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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany
mellé pedig mértekletességet, a mértékletesseg mellé pedig tirést, a tirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valo hajlandosagot, az atyafiakhoz valo
hajlandosag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1: 5-T)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 0Osi bibliai igazsag — ,, A bélcs tanitas az élet forrasa.” (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 Teremtd és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat,
¢s a tanulok személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurépaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdzponth
kozosség. Felndtt-keresztséget gyakorlo, tobb generdcios gylilekezetekbdl 4allo protestans
felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara ¢épit. A
Magyarorszagi Baptista Egyhdz tobb mint szdz éve miikodtet egyhdzi oktatdsi intézményt és a
rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, 6vodat és alapfokt miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemi nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink 6nallo, felelosségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvo, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkdlcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldo személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai médszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az Gtra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a
Baptista Szeretetszolgalat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével €s lehetdsége
szerint segitsen a sziikségben 1évOknek. A Baptista Szeretetszolgalat — alaptevékenységébe jol
illeszkedden — iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetii, sajatos nevelésli igényl, és a roma
tanulok felzarkoztatasaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatadsaért. Kiildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes korli tiamogatast kap
személyisége €s képességei kibontakoztatdsdhoz.

Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb koriu elosegitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, €s
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes ¢életpéldankkal mintat adni.

Torekvésiink, hogy a baptista iskola olyan iranyito testiilettel, igazgatokkal, pedagdgusi karral €s
munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfeleld nézépontot alkalmaznak
a tanitas és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa

Minden tanulasi tapasztalat célja, hogy hozzasegitse a gyermekeket Istentdl kapott képességeik
teljes kibontakoztatasdhoz.

A tanitas a kovetkezdkre 6sszpontosit:



A gyermek szamara megfeleld tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa

A gyermek raébresztése a tarsadalommal valé kapcsolatara ¢és az iranta vald
felelosségére

Minden tantervbe, nevelési programba tartozé6 ¢és ahhoz kapcsolddo iskolai
tevékenység segitse a gyermekek intellektualis, lelki, tdrsadalmi, érzelmi ¢és fizikai
fejlodését.

Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink mitkodés szempontjabol hitelesnek lenni.

Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becstilet), hatékonysag és szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:

Példamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében
¢és a szamon kérhetdség terén az igazgatotanacs miikodésében.

Az emberi er6forrasokat etikusan és igazsadgosan kezeli.

Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellendrzi.

A kormannyal és a hatésagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.

Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.

Igazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.

A sziil6i kapesolatok terén Oszinteséget, nyiltsagot €s igazsagossagot képvisel.

Az intézményiinkben a neveld-oktatd munka a pedagogiai program alapjan folyik. A pedagogiai
program az iskola és Ovoda pedagdgiai stratégiai terve, amely hossz - illetve kozéptavra
hatarozza meg az intézményben folyd nevelés-oktatds rendszerét: céljait, feladatait és
tevékenységeit.

A pedagbgiai program ebbdl kovetkezden az intézmény szakmai Onmeghatarozasanak
dokumentuma, egyben szakmai autondmiajanak biztositéka is.
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1. Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatialya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miukodésének belso rendjét, a kiilsé és belsd kapcsolatara vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott ¢s mukodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok 0Osszehangolt
kapcsolati €s mikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- €s feladatrendszer raciondlis €s
hatékony megvalositasat szabalyozza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

- 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

- 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

- 277/1997.  (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és
kedvezményeirdl

- 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

- 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 33/1998. (VI. 24)) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

- 15/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak
rend;jérol



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény neve: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészetoktatasi Iskola

Az intézmény székhelye: 4511 Nyirbogdany, F6 u. 3.

Az intézmény telephelyei:

4511. Nyirbogdany, Fo u. 16.

4511. Nyirbogdéany, Kérosi Sandor u. 1.

4511. Nyirbogdany, Ovoda u. 5.

Az intézmény szervezete:
Szervezetileg egyetlen szakmailag 6nallo intézmény, szervezetileg szakmailag 6nalloé 6vodai és
iskolai intézményegységgel rendelkezik.

Az intézmény jogallasa:
Az intézmény tevékenységének jellege szerinti besorolasa: kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
alaptevékenysége szerint kozoktatast végzd kozintézmény.

Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:

Tobbeélt kdznevelési intézmény (6voda, altalanos iskola, alapfoku miivészetoktatasi intézmény)
onalloan miikddo kozszolgaltatd kdzintézmény, pénziigyi-gazdasagi feladatait, Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy , mint fenntartd 1atja el.

Evfolyamok szima :
- Altalanos iskolai évfolyamok: 8 évfolyam
- Ovodai csoportokban: 3 csoport (vegyes csoport)
- Alapfoku miivészetoktatas: 2 eloképz6+6 alapképzd évfolyam

Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerve:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Az intézményt fenntarto szerv neve, cime:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
1111 Budapest , Budafoki ut 34/b

Képviseldje: Szenczy Sandor

Az intézmény vezetéjének megbizasi rendje:

Az intézményvezetdi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagogus-munkakor betoltésehez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-
munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkoz6 6raadoi megbizas
ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatdsi intézményben pedagodgus-
munkakorben fennalld, hatarozatlan idore, teljes munkaidére szolo alkalmazassal, vagy a
megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidore
sz016 alkalmazassal.

Az intézmény vezetdjét a fenntarto, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy bizza meg
5 évre.

Az intézményvezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja Szenczy Sandor a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy (fenntartd) elndke.



A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglakoztatasi jogviszonyok megjeldlése: az
intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara a 2012. évi I. térvény a munka
torvénykonyvérdl és a Polgéari torvénykonyvrél szold 1959. évi IV. torvény vonatkozd
rendelkezései vonatkoznak.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban
megjelolt helyettesitd, vis maior esetén a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy,
megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete:
Altaldnos iskolai nevelés-oktatas és 6vodai nevelés tekintetében: Nyirbogdany Kozség
kozigazgatasi teriilete
- Alapfoku miivészetoktatas tekintetében: Nyirbogdany Kozség kdzigazgatasi teriilete
- Felndttoktatas: Nyirbogdany és kornyéke

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy éves koltségvetésében szerepld készpénz,
ellatmany utjan.

Az intézmény szakmai onallosaga és kiilonleges feladatellatasa:
Az intézmény egységes pedagogiai programmal rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény Onallé6 bankszamlaval rendelkezik, ©6nalld6 szamviteli tevékenységet végez,
koltségvetését Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szakfeladat-rendje tartalmazza.
A fenntartd altal megallapitott koltségvetési eldiranyzatain beliil 6nalléan gazdalkodik, az
eléiranyzatok kozti atcsoportositashoz eldirdnyzat modositdsdhoz a fenntartd koltségvetési
rendeletének modositasa sziikséges. A cé€lhoz nem kotott pénzmaradvanya felett a fenntartd
jogosult rendelkezni. A gazdalkodasi jogkorok a fenntartd €s az intézmény kozotti megosztasat
kiilon ,,Megallapodas” tartalmazza.

Az intézmény tevékenység jellege szerinti besorolasa:
Az intézmény koznevelési kdzszolgaltatd kozintézmény

A feladatellatasban gyakorolt funkcioja szerinti besorolasa:
Szakmailag 6nalloan miikodo jogi személyiség ,kozszolgaltatod koltségvetési szerv .

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata rendelkezik a feladatokrol, hatdskorokrol,
jogkorokrol, a szervezeti felépitésrol, a tevékenységi korokrol és a miikddési rendrdl a vonatkozo
jogszabalyok eldirasainak megfelelden.

Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata rendelkezik a kotelezden ellatando feladatok
soran keletkezd téritési dijak és intézményi ellatdsok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntartd
altal kiadott szdmviteli iranyelvek alapjan.

Szamlavezetés:



Az intézmény 6nallé bankszdmlaval rendelkezik.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
* intézményvezeto;

* intézményvezets- helyettes

* Ovodaegység-vezetd

* iskolatitkar

A Dbélyegzét hasznalok személyesen felelések a bélyegzOk szakszerti haszndlataért,
megOrzéseert.

A bélyegzok beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, szlikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol az intézményvezetd gondoskodik.

Az iskoldbol kimend {igyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; aldirassal,
korbélyegzdvel €s iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirasra az igazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszeri alairasa az igazgatd alairasaval és az iskola
pecsétjével érvényes.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

* Az intézmény munkavéllaloi tekintetében a koznevelési torvény , a 326/2013.Korm. rendelet
szabalyozasait kell alkalmazni a Munka torvénykonyve szabalyozasaival egyiittesen.

* Pedagdgus munkakdrben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

* A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

* Az intézményi dolgozdk feletti teljes munkaltatoi jogkort az igazgatd gyakorolja.

Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A 2011.¢évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 25. § (1) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatarozza meg a koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket.

A szabalyzat a sziil6k és a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan a fenntartd jovahagyasaval
valik érvényessé.

A koltségvetési szerv szerkezeti abrdaja:

Igazgato T

Igazgatdtanacs
titkarsag
ovoda

intézményegység
iskola intézményegység

altalanos iskola alapf. miivészetokt.
altalanos iskolai felndttoktatds intézmény
ovondk  dajkak munkak6zdsség szakmai vez.
vezetdk
tanitok, tanarok tanarok



Az iskola szervezetének vazlata

Igazgato
Igazgato helyettes Igazgato helyettes
Alsos munka- Természet- Tarsadalomtudomadnyos
kozosség vezetd | tudomdnyos

munkakdzosség munkakizosség

vezetovezetd

Felnottoktatas

tanitok Tanarok Tanarok ovondk
Iskolatitkar, takaritok dajkak

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai:

- Igazgat6 helyettes

- 0vodai intézményegység- vezeto,
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos

eloirasok, feltételek

A koltségvetés tervezésére vonatkozo szabalyok:
A szerv koltségvetetési koncepcioja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
bels6é szamitasokat az érvényben 1év0 szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfelelden kell
elkésziteni.
A szamitasokat a szerv felépitésének megfelelden — figyelembe véve az intézményi strukturat
(6nalloan, részben onalldéan gazdalkodo intézmények), a feladat-ellatdsi modot (sajat szervezet,
tarsulds, megbizas stb.) — kell elkésziteni.
A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszedllitasakor egyrészrdl az ellatandod feladatokbol
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadds oldaldbol), illetve az ismert koltségvetési
bevételekbdl (varhato fenntartodi tamogatasokbol) kell kiindulni.
A szerv gazdasagi vezetdje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni €s gytijtésiikrél gondoskodni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell az eredeti ligyirat:

* szamat,

* targyat, ligyintézojét,

* ¢s a hataridoket.
Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok" szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell
gylijteni eredeti vagy masolati példanyban.
A normativ allami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutatok és mutatoszamok alapjan térténd
adatszolgaltatasanak valodisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért
felelds személy tartozik feleldsséggel.
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A kitoltést alatdmasztd dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
tigyiratai kozott feltétleniil meg kell Orizni.

A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatdsa soran elsdsorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozd jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.

A tartalmi kovetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelos dolgozoja
tartozik felelosséggel.

A koltségveteési tervezés

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni.

Amennyiben a fenntartd a koncepcid elfogadasakor a szerv koltségvetése Osszeallitasara
vonatkozoéan allapitott meg kiilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért
felelOs dolgozoja tartozik felelésséggel.

A szerv koltségvetési terv javaslatat a szerv vezetdje az altala kijelolt személy bevonasaval a
hatalyos jogszabalyok szerint allitja dssze.

A koltségvetési terv elkészitésének részletes munkafolyamatait, a munkafolyamatokban
keletkezett dokumentumokra valo hivatkozast, a feladat ellatasanak hataridoit, illetve a feladat
ellatasaért és ellendrzéséért felelds személyek nevét az ... szamt melléklet tartalmazza.

Ha a fenntart6 a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érinté modon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az iilésén megadott szempontok szerint a koltségvetés
ujratargyalasarol dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik a
koltségvetés megfeleld atdolgozasarol.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelds személy gondoskodik
az intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérol.

