdgus, akar a tanuld/szilé elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményvezet6-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezeto-helyettes(ek)kel kozosen

rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
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4. Ha az intézményvezet6-helyettes(ek)nek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
y,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
intézményvezetonek. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantartd lap, tajékoztato flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt
kovetéen az intézményvezetd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Az
intézményvezetd a dontését irasba foglalja, és igazolhatd moddon megkiildi a
panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében elutasitasra kerdil,

Ugy az igazgatd dontését hatarozati formaban hozza meg.

5. Haa panaszos szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat
tovabbra is fenntartja, (gy az intézményvezetd hatarozatanak kézhezvételétdl szamitott
I5 napon beliil jogorvoslattal élhet a fenntarto felé, aki jogosult masodfokon eljarni az

ugyben.

Ha a panasz a tanul6 lizend fluzetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintii panaszkezelés)

I. szint: iskolatitkarok, évodatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma

megoldasi folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezeto
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar/ovodatitkar nem tudja megoldani a problémat,
vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezeto felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetével kozosen

rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)



3. szint: intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezeto
(Amennyiben a gazdasagi vezeté kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtatd
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményvezetd-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezeto-helyettessel kozosen

rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

4. szint: intézményvezeto
(Amennyiben az intézményvezet6-helyettes kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtaté eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a
y,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az
intézményvezetonek. Ha az intézményvezetével kozosen rendezésre kerul a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az intézményvezetd

dontését irasba foglalja és igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.)

5. szint: fenntartd
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat,
és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti

a fenntarto felé, aki az adott ligyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagoégiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)

I. szint: munkakozosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezéen el6szor az adott teriilet
szakmai munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen megoldast talalnak a

probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

2. szint: intézményvezetd-helyettes(ek)
(Abban az esetben, ha a szakmai munkako6zosség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az intézményvezeto-helyettes felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha az
intézményvezetd-helyettessel kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult

a probléma megoldasi folyamata.)



3.

4.

szint:

szint:

intézményvezeto

(Amennyiben az intézményvezeto-helyettes kozremiikodésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is
fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban
jelzik a panaszt az intézményvezetdnek. Ha az intézményvezetével kozosen
rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az
intézményvezetd dontését irasba foglalja és igazolhatdé modon megkildi a

panaszosnak.)

fenntartd

(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a pedagodgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a
fenntartd felé, aki szakmai ellenérzés keretén belil megvizsgalja az esetet és

hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Szuikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelel szint elérésével.

XV.

XVIi.Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az intézményvezetd-helyettesek, tagintézményvezeto-helyettes(ek) (4. szint)

»»Panasznyilvantarté lap-ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:
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A panasztétel idépontja;

A panasztevé neve;

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa;

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;

Az esetleg szukséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve;

A panasztevo tajékoztatasanak idopontja;

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;



10. irasban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

II. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teendo(k)rol.

12. A ,,Panasznyilvantarto lap” 6rzési ideje 3 év.
XVIIl. Zaro6 rendelkezések

A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetSje a nemzeti koznevelésrdl szolo 201 . 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 testuletet egy soron kivili alkalmazotti értekezleten

tajékoztatni kell.

A szil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a helyi szakszervezet tijékoztatasa az alkalmazotti

testiilet tajékoztatasat kovetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabdlyzat hatdlyba lépésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot

elektronikus Gton tajékoztatja.

Kelt, Kotaj, 2022. februar 1.

P.H.

intézményvezet6



I. sz. Melléklet
I. Folyamat leirasa
A panaszos: a tanulé éslvagy a sziilé

eaz érintett pedagdgus

eA panaszos problémajaval kotelez6en el6szor ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megolddast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

eaz érintett osztalyfonok

eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a sziil6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé kerll kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eintézményvezets-helyettes(ek), tagintézmény-vezet6(k)

eAmennyiben az osztdlyf6nok kozremikoddésével sem sziletik megnyugtatod
eredmény, és akar a tanuld, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az
intézményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az  intézményvezet6-helyettessel
kozosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendezddik a panasz, akkor Panasznyilvdntarto
lap felvétele utan tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé.

eintézményvezetd

*Ha az intézményvezetSvel kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az részben,
vagy egészében elutasitdsra kerll, uUgy az intézményvezet6 dontését
hatdrozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

efenntartd

eHa a szil6, vagy a tanuld szdmdra nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljardsa sordn a hataridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.




2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkaiigyi kérdéskort érint

A\

1. szint

eiskolatitkar, 6vodatitkar

*A panaszos problémajaval kotelez6en el&szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast taladlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

egazdasagi vezetd

eAbban az esetben, ha az iskolatitkdr nem tudja megoldani a problémat, vagy

az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezet6 felé keril kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetGvel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eintézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmeény-vezeto(k)
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozremiikodésével sem sziiletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az intézményvezet6-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezets-
helyettessel kbzosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Amennyiben a panasz rendezése nem sikerilt, ugy
Panasznyilvantarto lap felvétele utan az intézményvezet6hoz keril az Ggy.

eintézményvezetd

*Ha az intézményvezetbvel kozésen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendez6dik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitdsra keril, gy az intézményvezet6 dontését
hatarozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

efenntartd

eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto felé, aki eljarasa soran a hatérid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza.

2. Folyamat leirasa



A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagdgiai jelleg(i

emunkakoz6sség-vezetd
*A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szor az adott
terlilet szakmai munkakozosség-vezet6jéhez fordul. Ha kdézosen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

LGS

eintézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény-vezetdo(k)

eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az intézményvezet6-helyettes felé
keril kozvetitésre a panasz. Ha az intézményvezetd-helyettessel kdzdsen
rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Ha nem keril rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvdntarto lap felvétele
utdn az Ggy az intézményvezet6hoz kerdl.
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eintézményvezetd
*Ha az intézményvezetbvel kozésen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult
a probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra kerll, az intézményvezet6 dontését hatdrozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetGséget biztosit.
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efenntarté
eHa az alkalmazott szamara nem megnyugtatdan zarul a pedagdgiai jellegli
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt
jogorvoslati kérelem formdban jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai
ellen6rzés keretén belilil megvizsgdlja az esetet és hoz dontést.

\ u




3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfelel6 szint egyikével.

2. sz. Melléklet
Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: e EVerecnecieeeeeeeaes honap................. nap

e szbbeli, vagy irasbeli, postai Gton, e- mailen,
Benyujtas modja:
személyesen atadott levél

Neve:

. Cime:
Panaszos adatai:

ElérhetSségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelés személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolédo egyéb informaciok (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, modja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrdl

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja, nem
fogadja el)