4. Az igazgatotanacs és mikodésének szabalyai
Az igazgatétanacs 4 fobol all. Az igazgatdtandcsot az intézményegységek egyenld szami
képviseldi alkotjak.
Az igazgatotandacs tagjainak kivalasztasi elvei:
Az igazgatotanacs tagjait az intézményegységek alkalmazottjai delegaljak tagjaik koziil.
Az igazgatotanacs tagjainak szama:
- Intézményegységenkeént 2 6.
Az igazgatotandcs tagjainak delegaldsa:
- Ot évre szol
Az igazgatotandcs iiléseit:
- 2 havonta tartja illetve szilikség szerint Az igazgatotandacs elso iilésén:
- A tagok elnokot véalasztanak maguk koziil.

Az Igazgatotandcs miikodése:

Az lgazgatdtanacs segiti az intézmény vezetését, az intézményegységek munkdjanak
Osszehangolasat, valamint részt vesz jogszabalyban meghatarozottak szerint a munkaltatoi
jogkor gyakorlasaban.

Az Igazgatotanacs évente legalabb 5 alkalommal iilésezik eldzetes litemterv alapjan. Rendkiviili
tilést az okok megjeldlésével barmely tag kezdeményezhet.

Az Igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az igazgatotanacs
elndkének szavazata dont.
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Jelentdsnek szamitd dontés esetében az igazgatdtanacsi tagok kétharmadanak titkos szavazas
keretében adott, igenld szavazata sziikséges. A dontéssel érintett személy a szavazasban nem
vehet részt.

Az IT tagjainak feladata alkalmazotti kozdsségeiket tajékoztatni az IT napirendjérdl,
eléterjesztéseirdl, allasfoglalasairdl, dontéseirdl. Minden olyan esetben, amikor jogszabaly vagy
az IT sajat dontése meghatarozza, titoktartasi kotelezettsége van.

Az Igazgatotanacs feladata az alkalmazotti értekezlet eldkészitése. Ennek keretében dont az
értekezlet Gsszehivasanak idépontjardl és napirendjérdl. Az értekezlet elé keriilo eldterjesztést
elézetesen véleményezi. Allasfoglalasat ismertetni kell.

Az lIgazgatotanacs késziti eld az alkalmazotti értekezletet akkor is, ha annak Osszehivasat a
fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményvezetdi megbizas targyaban, amelyet az elokészitd
bizottsag végez.

Az Igazgatédtanacs iiléseirdl jegyzOkonyv késziil. Az Igazgatotanacs személyi dontéseket €rintd
tigyekben valamint sajat hataskorében zart tiléseket rendelhet el Dontési jogkore:

* Intézményegység vezetdi palyazat kiirasa, palyazatok értékelése

* Intézményegység vezetd kinevezési €s visszavondsdra javaslat az igazgatd fel¢ OAz

intézményegységek feladatainak dsszehangolasarol.

* Szervezeti egységek létrehozasarol és megsziintetésérol.

* A pedagdgiai programmal dsszhangban all6 szakmai fejlesztésekrol, targyi feltételekrol

* Sajat tigyrendjérol.

Véleményezési jogkore:
» A kibocsatasra keriild intézményi - szintli szabalyzatok, az intézmény éves beszamoloja.
= A fejlesztési, beruhdzasi és felujitasi tervek.
* Az intézményi koltségvetési tervének javaslatat
» A fenntartohoz tovabbitando felujitasi igények.
= Minden olyan kérdés, melyrdl az igazgato véleményt kér.

Az Igazgatotandcs iigyrendje:

1. Uléseit az intézmény éves munkatervében rdgzitetteknek megfelelden tartja.

2. Az id6pontrol legalabb 1 héttel elétte értesiteni kell a tagokat, a javasolt napirend és az egyes
pontokban késziilt eldterjesztések kozzétételével egyiitt.

3. A rendkivilli IT — tlések idOpontjarol a tagokat legalabb 2 nappal az értekezlet elott

tajékoztatni kell a napirend pontos kozlésével, ellenkezd esetben az iilésen vald részvétel

nem kdtelezd.

Az IT tléseit az IT elndke vezeti.

5. Minden olyan napirendi ponthoz, mely igazgatotanacsi dontést igényel, elbterjesztés
készitése kotelezo.

6. Az IT dontéseirdl sz6 szerinti jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet hitelesitve az intézmény

igazgatoja az lilés utan legfeljebb 3 héttel megkiildi valamennyi tagintézmény alkalmazotti

kozosségeének.

A napirendi pont el6terjesztdje az az IT-tag, aki a napirendi javaslatot tette.

8. Az IT hatarozatait egyszerli sz6tobbséggel hozza. Személyi kérdésekben titkos szavazassal
dont. Tobb javaslat eldterjesztése vagy felvetése esetén tobblépcesds szavazast alkalmaz.

e

~

A vezetoi és szakértoi testiilet tagjai:

Igazgato, igazgatd-helyettes, munkakozosség vezetok, alkalmazotti tanacs vezetdje, gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelds, a DOK vezetdje. A kibdvitett igazgatd tandcs havonta egy alkalommal il
0ssze.
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5. A vezetok
A Kazinczy Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti Iskolaban az
intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, és a helyettese latja el.

Igazgato

A koz06s igazgatasu koznevelési intézmény ¢€lén az igazgatd all, aki egyben az altalanos iskolai
egység és alapfokt miivészeti iskola igazgatdja. Munkajat az igazgato tanacs segiti. Az igazgatot
- ha az sziikséges - palyazat Utjan, hatarozott idére bizza meg a fenntartdo az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével . Felette a munkaltatoi jogokat a fenntarté gyakorolja. Az intézmény
vezetdi tevékenységét az igazgatd helyettesek kozremiikddésével latja el. Az igazgatd az
intézmény vezetésében fenndllo felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a kdznevelési
torvény allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a koznevelési torvény értelmében felel:

- az intézmény szakszerl €s torvényes mukodéséért, gazdalkodasért

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

- dont az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

- felel a pedagdgiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,

- a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- a sziléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

A nevelési-oOktatdsi intézmény igazgatdja munkdjat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Az igazgato felelossége
Az igazgato— a kdznevelési torvénynek megfelelden — egy személyben felelds az alabbiakért:
- aszakszeri és torvényes mitkodésért,
- az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,
- apedagdgiai munkaért,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,
- a nevel6- ¢és oktatobmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért,
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- agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

- dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- az intézmény pedagdgiai programjaban szabalyozottakért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5.
mellékletben vagy a tantargya kerettantervi oOraszama szerinti tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utan maga jogosult
meghatarozni. Kizarélagos jogkorébe tartozik az intézmény Osszes alkalmazottja feletti teljes
munkaltatéi, valamint a kotelezettség- vallalasi jogkor gyakorlasa.

- Iranyitja és ellenOrzi a nevelési pedagdgiai szakmai tevékenységet, megosztva az
altalanos  helyettessel, intézményegység- vezetdvel, egységvezetd-helyettessel,
munkakozdsség-vezetokkel.

- Iranyitja  és ellendrzi a napkozi  otthonos foglalkozasokat, a

felndttoktatds megszervezését.

- Iranyitja és koordindlja az iskolai neveld — oktatd munka tervezését, szervezését (Ped.
program, beszamolok, értékelések).

- Felel6s a tartalmi munka szinvonalaért. Ennek érdekében informaciot szerez a tanitasi
orak és egyéb tevékenységek tartalmarol, mindségérdl, és javaslatot tesz a mindségi
munka javitasara az ellenérzések tapasztalatai alapjan.

- Egyiittmiikodik a szakszervezettel, alkalmazotti Tanaccsal és a DOK-kel, ¢és az
SZMK-val.

- Gyakorolja a hataskorébe utalt gazdalkodasi jogkort, bevonva az intézményegység-
vezetot és az altalanos-helyettest.

- Felelés a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért €s végrehajtasuk
ellendrzéséért.

- Felel az épiilet megovasaért, gondoskodik a nyari felyjitasi, karbantartdsi munkak
elvégzésérol.

- Tartja a kapcsolatot a Fenntartdval.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgélat vezetdjével.

- Kozvetleniil irdnyitja a takarito személyzetet.

- Képviseli az intézményt.

Az igazgaté hatdskor dtruhdzdsa:
Az 1gazgatd — egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett — vezetd1 hataskorébdl az
igazgato helyettesekre ruhdz at feladatokat:

Igazgato helyettes, iskola:
Az igazgato bizza meg Gt évre.
- Az igazgatd akadalyoztatdsakor annak megbizasabol képviseli az iskolat, az
intézmények, a hatdsagok, a sziilok elott.
- Iranyitja és ellendrzi a kdzosségek oktatd, neveld munkajat.
- Gondoskodik a hidnyzd nevel6k helyettesitésérdl, a talorak — és helyettesitések
kimutatdsarol.
- Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.
- Felel a statisztikak €s orarend elkészitéséért.
- Vezetteti és ellendrzi a szakleltarakat.
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Kapcsolatot tart mas altalanos és kozépfoku oktatasi intézményekkel.
Koordinalja és feliigyeli a hazi — és kozponti méréseket.

Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

A mukodése korébe tartozo zardvizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

A tulorak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuldinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitasa.
Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

Az iskolai adminisztrator munkéjanak iranyitasa.

Koordinalja ¢és feliigyeli a miivészetoktatast.

Ovodai igazgatd helyettes
Az igazgato helyettes megbizasi rendje:
Nyilvéanos palyazat alapjan hatarozott idore (5 év) az igazgato tanacs bizza meg.
Ovodai igazgat6 helyettes:

Felelds az 6vodai intézményegység szakszerl és torvényes mitkodéséért.
Felelds az 6vodai beiratkozésért.

Felveszi az 6vodaba az év kdzben beiratkozo gyerekeket.

Iranyitja és ellendrzi az 6voddban folyd pedagdgiai munkat.

Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

Felel az 6vodai egységben a takarékos gazdalkodasért.

Kapcsolatot tart a Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.
Felel a statisztikak, az 6vodai éves munkaterv elkészitéséért.

Vezeti és nyilvantartja a szabadsagolasokat.

Az igazgaté kiadmanyozza:

a kinevezés,felmentés ,fegyelmi eljardas meginditdsa fegyelmi biintetés kiszabasa,
alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések ,

az egyéb szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasok,

a napi milkddéséhez kapcsolddd dontések, tajékoztatd,megkeresések ,egyéb levelek
kiadmanyozasa,

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodo dontések,

kozbenso intézkedéseket,

a rendszeres statisztikai jelentések, a fenntartd szamara adatszolgaltatasokat.

Az intézményi kiadmanyozas joga:

a.
b.

az igazgato,

az igazgato helyetteseket, a gazdasagi ligyintéz6t a kinevezés,felmentés ,fegyelmi eljaras
meginditasa fegyelmi biintetés kiszabasa, alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi
intézkedések,az egyéb szabalyzatban meghatarozott kitelezettségvallalasok kivételével.

A vezetdk kapcsolattartasi rendje:

Az igazgato , a helyettes az ovodai igazgato helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikség-
letnek megfeleld rendszerességgel tartanak vezetéi megbeszéléseket, melyrdl irasban emlékez-
tetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altaldnos
munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

6. A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato helyettesitése:
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Az igazgatdt szabadsdga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai
igazgatd helyettes helyettesiti. Az igazgatot tartdos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato helyettes helyettesitése:

Az igazgatd helyettest hianyzasa esetén az igazgatd helyettesiti. Az igazgatd akadalyoztatdsa
esetén a helyettesitést az alsé tagozatos munkakozosség-vezeto latja el.

Ovodaban az 6vodai igazgatd helyettest akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a munkakozosség
vezeto latja el.

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése

kell (munkakor )

Igazgato Igazgatod helyettes

Igazgat6 helyettes Igazgatd, munkakozosség vezetd
Ovodai igazgato helyettes Munkakoz6sség vezetd

Az igazgato, illetve az igazgato helyettesek helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

* a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,

* a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a
munkakori leirdsaban felhatalmazast kapott,

* a helyettesités sordn a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben
nem donthet.

7. A vezeté benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben megallapitott rend jeldli ki az ligyeletet ellatd személyt.

Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7. 30-t6l, du. 19.00-ig az intézmény vezet6sége koziil egy
vezetdnek az épiiletben kell tartézkodnia. A benntartézkodas rendjét az igazgatd, az érintettekkel
torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.

Az intézményben zajlo, a vezetok munkaidejének lejarta utdn szervezett vagy tartd foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartozkodasanak
rendje
Az igazgato Kotetlen
iskolaegység igazgato helyettes 7.30-16.00 —-majd minden masodik nap 19.00ig
Ovodaegység igazgaté helyettes 8-19.00-majd minden masodik nap 19.00-ig
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Az intézményegységi és intézmeényi munkatervek

Az iskola, illetve az 6voda, mint intézményegység a tanitasi év helyi rendjét, illetve a nevelési év
helyi rendjét meghatdrozo iskolai, illetve 6vodai munkatervet el6szor sajat intézményegysége
vonatkozasaban késziti el, kiilonosen akkor, ha a munkatervben szerepeltetend6 egyes feladatok
jelentds eltéréseket mutatnak (pl. intézményegységi hagyomanyok, csak az intézményegységet
érintd események stb.)

Az intézményegység munkaterve alapjan keriill meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

* az egész intézményre, illetve

* csak az intézményegységre vonatkozo eldirasokat.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,

- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irdsos tdjékoztatas,

- értekezlet, ilés,

- az intézményegység ellendérzése stb.

A tanulok és a pedagogusok intézményben tartdzkodas rendjét a miikodés rendje szabalyozza.

8. Az iigyviteli munkat segitok
Az iskolatitkar
Felelds:
- aziskola iigyviteléért,
- astatisztikai adatok nyilvantartasaért,
- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
- az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
- apedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.
- adatszolgaltatasok el6készitéséért,
- adidkigazolvanyok elkészitéséért,
- avagyonvédelem korébe tartoz6 intézkedések elokészitéséért,
- amunka- és tlizvédelmi elirasok megtartasaért,
- atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért.

Gazdasagi tigyintézo:

Felel6s:
- akoltségvetési €s gazdalkodasi terv, beszamolok, eldkészitéséért,
- aszamviteli, pénziigyi, ado €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, -
- a térités dijak befizettetéséért, a befizetések ellendrzésének kovetéséért.

A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem Osszeférhetetlen,ha a magasabb
vezetd, vezetd, tovabba a pénziligyi kotelezettségvallalasra jogosult a Polgari Torvénykonyv
szerinti hozzatartozojaval iranyitasi, feliigyeleti, ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba
keriilne.

9. Az intézmény vezetése
Az igazgatd munkajat, irdnyitoi, tervezdi, szervezdi, ellendrzdi, értékeldi tevékenységét az
igazgatd helyettesek a szakmai munkakozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek
képviseldi segitik. Igy kiilonosen:

* igazgato helyettesek,
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* aszakmai munkakozosségek vezetoi,

* adiakonkormanyzat vezetdje

* Alkalmazotti Tanacs elndke
Az igazgatd mellett a szakmai munkakozosségek vezetdinek testiilete konzultativ, véleményezd
¢és javaslattevd joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen (altaldban havonta
egyszer, az ¢éves munkatervben meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrdl —
szlikség szerint — emlékeztetd késziil.
Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld, és vezeti.
Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

A koltségvetési szery szervezeti felépitése, strukturdja a kovetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld | A konkrét vezetdi
@ lehetséges vezetd beosztdasok beosztdsok
2 megnevezése
3)
1. Legfelsobb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgato
2. Magasabb vezet6i szint intézményvezetd helyettes Altalanos igazgaté helyettes
intézményegység-vezetd Ovodai intézményegység-
vezetd
3. Kozépvezetoi szint munkakdzosség-vezetok munkakzosség-vezetok

Miikodési rendszer:
A szervet az igazgat6 irdnyitja, 6 legfelsdbb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:
* azala- és folérendeltség
* illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetok,
* illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

10. Egyéb munkakorok alapveto felelossége és feladatai

DOK vezetdjének feladata:
Munkajat az intézményvezeté megbizdsa alapjan végzi.
« A DOK munkéjanak segitése, eljaras annak képviseletében.
« A DOK munkaterv elkészitése.
*  Kozremiikddés a Didkinformacios haldzat kiépitésében.
* A Didkparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Munkavédelmi felelds:
Feladata minden tanév kezdésekor:
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A munkavédelmi eldirasok ismertetése.

Az esetleges dolgozdi és tanuldi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok ismertetése.

A tlizriad¢ terv elkészitése, kifiiggesztése.

Tlizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.

Takaritok feladat és hataskore:

az irodak, a tantermek, a mosdok és a folyosok beosztas alapjan térténd napi takaritasa,
nagytakaritasok (ajto, ablak, stb) lebonyolitasa,

Pedagégusok feladat — és hataskore:
A pedagbgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatdsa az iskola pedagodgiai
programja és helyi tanterve alapjan. Feladata és kotelessége, hogy munkéja soran:

gondoskodjék a tanulok személyiségének fejlodésérol, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a tanulok egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét,
a kiilonleges bandsmodot igényld tanuldkkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal vagy a nevelést segité mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetii tanulok felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
mozditsa eld a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
nevelje a tanulokat egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmodra, hazaszeretetre,
a sziil6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlédésérol,
a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo —
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
a tanulok a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
a pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ  feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyr dokumentumok
nyilvantartasat pontosan €s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden vezesse,
az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen beliil végezze el,
pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,
megorizze a hivatali titkot,
hivatasdhoz méltdé magatartast tantisitson,
a tanulok érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
A pedago6gusok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el. A munkakori leiras
mintdja az SZMSZ melléklete.

Az osztalyfonok feladatai

Kozvetlen neveldémunka:

ismeretek szintetizalasa, a mindennapi €letben torténd alkalmazasuk;
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- az aktudlis események feldolgozasa, kiilonb6zd értékrendek megismertetése;

- akulturahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakitd pedagogiai tevékenység;

- mentalhigiénés szemlélet alkalmazdsa a nevelémunkaban, torédés a gyermekek aktuélis
problémaival;

- az osztaly konfliktusainak megoldésa,a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztraciés) feladatok:

* ahaladasi napl6 naprakész vezetése,

» ahaladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellendrzése;

* igazolasok esetleges igazolatlan orak regisztralasa;

* félévkor ¢és évvégén a magatartds ¢és szorgalomjegyek elOkészitése az osztalyozo
értekezlet elott;

* félévi értesitd, anyakonyv- €és bizonyitvanyiras

Szervezés, koordinacios feladatok végrehajtasa:

» kapcsolattartas az osztalyban tanito kollégakkal;

* anevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a sziilokkel;
» sziildk kozatti felvilagositd munka;

» szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Az osztalyfonoki nevelés témakorei

«  Enképink — az élet értelmérdl, az emberek tulajdonsagai; onmagunk ismerete,
onnevelés, onmegvaldsitas

» Egészségiink védelme — az emberi test felépitése és mikddése; az egészséges ember;
az egészséges ¢letmdd; karos szenvedélyek;

* A csaladi élet harmonidja — a csalad; a sziilok; gyerekek a csaladban; a nagysziil6krol
¢és az Oregekrdl; szerelem; szexualitas; a valés; a baratsag; csalad és az iskola

* Helyilink a tdrsadalomban — tdrsadalom ¢és allam; a polgar — a polgari tarsadalom;
maganélet
- kozélet; tarsadalmi konfliktusok; viselkedéskulturank; a rend

*  Mivelddés — miiveltség - miivelddés; anyanyelvi miveltség; olvasaskultirank; az
izlés

* A szabadidd helyes eltoltése — jaték, muzeum; szinhdz; mozi, zene; tanc, sport,
kirandulas

*  Munkakultira — a munka szerepe az ember életében; palyavalasztas; munkavallalas;
munkanélkiiliség; élethosszig tartd tanulas

* Az ember ¢és a természet kapcsolata - szennyezések; kornyezetvédelem; a fak és az
erdok szerepe

» Hazank és a nagyvildg — orszag — haza -nemzet; a magyar diaszpora; az ENSZ; Az
Euro6pai Unio

Nevelési témakorok:

* Az osztalykdzosség menedzselése.

* A személyiség fejlesztése, az énkép alakulasa.

* Az értékekre valo nevelés — az egészség védelme, a csaladi élet harmonidja, a tarsadalmi
szerepre valo felkészités, a jovokép alakitasa, a miiveltség gyarapitasanak igénye, munka-
¢és kornyezetkultira, a szabadidd igényes eltoltése.

* Személyes biztonsagra nevelés, kozlekedési kultira az ésszerli fogyasztd, a devidns
magatartdsok megeldzése.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

A szakmai munkakozdsségek munkajat a munkakoézosség-vezetok iranyitjak. Szakmailag jol
felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakodzosség bizalmat élvezd pedagdgusok, akiknek
megbizasira a munkakozosség tesz javaslatot. Alldsfoglalasai elétt koteles meghallgatni a
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munkakdzosség tagjait. Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
Ovodai munkakozosség —vezetd feladatai:
* aszakmai munka 0sszehangolasa,
* a munkaterv elkészitése,
» afoglalkozasok ellenérzése az intézményvezetdvel, vagy intézményegység vezetdvel,
» az eszkozigények felmérése,
» aszakmai innovacios munka sszefogasa.

Az iskolai munkakozosség-vezet6 feladatai:
» aszakmai munka 6sszehangolasa 1-8. osztalyig,
* a munkatervek elkészitése,
* atandrak ellenérzése az iskola vezetdjével,
» aszakmai foglalkozédsok és tovabbképzések megszervezése,
* atanmenetek ellenérzése,
» szakoknak megfeleléen az eszkozigény felmérése,
» aszakmai innovacios munka dsszefogasa.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg 0t évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkako6z0sség kérésére, vagy az intézményvezeté kezdeményezésére a megbizatas hamarabb
visszavonhato:

* ha a munkakozosség vezeto a feladatait nem teljesiti,

* haatagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

* amunkakodzdsség atszervezése miatt.

A munkak6zosség-vezetok munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik.

IPR munkacsoport vezetije
- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
- Felelds a munkacsoport munkatervének 0sszeallitasaért, a munkacsoport miitkodtetéséért,
az IPR Stratégidban rdgzitett - munkacsoportjat érinté — feladatok végrehajtasanak
megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

A szervezeti egységek és a vezeto kozotti kapcsolattartds rendje:

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
miikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrodl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok
megoldasi modjaral.

A vezetdség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelOtestiiletnek. A vezetdség a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén beliil
barmikor dsszehivhat.

11. A nevelotestiilet jogkorei
Az intézményt érinté iigyek mindegyikében a nevelOtestiiletnek dontési, véleményezési és
javaslattevé jogkore van.
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A nevelGtestiileti értekezlet tartdsara kerlil sor ha az intézmény egészét érintd ligyekben a
neveldtestiiletnek véleményezési ,javaslattételi jogkore van.

Ezek a koznevelési torvény szabalyozasa alapjan:
* atantargyfelosztas elfogadésa eldtti véleménynyilvanitas
» apedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
* atanév munkatervének az elfogadasa
* aziskolai pedagdgiai program elfogadasa, modositasa
* az SZMSZ és a hazirend elfogadasa és modositasa
» ¢értékelések és beszamolok elfogadéasa
* a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének és osztalyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa
» atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés,
» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa
* anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* adiakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa
* bizottsdgot hozhat létre
* jogkoreinek az atruhazasarol

A nevelotestiileti feladatok ellatasara a neveldotestiilet értekezletei a kovetkezok:
* alakulo értekezlet
* tanévnyitd értekezlet
* 0szi nevelési értekezlet
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet (iskolai intézményegység)
» félévi értekezlet
* tavaszi értekezlet
* tanévzaro értekezlet
* rendkivili értekezlet
Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
* aneveldtestiilet egyharmada azt kéri;
* haaz iskolai sziil6i szervezet azt kéri
* haiskolai diakonkormanyzat azt kéri
* ¢&s aneveldtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait 4ltalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil.
A neveldtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
intézményvezetd a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlevd tagjai koziil két hitelesito irja
ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati forméban.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozod iigyek atruhdzédsara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.
A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhdzasa:
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* aszakmai munkak6zdsségre,

* aszildi szervezetre vagy a didkdnkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhdzhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
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az iskola éves munkatervének elkészitése,

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tovabbképzési program elfogadasa;

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

az érdekelt pedagogus felhivasa, hogy adjon t4jékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztalyzat a tanul6 hatranyéra 1ényegesen eltér a tanitasi év
kozben adott érdemjegyek atlagatol,

az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjan a tanulo javara torténd modositasa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény miikodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

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

a didkdonkorméanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkonkormanyzat sajat
mikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitdsi nélkiili munkanap programjdnak meghatarozésa, tajékoztatasi
rendszerének 1étrehozasa és mitkodtetése,

a didkonkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatban;

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdomunkaban valo
részvételre, tanulméanyut vagy tankonyvirdsra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyeb jogai, mint példaul, hogy

dontson a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szovegesen ¢értekelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanuld
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irdsbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét €s
értékelésrend;ét,

bizottsagi tagot delegaljon a nevelbtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

meghatarozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

az iskolaorvost és a védonot egészségligyl kérdésekben felkérje szakértOként valo
kozremukddésre,

a szorgalmi 1d6 alatt a tanév helyi rendjében meghatidrozott pedagdgiai célra a
jogszabalyban meghatdrozott szdmt munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili
munkanapként,
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* az intézményvezet6tdl minden év november 30-ig tdjékoztatast kapjon a tankonyv
ellatassal kapcsolatos felmérések eredményérol.
At nem ruhdzhaté hatdskorok:
* pedagogiai program elfogadasa,
* aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
* hazirend elfogadasa,

12. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhdzoé joga és kotelezettsége:
Az atruhazé joga, hogy
* az atruhazhatd jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziilok, tanuldk igényekhez jobban igazodd mukodése céljabol egyes jogait az
iskolaban mikodoé szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarésait, és a dontési
hataridot,
* az atruhdzott jogkor gyakorldsra vonatkozoan meghatirozza a beszdmoltatas
modjat és hataridejét,
» az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazoé kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informéciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.
Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhazott jogkorrel éljen,
» a hataskor gyakorldshoz sziikséges informaciot, tajékoztatdst megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
» az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
* a hataskor gyakorlasarol az eldre meghatdrozott mdédon beszdmoljon a hataskor
atadoja felée.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

13. A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az iigyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabal eljar.
A beszamolas modja jellemzden a kovetkezd lehet:

* szobeli tajékoztatas,

* a dontésrol szolo hatarozat kivonat megkiildése,

* hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

* id6kozoket (heti, havi stb.),

* pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),

* naptari hatarnapokat (minden honap ....-ig) stb.

14. Az intézmény szakmai kozosségei
Az alkalmazottak a neveldmunkat végzé pedagogusokbol, €és a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazottakbdl all.
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A pedagdgusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A nevelOtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat ¢és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt €s kozdsséget.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény : -
atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,
Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi dontések meghozatala
elott kell 6sszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az alkalmazotti
értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen médon alakitja ki véleményét.

A szakmai munkakozosségek , egyiittmiikodésiik, a kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében
Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakdzosségek miitkodnek.
*  Also6 tagozatos munkakdzosség
*  Természettudomanyos munkakdzosség,
» Tarsadalomtudomanyos munkak6zosség
A szakmai munkako6zosségek mitkddésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, mddszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat:
* részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsd fejlesztésében (tartalmi ¢&s
modszertani korszerisités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,
* egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, €s folyamatosan mérik, értékelik a tanulok
teljesitményét,
* tanulmanyi versenyeket szerveznek,
* szervezik a pedagdgusok belsdé tovabbképzeését, segitséget nyljtanak a neveldk
Onképzéséhez,
* segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkak6zosség tevékenységérol
o késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,
* segitik a palyakezd6 kollégékat,
* egymds Orainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas munkajat.
A szakmai munkat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagogia programjara épiild és a munkako6zosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott, egy évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik.

A  munkatervet a munkakdzosség-vezetd késziti el minden év augusztusdban ¢és a
munkakozosség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamoldt készit, amelyet atad az intézmény
vezetdjének.
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A beszamolo tartalmazza:

* amunkakozosség féléves szakmai munkajanak 0sszefoglalasat,

* szakmai €s versenyeredményeket,

* javaslatokat a kovetkez6 félév munkdjara,

* orszagos ¢s egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

* a szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibOvitett iskolavezetdségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktato-neveld munkat érintd barmely
kérdésben.

Az integracits feladatokat a munkako6zosségek kozt is csoportositjak.

* Az 6voda és iskola egymasnak bemutat6 orakat tart.

* Egyiittdolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas, fegyelmi targyalés

» a felndttoktatas feladatai

15. Az intézmény miikodési rendje (A tanév helyi rendje)

Az iskoldban a nevelés-oktatast a nappali oktatds munkarendje szerint a kotelez6 és valaszthato,
egyéni és csoportos, tandrai €s egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében
csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitdsi idészakban olyan modon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét oraig — vagy addig,
amig a tanulok jogszerlien tartozkodnak az intézményben. Az épiiletben tartdzkodd tanulok
feliigyeletérdl gondoskodni kell.

A tanév rendjének meghatdarozdasa:

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:
a nevelGtestiileti értekezletek idOpontjait,

* azintézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

* atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépont;jat,

* avizsgak (felvételi, osztalyozo, javito, kiilonbozeti,) rendjét,

* atanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) idépontjat,

* abemutat6 orak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasdnak rend;jét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsd sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a héazirendet, a nyitva tartds és a feliigyelet
1d6pontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanulok fogadasdanak rendje, nyitva tartds:
* Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitdsi napokon 7.15 6ratol a szervezett
altalanos iskolai és felnOttoktatds tanordi és foglalkozasai befejezéséig, évenkénti
igényfelméreés szerint tart nyitva.
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* Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.45 o6ratol 16.00 oraig tart. A
szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

* Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az
intézményt egyébként zarva kell tartani!

* Az intézmény, tanitasi sziinetekben szerdai napokon tart nyitva: 9oratél, délutan 11
oraig.

* Az 6voda nyitva tartdsa nevelési évben: hétfotol péntekig 7.00 oratol 16.45 oraig.

Az tigyelet nevelési sziinetben szerdankeént:

Reggel 9.00 oratol 11.00- ig,

Napkozi otthon: 11. 30- tdl, 16. 00-ig tart,

Felnéttoktatas: Evenkénti igényfelméréshez igazitva tart nyitva.

rrrrr

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjén torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A tanitési 6rdk az altalanos iskoldban reggel .7.45 -t6l - 16.00-ig tartanak. Nulladik 6ra nem
tarthato.

A tanitasi 6rdk a felndttoktatasban: az igényfelmérés alapjan tartanak.

A tanitdsi 6rdk latogatdsdra engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezet6-helyettesek tehetnek. A
tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje:

Az 6rakozi sziinetek idétartama: altaldnos iskolai 5-15 perc a felndttoktatds ideje alatt 10
percesek, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell.
Az Orakozi sziinet eltdltésének modjarol a tanulok maguk rendelkeznek, szabadon
donthetnek arrdl, hogy az udvaron, a tanteremben, vagy a folyoson toltik el a szabad
idejiiket.

A dupla 6rak az igazgatohelyettes engedélyével - az drakozi sziinet eltolasaval tarthatok, de a
pedagdgus koteles feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi feliigyelet rendszabdlyai:
Intézményben tartozkodas rendje, a folyamatos feliigyelet biztositdsa:

* Az iskoldban iigyeleti rendszer miikddik, amely biztositja a tanuloknak a tanitasi 6rak
eldtti és utani feliigyeletét. A felndttoktatasban az orat tartd pedagogus felel a sziinetek
rendjéért.

* A tanari ligyelet — folyosoi és udvari — 7.15 — 13.15 -ig tart.

* A délutani ligyeletet napkozis neveldk, foglalkozast tartd neveldk tartanak.

* A gyarteleprdl bejar6 tanulok az autobusz induldsaig az arra kijeldlt tantermekben
varakozhatnak a pedagogus felligyelete mellett, a felndttoktatdsban tanulok a
pedagogus megérkezéséig a folyoson varakoznak.

* Az iskola épiiletében és a hozza tartozd teriileteken feliigyelet nélkiil tanulé nem
tartézkodhat, ezért a kotelezé ordkutan csak azok a tanulok maradhatnak az intézmény
tertiletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.
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Tanitasi id0 alatt a tanulok engedély nélkiill nem hagyhatjak el az iskola teriiletét.
Indokolt esetben csak az ligyeletes neveld, az osztalyfonok, illetve az igazgatd
engedélyével lehet igazoltan tdvozni, sziikség esetén feliigyelettel.
* Aziskola épiiletei kozott csak tanari feliigyelettel vonulhatnak at a tanulok.
* A gyartelepi tanulok részére, autdbusszal torténd utazashoz, az autdbusz megallobhoz
torténd eljutashoz és az utazas iddétartamara feliigyeletet biztositunk.
Iskolankban az altalanos iskolai oktatas 7. 45 -kor , a feln6ttoktatas 16.00-kor kezdddik. A
pontos 6rakezdés €s az aktualis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak legkésébb 7.30 -
ra felndttoktatasban 15.45-re kell megérkeznitik.
A tanitasi 6rdk 45 percesek. Az igazgatd indokolt esetben roviditett orakat rendelhet el. A
tanitasi ora kezdetét jelzé csengdt, néhany perccel kordbban figyelmeztetdcsengd elézi meg,
amelyre minden tanuldnak be kell vonulnia a tanterembe.
A masodik csengetés utdn minden tanuld koteles a tanteremben tartozkodni, s a tanitasi 6ra
kezdésére felkésziilni. Az orat tartd pedagogus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly
rendjérdl, az ésszerii fegyelemrdl gondoskodni.
A tanitasi ora végét jelzd csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze
be. Az osztalyban tanitd tandroknak torekednitik kell a tanuldk egyenletes terhelésére, ezért
az irasbeli dolgozatok idOpontjat legalabb egy héttel megirasuk eldtt jelezni kell a
tanuloknak.
A felndttoktatdsban a tandrak kezdetét €s végét a tanorat tartd pedagogus jelzi.

Felvétel rendje iskolankban:

Az altalanos iskolaba a felvételi korzetbdl és a felvételi korzeten kiviilrdl is tudunk tanulokat
fogadni. A felvétel és atvétel szabdlyait a pedagogiai program tartalmazza, szabalyozza.

A felnéttoktatasban a felvételi korzetbdl jelentkezoket felvételi vizsga nélkil vessziik fel a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

Ovoda

Az o6vodai életet magaban foglald foglalkozasokra fordithatdo idOkeret heti Gtven ora .
Emellett a fenntartd6 az 6vodaban heti tizenegy oras idokeretben koteles megszervezni a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagodgiai
ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségiigyi, pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacids foglalkoztatasat

16. Altalanos miikodési szabalyok:
+  Ovodai csoportok szama: 4 — férhely: 125-f6
* Az dvoda pontos nyitva tartasa: reggel 7- 16.45 oraig.
+ Osszevont gyiilekezés reggel-7- 7°%-ig
* A nevelési év szept. 1-t6l aug. 31-ig tart.
* Nevel6-oktato iddszak: szept. 1 .—t6l junius 15- ig.
* Junius 16 —t6l nyari életrend szerint miikddik az dvoda.
* A nyari nagytakaritis: gyartelepi ovoda — julius- zarva kozségi 6voda- augusztus-
zarva
* Husvét elotti nagypéntek- zarva
* A nevelés nélkiilli munkanapok szama egy nevelési évben az 6t (5) napot nem
haladhatja meg. A nevelés nélkiili munkanap el6tt 7 nappal a sziiloket tijékoztatni
kell.
Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon a sziilék igénye szerint ligyeletet kell szervezni
oly modon, hogy a gyermekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.
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Az 6vodéban a

* nyari zarva tartasardl legkésobb zaras eldtt 30 nappal

* a nevelés nélkiili munkanapokrol legaldbb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a

szliloket tajékoztatni kell. A tajékoztatds modjat a hdzirend szabalyozza.

Napirend
Az 6vodéban a napirendet — figyelembe véve az dvoda nevelési programjat — ugy kell
kialakitani, hogy a sziilék (a hazirendben szabdlyozottak szerint) gyermekiiket az dvodai
tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

17. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:

* kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

+ kiilon engedély és feliigyelet mellett.

17.1 Az 6vodara vonatkozoé szabalyok:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
« a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltdztetésére €s ovondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kisér6 tavozasara,
* a gyermek tdvozasakor: a gyermek 6vondtdl valo atvételére, atoltdztetésére, valamint a
tavozasra sziikséges.
A bent tartozkodas soran az 6voda munk4ajat nem zavarhatjak, hosszabb ideig nem vonhatjdk el
az 6vonot munkajatol.
Engedély nélkiil nem vihetnek haza gyereket.
Nagyobb testvér kizarélag irasos sziiléi nyilatkozat alapjan viheti el ovodas testvérét az
intézménybol.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozoéi a hazirendben meghatdrozott rend szerint
tartanak iigyeletet.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:

+ asziildnek, gondviseldnek a sziildi értekezletre vald érkezéskor, illetve

* ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,

+ az intézményben miikodd szervezetek (sziiloi szervezet, Ovodaszék stb.) tagjainak
a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:

* a gyamhatosag altal szabalyozott lathatds alkalmaval- sziil6, neveldsziild, 6vond,
ovodaegység vezetd engedélyével,

* a gyermeket hoz6 és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
valamint,

* minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményegység vezetdjétol, vagy helyettesétdl kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartdzkodni.

Sem sziil6, sem pedig nagyobb testvér nem tartdozkodhat a jatszokertben.

29



17.2 Az iskolara vonatkozo szabalyok:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
annak elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idOpontig. Ezekben az idédpontokban
az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint ligyeletet tartanak.

* aszilo, gondviseld a sziiloi értekezletre valo érkezéskor, illetve

* ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdézkodaskor,

* az intézményben miikodd szervezetek (sziiléi szervezet, intézményszék
stb.) tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben
tartozkodaskor.

+ a felndttoktatasban tanulo felndtt

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott idében érkezik az épiiletbe, valamint

* minden mas személy

» a felndttoktatasban tanuld felnétt hozzatartozoja

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétdl kell kérni. Csak az éltala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni.

Az intézményben tartdozkodd személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjak az 6vodai és az iskolai

¢let mikodését. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének felszolitasara sem, Ugy az intézmény vezetdjének vagy helyettesének
kotelessége a korzeti megbizott segitségét kérni.

Az intézményben kapuiigyelet nem miikodik.

18. Iskolai Integracios Program

Egy integracids oktatdsi program soran az eltérd csaladi hattérrel rendelkezd, kiilonb6zd
képességli és fejlettségli gyermekeket egyiitt fejlesztjiik, annak érdekében, hogy a
tarsadalmi parbeszéd, valamint a tarsadalmi mobilitas valdsagos keretet kapjon az oktatas-
nevelés rendszerén beliil.

Az integracios (egyiittneveld) mindségi oktatast biztosité program jellemzoi:

Egyrészt olyan oktatasszervezési keret,

- amely lehetdséget biztosit minden gyermek szamara képességei kibontakozasahoz,

- amelyben minden gyerek eldzetes, otthonrdl hozott tudasat és kulturdjat értékként
képviselheti, kamatoztathatja,

- amelyben a gyerekek egymast segité kozosségei sziiletnek (tudatosan fejlesztik a
csalad, az iskola ¢€s a gyerek kozotti kommunikaciot),

- amelyben a sziilét, a csaladot mint partnert vonjak be az iskolai folyamatokba,
dontésekbe (tudatosan fejlesztik a csaldd, az iskola és a gyerek kozotti
kommunikéciot),

- amelyben tudatosan épitik ki az elditéletek csokkentésére, megsziintetésére alkalmas
egyiittmiikodd, elfogado kornyezetet,

- amelyben tudatosan teremtenek lehetdséget az oktatas ligyében érintett intézmények
egylittmiikddésére (6voda, altalanos iskola, kozépiskola, csaladsegitdé szervezetek,
kisebbségi és helyi 6nkormanyzatok, kulturalis és civil szervezetek),

- amelyben a tanul6 kovetés az iskolai hatékonysag visszajelzésének kiemelt eszkdze

Masrészt olyan kompetenciak jellemzik a pedagoégusokat mint pl.:

- széleskorli modszertani repertoar,
- egyéni kiilonbségekre figyeld, egyénre szabott pedagdgiai eszk6zok és oktatasi
mérdrendszerek ismerete
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- Az egylittmlikodés orai és intézményi kereteken tilmutato jellegébdl fakado tanari
szerepboviilés elfogadasa
- az iskoldban megjelend kiilonbozd kulturak ismerete, egyenértékiiként valo
elfogadasa, kezelése
Az integrécios (egylittneveld) program fenti jellemzdinek az intézmény pedagogiai rendszerének
egészét at kell hatnia.

19. Ovodai Integracios Program

Az oOvodai integraciés programunk meghatdrozza az d6vodai nevelés azon teriileteit,
amelyek kiemelkedd jelentdséggel birnak a halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek
fejlédésének eldsegitésében.

Ugy gondoljuk, hogy a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek iskolai
sikerességének zaloga a megfeleld mindségii és idotartamu dvodaztatasuk.

Az iskolaskor kezdetéig a gyerekek fejlodésének liteme messze meghaladja a késdbbi
¢letszakaszok fejlodésének sebességét. Az élet elsé évei meghatirozd jelentdséglick az
idegrendszer a tanuléds az adaptacios készségek alakulasaban.

Az alapvetd készségek, melyek a sikeres iskolakezdés feltételei, kisgyermekkorban,
ovodaskorban az agyi érési folyamatok lezaruldsdig — megterhelés nélkiil- rendkiviil
hatékonyan fejleszthetdek.

A kisgyermekkorban torténd pedagdgiai tdmogatas jelentdsen csokkentheti a késébbi iskolai
kudarcokat.

Tudatos 6vodai pedagodgiai munkara van sziikség ahhoz, hogy a hatranyokat az 6vodai nevelés
csokkenteni tudja.

A sziilokkel vald egyiittmiikddés az otthon és az 6voda vilaganak taldlkozasaval, sziil6k és
nevelok kozotti  kolcsonds  tisztelet alapjan  valdsithatdé meg, melyben az
ovodapedagdgusoknak helyzetiiknek és képzettségiiknek megfelelden kiemelt szerepiik és
feleldsségiik van.

Az 6vodai integracios programunk a a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
eselyegyenldségének biztositasat szolgalja.

Az o6vodai Integracidos Program egy olyan rendszernek tekinthetd, melynek elemeit a
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek érdekében nagyobb tudatossaggal és
mérhetden is nagyobb eredményességgel kell a nevelési folyamat fokuszaba allitani.

Az 6vodai integracidés program legfobb jellemzdje a gyermekkozponti és csalddorientalt
szemlélet.

CELOK:

1. A hatranyos helyzetli gyermekek integralt keretek kozott megvalosuld nevelése 3 — 7
éves kor kozott.

2. A Kkorai prevencid6 megvalositasa az egészséges ¢életmdd, az érzelmi, értelmi, a
szocializacid teriiletén — egyiittmitkodve a csaladi és tarsadalmi kornyezettel a hatranyok
lekiizdése érdekében.

3. Biztositani minden gyermek szamara, kiilonds tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekeknek a lehetdséget képességeik maximalis kibontakoztatasdhoz.
Egyénre szabott, differenciadlt képességfejlesztéssel, a gyermek egyéni fejlettségéhez
igazitott foglalkoztatasi forma gyakorlasaval.

4. Tobbségi , kisebbségi kulturdlis értékek megdrzése. A szociokultura magas szintll
biztositasa, otthonrdl hozott tudas, kulttra, érték elfogadasa.

5. Egylittmikodd, elfogadd, elditéletek nélkiili kornyezet megteremtése.
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A pedagbdgiai moddszertani kultura javitdsa, modszertani repertoarunk allando
gazdagitasa, folyamatos innovacid, onképzés, team munka gyakorlasa.
7. Egyiittmikodés- partnerségi  kapcsolatok  kiépitése a szlilokkel,
segitdinkkel, szervezetekkel.
8. Az iskolai potencialis tanuldsi zavarok megel6zése, az 6vodai nevelési feltételek sajatos
megszervezésével.
9. Az iskoldba val6 atmenet id6szakanak vezérlése. Az 6voda és az iskola kapcsolatdnak
kimeritése.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrol a pedagdgiai
munka hatékonysaganak fokozasa.

20. A pedagoégiai munka belso ellenorzése

A pedagégiai munka belso ellenérzésével szemben tamasztott kovetelmények:

» fogja at a pedagogiai munka egészét,

» segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

* a tantervi, illetve nevelési tervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

* tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

* a sziiloi kozosség, ¢és a tanuld kozdsség (intézményi szeék, didkonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatdas valamennyi
szerepldjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,

* biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

* tamogassa a kilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

* hatékonyan mitkddjon a megeldz6 szerepe.

A pedagogiai munka belso ellenorzésére jogosultak:
a. azigazgato,
b. azigazgatd helyettese,
c. kiils6 szakért6 az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.
d. munkakozosség vezeték
A pedagogiai munka bels6 ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek. A szakmai
kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témdjl, teriiletre vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formdai:
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
* szobeli beszamoltatas,
* irasbeli beszamoltatas,
* ¢rtekezlet,
* Oraldtogatas,
» foglalkozas latogatasa,
* iskolaérettségi teszt eredmények,
* felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
» kompetencia felmérések eredményei,
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* specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az igazgat6 a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

21. A sziilok kozosségei, a sziilok és az intézmény

kapcsolattartasanak formai

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak 1étre. Az intézmény egészét érintd kérdésekben annak vezetdi az
igazgatoval egyeztetnek.

o Az egyes osztalyok sziil6i valasztjak a valasztmanyi tagokat.

o Sziildi Vélasztmany tagjai valasztjak tisztségviseldiket.

o A Sziiléi Vélasztmanyt évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az

intézményvezetonek.

A sziildi valasztmany:
- Megvalasztja sajat tisztségviseloit.
- Kialakitja sajat miikodési rend;jét.
- Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.
- Véleményezi az iskola hazirendjét, SZMSZ-ét.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel ¢s a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
A vezetok és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
Az egylittmiikddés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli
* azigazgatot, valamint
» aszildi szervezet vezetdjét.
Az igazgato feladata:
» segitse a sziil6i szervezet tevékenységét,
 a sziloi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi
dokumentumban meghatarozott jogkdreinek gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,
* a szildi szervezet miikodeésének segitése (jogi segitseégnyujtas, szervezési feladatok),
*a sziilé1 szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
A sziil6i szervezetet az igazgatd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett iddpontokban
tanévenként legalabb egyszer Osszehivja, ahol tdjékoztatast ad (adnak) az intézmény
munkajarol és feladatair6l, valamint meghallgatja a sziiléi szervezet véleményét és
javaslatait.
A sziil61 szervezet vezetdjének feladata, hogy
» a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hataridd - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,
* megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol
a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A sziiléi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi, az iskolai sziil6i k6zosség valasztott elndke juttatja el az intézmény vezetdségéhez
(intézményvezetéhdz, intézményvezetd-helyetteshez, tagintézmény-vezetéhoz).

Az intézményi sziiléi kozosség elndke tanévenként egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a
sziil61 kozosség tevekenys€gérol.

A sziil6i szervezet tisztségviseloi
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A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti
¢s mukodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiloi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet a szervezeti és miikodési szabdlyzat
véleményezési joggal ruhdzza fel
A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:
a) véleményezési jog:
* az iskolai munkaterv sziiloket érint0 tartalmanak véleményezése,
» az SZMSZ és a hazirend véleményezése,
* ha az intézményben nem mikodik intézményszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot gyakorolna,
a sziilo1 szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni,
+ atankonyvmegrendelésrol,
* a fenntartd intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval, nevének
megallapitasaval, a végleges dontés meghozasa eldtti — dontések véleményezése
« az intézményben szervezett fakultativ hit- és valldsoktatds idejének ¢és helyének
véleményezése.
* az elsd tanitdsi ora 8 oOrdnal legfeljebb negyvendt perccel kordbban megkezdése
targyaban
+ tankdnyvkdolesonzés esetén az elveszett tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések e szabalyzatban torténd meghatdrozéasaval kapcsolatban.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével (sziildi kozosségével) a gyermekkozosséget vezetd
osztalyfonok kdzvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozosségei szamara az intézmény tanévenként legalabb kettd (2), a
munkatervben rogzitett idépontt, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze az intézményvezetd az osztalyfonok és a sziil6i
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

A sziil6i fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl. Az
intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagogusok fogadodrainak idépontjat.

Ha a pedagdgus indokoltnak tartja, irdsban is behivhatja a gyermek sziil§jét az intézményi
fogaddorara (pl. ha tanulmanyaiban jelentdsen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai
vannak, a megszokottdl jelentdsen eltérden viselkedik, stb.)

Amennyiben a sziil6 (gondviseld) a munkatervi fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
Koznevelési intézménylink a tanulokrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzo) fiizetekben.

frasban értesiilnek a tanulok sziilei gyermekiik magatartisarél, szorgalmarél, tanulmanyi
elémenetelérdl.

Megtorténik a sziilok tdjékoztatasa az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl, tovabba a

sziikséges aktualis informaciokrol is.
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A pedagogusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnytjtott tajékoztatod fiizetben is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel ellatni. A szdbeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a
kiosztas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirési kotelezettsége miatt a tajékoztatd fiizetet (ellendrzot) a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitds id6tartama alatt.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, ¢s potolja az ellen6rzo konyvben hianyzo érdemjegyeket.

Az osztalyfonok irdsban értesiti a sziildket a tanulok eldmenetelérél, magatartasarol és
szorgalmarol a félév- illetve tanév vége eldtt legalabb egy honappal.
Negyedévente szoveges értékelést készitiink a tanuld haladasardl, amelyet a sziilével
torténd személyes taldlkozas sordn megbeszéliink, kozosen értékeliink. A sziiloi jelenlétrol
jelenléti ivet vezetiink.

22. Belso kapcsolatok rendje
Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével Szemben tamasztott kovetelmények:
* Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
* A napi kapcsolattartdsnal az igazgatd helyettesnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.
Az igazgato a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
* az egyes vezeti dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,
* az intézmény munkajat, rendezvényeit Ggy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegység is megfeleld sulyt kapjon,
* az intézményegység vezetdi kotelesek minden igazgatdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.
A kapcsolattartds specialis teriiletei: intézményegység szintli értekezletek, iilések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység
* nevelOtestiileti értekezletet,
* sziiloi szervezet értekezletet,
Az igazgatd helyettes koteles az igazgatdt és az igazgatd helyettest meghivoval értesiteni az
intézményegység szinten megtartando értekezletekrol, tilésekrol.
Az intézményegység vezetdi, illetve az intézményegység szervezetei kotelesek az intézmény
érintett testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekral.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgatd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kiillonb6zo
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja
az egylittmikodeést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét id6épontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifiiggeszteni.

A belsd kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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Munkakozosségek kapcsolat tartasanak a rendje:
Ev elején a munkatervek osszeallitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott: tinnepségek, faliijsagok, rendezvények
* Areggeli megbeszéléseken valo egylittmiikodés.

A sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartas formai:
A sziiléi szervezet és az igazgatd, igazgatd helyettesek kozotti kapcesolattartasi formak a
kovetkezok:
» szbbeli személyes megbeszEl€s, szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
» kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetd, illetve a szabadidd-szervezd részérdl,
* munkatervek egymas részére torténdé megkiildése,
» ¢értekezletek, iilések,
« irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jogkdrébe tartozo
iigyekrdl egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorldsokhoz,
» azon dokumentumok, iratok 4taddsa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
» asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili 4taddsa az érintett személyeknek,
+ asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formdja, rendje:

A legalabb négy évfolyammal miikodo iskola biztositja az iskolai sportkér miikodését. Az iskolai
sportkor feladatait — az iskolaval az iskolai sportkori tevékenység ellatasara, sporttevékenység
szervezésére kotott megallapodas alapjan — a sportrol szolo térvény szerinti sportszervezet is
ellathatja. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi
formak szerint 1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet
kell biztositani.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedz0 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasdhoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kiillon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti, aki a felsdoktatasi intézmény altal
szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

Az intézmény igazgato (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkori
foglalkozast.

Célja: A foglalkozéds szakmai szinvonaldnak, a tanul6i l1étszdmnak, a tanulok haladasanak a
nyomon kovetése.

A sportkor vezetdje félévkor és év végén irdsban beszamol a sportkdr munkdjarol,
miikddésérol, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrol, a tanulok részvételérdl mas
sportrendezvényeken.

23. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval

kapcsolatos rendelkezés
A tajékoztatas, megismertetés rendje (pedagogiai program, munkaterv, beszamolok,
koltségvetés, SZMSZ, Hazirend):
A pedagéogiai programot az intézmény neveldtestiilete fogadja el, a fenntartod
jovahagyasaval valik érvényessé. A sziildket a pedagodgiai programrdl az intézmény
vezetdje tajékoztatja Gsszevont sziildértekezlet keretén beliil a pedagodgiai programban
torténd esetleges valtoztatasokrol tajékoztatas jelleggel.

36



Az éves munkatervet az igazgaté allitja Gssze, a nevelGtestiileti ilésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestiilettel. A tantestiilet fogadja el. A tanari
szobaban ¢s az igazgatoi iroddban is megtalalhatd. Ha az iskola olyan tanulmanyi versenyt
tervez a munkatervében,amely nincs benne a tanév rendjét szabalyozd rendeletben, a
szlilok véleményét ki kell kérni.

A beszamolok alapjan elkészitett 0sszegzést az igazgatd késziti el, a félévi és a tanév végi
értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestiilet.

Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamold formajaban.

Az SZMSZ és a hazirendet a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskolai sziildi szervezetet, a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A pedagogiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzaférheto elhelyezés biztositdsa:

A pedagogiai program megtalalhatd: A tanari szobaban, az igazgatoi irodaban.

A Hazirend a sziilok altal elérhetd helyen megtalalhatd az auldban. A Hazirend érdemben
torténd modositasakor a sziiloket tajékoztatni kell.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan is
nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének, a tanulonak at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozésa esetén arrol a sziilot, a tanulot tajékoztatni kell.

A tdajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatds addasdanak rendje:
A sziil részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.
Felteheti a kérdéseit:
e Osztalyfonoknek: Sziiléi értekezleten, fogadddran vagy eldre leegyeztetett
idépontban.
* Szaktanarnak: Fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.
» Igazgat6 helyetteseknek: Eldre leegyeztetett iddpontban.
« Igazgatonak: Osszevont sziiléértekezleten vagy eldre leegyeztetett idépontban
SZMK tagoktol: Sziil6i értekezleten, barhol.
A sziiloket a megeldz0 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktato munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell dket tovabba az
iskolatdl kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszk6zokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nydjtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

24. Fakultativ hit — és vallasoktatas, erkolcstan

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak a kotelezd tanitasi ordk keretén
beliil hités vallasoktatas orakat szerveznek, melyen azok a tanulok vesznek részt, akik ezt
valasztjak. A tobbi tanuld részére az iskola kotelezd etika oran torténd részvételt biztosit.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel az azt valaszto tanulok szamara kotelezo.

A tanulok hit - és vallasoktatasat az egyhdzi jogi személy altal kijeldlt hitoktato végzi.

25. Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja,
modja, rendje
A kiilso kapcsolatok célja, formdja és modja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
* afenntartoval,
* mas oktatasi intézményekkel, RISZ, ROSZ
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* az intézményt tamogatd szervezetekkel;
b) a gyermekjoléti szolgalattal,
C) az egészségiigyi szolgaltatoval,
d) egyéb kozosségekkel:

* egyhazak képviseldivel

* ahelyi kisebbségi 6nkormanyzattal

+  Oszikék nyugdijas klubbal

» csaladlatogatasok- falu lakossagaval

+ KRISTALY ALAPITVANY

» Pedagogiai Szakszolgalat

25.1 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valéo kapcsolattartas
A fenntartoval valo kapcsolat:
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:
* az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
* az intézmény tevékenységi korének modositasara,
* az intézmény nevének megallapitasara,
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),
* az intézmény ellendrzésére:
» gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
» szakmai munka eredményessége tekintetében,
* az intézményben folyod gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek
¢s tanuldbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
* az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
* azintézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara,
* az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,
* az intézményi mindségirdnyitasi program jovahagyasa.
A fenntartoval valo kapcsolattartas formdi.:
* szobeli tajékoztatasadas,
* jrasbeli beszamol6 adasa,
» dokumentum atadas jovahagyas céljabal,
* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
» afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
* specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
Mas oktatdasi intézményekkel valo kapcsolattartas
A kapcsolatok:
* szakmai,
* kulturalis,
* sport jellegtiek.
A kapcsolatok formai:
* egymads kdlcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
* rendezvények, Oversenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartds:
Az igazgatod feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
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25.2 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:
gyermekjoléti szolgalattal, illetve
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
személyekkel,
intézményekkel és - hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermekeket, tanulokat
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formadi, lehetséges modjai:
* a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
* esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
* a gyermekjoléti szolgédlat cimének és telefonszaménak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
* eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
25.3 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
Az intézmény a gyermekek, tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségiigyi szolgaltatd bevondsaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatod szolgaltatasi
szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.
A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.
25.4 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.
Osszetart6 szerepe jelentds.
A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.
Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a tdblazat tartalmazza.
Az intézmény kiilsd kapcsolatait jelentd szervezetek

Az  intézményi kapcsolat| Az érintett szervezet neve és cime, valamint a kapcsolattartas modja
tipusa
1. Fenntarto: 1.1.Baptista Szereteszolgalat Egyhazi Jogi Személy

-szdbeli tajékoztatas
-irasbeli beszamold
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2. Mas oktatasi intézmény: 2.1.Rétkozi Iskola Szovetség iskolai
-rendezvények, versenyek, értekezletek stb.

2.2.Kozépiskolak
-palyavalasztasi borze, nyilt napok

2.3.Rétkozi Ovoda Szovetség
-rendezvények, versenyek, értekezletek, tovabbképzések stb.

3. Intézményt tamogato| 3.1.Kristaly Alapitvany /Nyirbogdany, Sénydi ut/
szervezetetek és egyéb
kozosségek rendezvények, alkalomszeriien

4. Gyermekjoléti szolgalat Nyirbogdany F6 1t 8.
-eseti megbeszélések

5. Egészségligyi szolgaltatd Iskolaorvosi szolgaltatas, Iskolafogaszati ellatas, Védondi szolgalat
Nyb. Fé ut 6.
-szlir6vizsgalatok

-véddoltasok
-rendkiviili esetek/ baleset, betegség/
-eléadasok

26. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6voda és az iskola hagyomanyos iinnepélyei és egyéb rendezvényei
Ovodasaink megfigyelhetik, és megtapasztalhatjak, hogy allandé ismétlddéssel térnek
vissza az €évkor linnepei, amelyek a természet évszakonkénti valtozasaival vannak
osszefiiggésben. Az linnepekhez szokésok tartoznak, és az linnepek megformalasat ezek a
tradiciok segitik. Az linnepek tartalmat nem tudjak a gyerekek mindig megérteni, de a
hangulatat megérzik. Ezért fontos, hogy az linnepvaras idOszakat a gyerekekkel kozdsen
¢ljiik, az linnep jegyében ¢€ljiink és cselekedjilink, persze nem bonyolult magyarazatokkal,
hanem érzelmekkel, cselekedetekkel, tevékenységekkel
Sziireti felvonulas:
Hagyomanyok apolasa kozosen, az ,,Oszikék nyugdijas klubbal”.
Advent:
Megismerkediink Advent jelképével, a koszoruval. 4 héten at meggyujtjuk a gyertyat, varjuk a
karacsonyt.
Mikulas:
Hagyomany a "kedves Mikulas" varasa az 6vodaban.
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A gyerekeket megajandékozo jo szellemil bacsi érkezik a segitd tarsaival, a "krampuszokkal".
Rovid kis miisorral késziiliink a Mikuléds érkezésére, akitdl a gyerekek mikulds-csomagot
kapnak.

Karacsony:

Hittan oktatason beszélnek a gyerekek Jézus sziiletésér6l. Tudjak az iinnep egyhazi
jelentését, ezen beliil egyhazi énekekkel késziilnek erre az eseményre. Mi a csaladi tinnep
jelentésérol beszélgetiink. Szeretet-iinnep, amit a gyerekek 0Osszekapcsolnak az
ajandékozassal. Fenydfa diszeket kozosen készitiink. Rovid kis misorral tinnepeliink a
fenyo6fa koriil.

Farsang:

Farsangra jelmezeket kozosen a sziilokkel készitiink, megbeszéljiik az iinnep jelentdségét,
elblcsuztatjuk a telet ebbdl az alkalombol. Vidam, tréfas jeleneteket adunk eld.

Nemzeti iinnep

Eletkornak megfelelé érzelmi atélés, rovid tartalommal, értelmi szintjiiknek megfelelé
beszélgetés az iinneppel kapcsolatban. Unnepi fal készitése.

Anyak napja

Anyukénkat koszontjiik, versekkel, dalokkal, bensdséges linnep keretében. Ajandék készitése ez
alkalombdl anyukéknak, nagymamaknak. Ez az alkalom egybekotott lehet az évzaroval is.
Evzaro

Az iskoldba késziilo6 6vodasaink bucstuztatasa is ezen a napon torténhet. Az 6voda
tornatermében iinnepeliink, miisort adunk nagycsoportosainkkal a nevelési év soran tanult
gyerekjaték dalokbdl, versekbdl, mesékbdl. Elbucsiztatjuk a nagycsoportosokat szerény

kis ajandékkal.

Sziiletésnap

Az tnnepeltet a gyerekcsoport koszonti sziiletésnapja alkalmabol. A gyerekek maguk
készitette rajzokkal, aprd targyakkal koszontik a sziiletésnapost. Az ovodapedagogus
iranyitasaval eléneklik kedvenc dalat, vagy elmondjak kedvenc versét. Kozosen erre
irodott alkalmi dalokat is meghallgathat a csoport.

Gyermeknap

Az udvaron, rossz id6 esetén a tornateremben vidam, szorakoztatd nap rendezése, jatékkal,
tanccal, vidam vetélkeddkkel egybekotve. Szponzorok tdmogatasaval kiilonbozo ellatasok.

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetbleges idOpontjanak megjelolésével a mell€klet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A tanuloink az iskolai innepélyeken fehér ingben-, bluzban, sotét nadragban-, szoknyaban
jelennek meg.

SZEPTEMBER

Unnepélyes TANEVNYITONKON az elsésok szerepelnek, akiket a 8.-osok kisérnek at az
6vodabol.

Megalakul az oOnkormdnyzatot segitd pedagdgus segitségével a felsé tagozaton a
DIAKONKORMANYZAT. Minden felsds osztaly 3 tagot delegal. A didkonkorméanyzat
vezetdjét 6k valasztjak meg.

Megalakul az SZULOI KOZOSSEG.

Iskolai és osztalyonkénti sziiloi értekezletet tartunk.

OKTOBER

Iskolaszintii iinnepséget tartunk OKTOBER 23. emlékére.
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DECEMBER

Az als6 tagozatosok ADVENTI miisort adnak minden héten.

KARACSONYI iskolaszintii rendezvényt tartunk a 4. évfolyam miisoraval.

JANUAR

Osztéalyszinti megemlékezést tartunk a HOLOKAUSZT emléknapjan a felso tagozaton.
Megemlékeziink a MAGYAR KULTURA NAPJAROL.

FEBRUAR

Februar egyik péntekjén megtartjuk a FARSANGI mulatsagot jelmezekkel, tombolaval.
Osztalyszinten megemlékeziink a KOMMUNIZMUS ALDOZATAIROL felsd tagozaton.
MARCIUS

Iskolaszinti megemlékezést tartunk a PESTI FORRADALOM évforduldja alkalmabol.
APRILIS

Megemlékeziink a KOLTESZET NAPJAROL.

MAJUS

Sziildi értekezletet tartunk.

A DOK vezetésével GYERMEKNAPI rendezvényt szerveziink. Ebbe bevonjuk az SZMK-t is.
JUNIUS

Unnepélyes BALLAGASSAL bucsuztatjuk a 8. évfolyamot.

TANEVZARO iinnepséget szerveziink.

EGYEB HAGYOMANYAINK

Tavaszi honapban tartjuk a KAZINCZY- HETET, amelynek keretében délutdnonként
kiilonleges programok varjdk a gyerekeket. Pl. filmvetités, sorverseny, ligyességi
vetélkedo, tantargyi verseny, életrajzi vetélkedd Kazinczyrol, rajzpalyazat stb

Hazi versenyeket szerveziink, majd a nyertes gyerekeket a baptista iskoldk versenyein és a TIT
altal szervezett versenyekre készitik €s viszik a szaktanarok.

A DOK magatartasi, szorgalmi, teremdiszitési versenyt hirdet és értékeli a gyerekek
teljesitményét.

A rendezvények iskolank egész életét atfogjak és a személyiségformalas,
kozosségformalas fontos eszkozei. Nyilvanossag elott zajlanak, ezért az iskolardl alkotott

JO vélemény, az iskola jo hirnevének letéteményesei.

Az iinnepély, megemlékezés

Az iinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja
Unnepélyes tanévnyito Szeptember 01.
Oktober 01.

Az aradi vértanuk emlékére

Oktober 23.
Az 1956-0s forradalom emlékére
Nemgzeti {innep

December 1-20
Advent, karacsony
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Marcius 15.
Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emlekére
Nemzeti Unnep

Majus els6 hete
Anydk napja

Junius masodik- harmadik hete
Ballagas, tanévzard

27. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas

szabalyai
A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd

hirnevének:
. megorzése, illetve
. novelése.

A hagyomanyapolds elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozel:

» linnepségek, rendezvények,

* egyéb kulturalis versenyek,

* egyéb sport versenyek,

* egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

» az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),

+ afelndtt dolgozokat,

e asziiloket,

* akorabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

» aszélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartoz6 konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
¢érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idopontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

* jelkép hasznalataval (zaszl9, jelvény,logo stb.),

+ tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

* az intézmény belsd dekoracigjaval.
A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az jonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megOrzésérol is.

A rendezvény

A rendezvénnyel (hozzavet6leges) idopontja

A ren cny n .. .
endezvény neve érintettek kore

A zene vilagnapja (ének 6rakon) 1-8. 0.
Oktober 01.

3.0.
Az id6sek vilagnapja Oktober 01.
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Mikuléasvaro (disco) Minden érdekeltnek | December els6 hete
1-8.0.
A Magyar Kultura Napja Januar 22
5-8.0.
Kazinczy szépkiejtési verseny Februar-marcius
Farsang Minden érdekeltnek | Februar
1-8.0.
Kazinczy-hét Marcius
1-8.0.
Koltészet napja Aprilis 11.
Gyermeknap Minden érdekeltnek | Majus utolsé hete

28. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas formai és
rendje

A gyermeknek, tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatdsban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy a gyermekek, tanulok a tankdtelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogészati,
szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas:

. az iskolaorvos és

. a védono egylittes szolgaltatasabol all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremikodik még:

. a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskolai-egészségiigyi ellatds rendje:
a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast ny(jtd pontos megnevezése
Haziorvos: Dr. Mez6 Zsigmond

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cimmel) Iskolaorvosi szoba
Nyirbogdany F6 ut 6 (Orvosi rendeld)

b) védondi szolgaltatas

Az egészségligyi ellatas megnevezése Védonoi szolgaltatas
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Az ellatast ny(jtd pontos megnevezése

Védono: Stal Valéria

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Nyirbogdany, F6 ut 6.(védéndi szolgalat)

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nydjté pontos megnevezése
Fogorvos: Békesi Gabor

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Nyirbogdany, F6 ut 6. ( fogorvosi rendeld)

A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbol a terembdl, amelynek helyiségleltdraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(sz€kek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelésének (szertaros pedagdgus,
osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési tdrgyainak haszndlata
oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
feleldsségrol elismervényt kell alairni. Az kiviteli engedély csak az igazgatd aldirdsaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodéba kell leadni és
iktatni, masik példanya az iroddban marad marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor
meg kell semmisitenie az irodaba leadott példanyt.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendje
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik:
* a gyermekek részére az egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,
* valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak €s a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.
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Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a gyermekek
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
¢s viselkedési formakat.
A neveldk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint tligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Ugyeletes
neveldk szdma: 7 napszaki véltassal. Ugyeleti helyek: aula, folyosd, udvar, tornaterem
kornyezete Az osztalyfonokoknek/csoportvezetoknek az osztalyfonoki
orakon/csoportfoglalkozasokon ismertetniiik kell a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozadsokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat.
Az osztalyfénokoknek/csoportvezetoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév/nevelési év megkezdésekor.
Ennek sordn ismertetni kell:

* az intézmény kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

* ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

* rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

* agyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tajékoztatni kell a tanuldkat az intézményen kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, tarak,
taborozasok stb.) elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanordn vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra. A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és

az ismertetés idépontjat az osztalynapldba/csoportnaploba be kell jegyezni.

A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto,
valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek feliigyeletét
ellaté neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
» asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
* ha sziikséges orvost kell hivnia,
* abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
* a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének/helyettesének a tovabbi teendOk megtétele céljabol
« E feladatok ellatasdban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévdé tobbi intézményi
dolgoz6 is koteles részt venni.
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A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgoz6 a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan
A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.
A nyolc napon tl gyogyul6 sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehato személyi, targyi és
szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
Az elektronikus tuton Kkitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatdsi intézményében meg kell drizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
= a sérilt haldlat (haladlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 0sszefliggésben
¢letét vesztette),
= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
= agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
= a gyermek, tanuld sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
» a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgélat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni a sziild1 szervezet képviseldje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

29. RendKkiviili esemény, esetén sziikséges teendok szabalyai
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:
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* az ¢érintett hatdsagokat,
* a fenntartot,
* aszildket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkiviili eseménynek szamit kiildndsen:
* atliz,
* az arviz,
* a foldrengés,
* bombariado,
» egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatdé munkat mas mdodon akadélyozo, nehezitd
koriilmény:
* eg€sz napos gazsziinet,
» az ¢épiilet biztonsadgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
» azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho).
* jarvany, melynek soran az ellatottak..60. %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiiiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekodvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

* amennyiben a tanulok, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
szlintetni, a sziilok mieldbbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve
mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

+ akovetkezd napot, esetleg napokat érint6 tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérél, s
a szlilok tajékoztatasaral,

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

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozodan, melyet a jelen szabélyzat
mellékleteként kell kezelni.

29.1 A tiiz jelzése:
A lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni €s riasztani kell a tényrél az épiiletben 1évo
valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelz6 bekapcsolasa, tiizriaszto), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,, Tiizriadé terv” mentési gyakorlata
alapjan.A tilizvédelmi felelés elsésorban az intézményvezetd, majd az iskola tiizvédelmi
felelose kozremiikodik az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozOlni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.
A rendKkiviili eseményrol ezek utan értesiteni kell:

. tliz esetén a tiizoltosagot (105); Jelenteni kell:
. A tlizeset pontos cimét;

. Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

. A tliz nagysagat és terjedelmét;

. Emberélet van-e veszélyben;

. A tlizet jelz6 személy nevét;

. A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

. Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!
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robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);
személyi sériilés esetén a mentdket (104);
¢s majd a fenntartot.

Tizjelzés utani feladatok, Kiiiritési terv:

A tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagodgusok a
felelosek. A tanulokat az 6voda udvarara, illetve az utcara menekitik az pedagdgusok.

Gyiilekezési helyek: sportpalya

A tlizriad6 elhangzdsa utdn az osztalytermekbdl a pedagdgusok azonnal kotelesek

gondoskodni a tanuldk panikmentes gyors kivonulasarél a menekiilési titvonalaikon a

gyiilekezd helyre.

Legfontosabb az ¢életmentés, majd ezutdn kovetkezik a tliz oltdsa! A tanulok

biztonsagba helyezése utdn a pedagdgusok rendelkezésre allo tlizoltd késziilékkel

azonnal megkezdik az oltast, illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik

veszélyeztetése nélkiil, ha a tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

A tlizolto késziilékek helyét, hasznalatat minden dolgozdénak ismerni kell! A poroltd

késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olté késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a tiizoltas
vezetdjének a tiizoltéegységek megérkezéséig a dolgozokat ugy Kkell

iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltas, anyagmentés feladatait végre lehessen

hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozdt, aki a kapuban varja a tlzoltoegységek

érkezését, ¢és a parancsnokot tdjékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett

intézkedésekrol, tovabba az elektromos fékapcsolo, tiizcsap helyérol.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagdgusok a ,, Tlizriad6 terv” szerint jarnak el
a tanulok mentése soran;

az épliletbdl minden tanulo fel6ltozve tavozzon (pl. mosdobodl tornaterembdl is, stb.);

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gylilekez6helyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épiilet aramtalanitasarol!

Az elektromos fokapcsold az iskoldban a foldszinti aulaban kiirva talalhatd. A kdzponti
6vodaban (Korosi Cs. S. 1t 1) a fobejarattol balra az épiilet belsé falan , az Ovoda 1t 5 sz.
alatt pedig az épiilet kiils6 falan a fobejarattdl szintén balra.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsdsegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasardl (renddrség,

tlizoltosag, tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adni:
a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol;

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

a kozmiivezetékek helyérol;

az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, €letkorardl;

az épiilet kitiritésérol.

Egyéb utasitasok:
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Az épiileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartdsara a
tanulokkal nem foglalkozé személyek koziil kijelolt pedagégusok a jogosultak;

A gyiilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet.

A riasztast, a mentést és a tlizoltdsi munkakat a helyszinen az irdnyitdssal megbizott
felelds végzi, amig a tlizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tiizolté gyakorlatot rendel el a ,, Tlizriado
terv”’ Gyermekekre vonatkoz6 szabalyai értelmében!

A Tizriado tervet minden dolgozonak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eloirasnak megfeleléen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitidsait az intézmény minden
dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv”
tartalmazza. A ,, Tlizriad6 terv” és a ,,Bombariad6 terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

29.2 Bombariado esetén sziikséges teendok

1.)Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomdséira, koteles azt azonnal k6z6lni azt iskola
igazgatojaval. Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak
mindsiteni! A robbantdssal torténd fenyegetésr6l azonnal értesiteni kell a
rendorséget!

2.)A robbantassal torténd fenyegetés utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelés vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet minden tanulonak és dolgozonak legaldbb
100 méteres tavolsagra el kell hagynia!

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

4.)A bombariadd miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

5.)A bombariadd esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat az
»Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére — bombariadd terv” c.
1gazgatoi utasitas tartalmazza.

6.)A Dbombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal ¢és dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalatdért az intézmény vezetdje a
felel0s.

7.)A bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvényliek.

8.)A bombariad¢ tervet minden dolgoz6 koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

9.)Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kdvetkezd megel6zd
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet
kialakulasanak megakadalyozasara:

- arobbantéssal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teenddket,

- arendodrség (a tlizszerészek) fogadasaval 0sszefiiggd feladatokat,
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- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,
- a robbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok
megnevezesét.

29.3 A rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriaddterv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tiizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziilOk értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk, gyermekek -elhelyezése, illetve
hazajutdsanak, biztonsdgos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk, gyermekek -elhelyezése, illetve
hazajutdsanak, biztonsigos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado 1.1. Az épiilet kiiiritése a tiizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziil6k értesitésével)
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1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének megszervezése
(indokolt esetben a sziilOk értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitdsi (nevelési) sziinet elrendelése

Menekiilési utvonal leirasa:
A menekilési utvonaltervek az SZMSZ 2. sz melléklete.

30. Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai

foglalkozasi idében, és azon kiviil
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések:

. az iskola tulajdonanak megdovasaért, védelméért,

. az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

. a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

. az iskolai SZMSZ-ben, és tanuléi hazirendben megfogalmazott el6irasok

betartasaért. A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskoldaban. A tanitdsi idén kiviili rendszeres foglalkozasban valo
részvételt a sziill6 a tanuld tajékoztatd flizetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az
osztalyfénok hagy jova.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.
Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6zddni.
Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatdi engedéllyel és térités ellenében vehetdk igény-be.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol az igazgatd dont.

31. Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: igazgato, igazgatd helyettes, munkakozosség-vezetdk, folyamatosan
[rasban: tanari falitablara,

A fenntarto és ag intézmény kozott:

Igazgato, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszdmold forméjaban.

32. A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai,

kotelezettségei, munkaszervezési kérdések
A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti. Iskolankban a
neveldoktatd munka — a tanulokkal valo pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas — pedagdgus
munkakorben, az 6raado kivételével munkaviszonyban lathato el.
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Intézménylinkben kdznevelési alapfeladat-ellatasra 1étesitett munkakorben foglalkoztatottak
a Munka torvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.

A pedagdgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.
Az 6raaddé a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy o6ra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt.

Megsziintethetd felmondassal, annak a pedagoégusnak a munkaviszonya aki a tovabbképzésben
Onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az elsO tovabbképzés a Pedagogus II. fokozat megszerzésére iranyuld els6 mindsités elott
kotelezo.

Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betoltotte az 55. €letévét. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus II.,, a Mesterpedagogus ¢s a Kutatdtanar fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba kertil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév
végeig 0nhibajabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbkeépzésben torténd részvételi kotelezettsegét
A koznevelésben az alkalmazés feltétele, hogy az alkalmazott: rendelkezzen az eldirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen eldéletli és cselekvoképes legyen.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazalékat, kotott munkaid6, az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaid6 6tvendt—hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani
heti két-két ora idotartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi,
tanuldcsoport-vezetéi, vagy munkakozosség vezetéssel osszefiiggé feladatok, tovabba heti
egy ora idotartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodésének
segitésével osszefiiggo feladatok idotartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szézaléka
lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidd
tobbi része hetven szdzaléka — a kOnyvtar zarva tartdsa mellett — a munkahelyen végzett
konyvtari munkara (az allomany gyarapitdsa, gondozdsa, konyvtari kutatomunka), iskolai
kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc szizaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre,
konyvtari  kapcsolatépitésre, allomanygyarapitdsra, tovabba a pedagdgus-munkakdrrel
Osszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

Pedagogus megbizasi szerzddés keretében az draadoként legfeljebb heti 14 o6ra vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazhato.
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Az egyhazi jogi személy altal foglalkoztatott, fakultativ hitoktatasban, illetve a bevett egyhdz és
azok belsd egyhdzi jogi személyei altal foglalkoztatott, hit- ¢és erkodlestanoktatasban
kozremikodd személynek egyhazi felsdoktatasi intézményben vagy a vallasi egyesiilet altal
fenntartott felsOoktatasi intézményben szerzett hitoktatol, hittantanari vagy a hitélettel
kapcsolatos felsdfokt képesitéssel vagy pedagdgus szakképzettséggel €s az egyhazi jogi személy
altal kibocsatott hitoktatdi képesitéssel, tovabba a az egyhaz belsd szabalya alapjan illetékes
egyhazi jogi személy vagy a vallasi egyesiilet altali megbizassal kell rendelkeznie.

A nem az iskola altal foglalkoztatott hit- és erkdlcstanoktatd alkalmazasanak a feltétele, hogy ne
alljon a tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, biintetlen eldéletii
legyen és cselekvoképes legyen. Ezt az érintett személy hatosagi bizonyitvannyal kell igazolja.

A mindennapos testnevelés megszervezésére 2024/2025. tanév kezdetéig alkalmazhato, aki
testnevel0-edz0i szakképzettséggel vagy felséfoku végzettséggel és sportoktatol vagy sportedzoi
szakképesitéssel rendelkezik.

Ha a pedagdégus-munkakor megfeleld végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezdvel nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki 1d6 lejartaig gyakornokként
alkalmazhat6 az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagdgus-munkakor betdltéséhez
eldirt végzettséget és szakképzettséget igazolo oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

A mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Ha a
gyakornok az el6irt hataridéig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg munkaviszonya
megsziinik. Besorolasa fels6foku Gyakornok.

A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban
igazgatd -helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt (ill. a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagbdgus a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradést, annak okéat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 6rdig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének,
hogy a helyettesités meg lehessen szervezni.

A tobb napon 4t hidnyzo pedagogus koteles hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezeté-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalm tandrara, foglalkozasok elcserélésére az
intézményvezetdtol, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettestdl kérhet engedélyt. A
tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszerii
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagoégust legalabb egy nappal a tanora
(foglalkozas) megtartasa eldtt kapta a megbizast, gy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet
szerint eldrehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetd-helyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl
eltérd helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az intézményvezetd-helyettes ellendrzi és Osszesiti a
tulmunkat, a honap végén pedig elszamolast készit.

Az alkalmazottak munkarendje:
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Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartdsaval — az igazgato allapitja meg. A alkalmazottak munkakori leirasait az
igazgatd késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az
altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény
megbizott munkatdrsa tartja.

A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje:

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgato allapitja meg. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a koznevelési
intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat. Az oktato-neveld0 munkat segitd
alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az intézményvezetot.

A nevelési-oktatdsi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatds soran eljardé ovodai ¢és iskolai
szocialis segitdé a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis
szolgaltatasok megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanul6 feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése a munkaszerzédésben kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢€s a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfeleld szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A pedagoégus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozdé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozdk €s az iskoldba jar6 tanulok ¢€s
sziileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

* A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;

* A tanulok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok;

* A csaldd magéanéletéhez kapcsolodo tények és adatok;

» Az iskola belsé ¢letével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizio, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;
* Elvaréas, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6z6k munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;
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* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasara vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢és
érdekeire;

* Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossadgra hozatala az intézményt a tevékenységében
zavarnd, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse;

* Nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd engedélyével adhato.

A tanuldok munkarendje:

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hdzirend hatarozza
meg. A hazirend szabdlyait a neveldtestiilet - az intézményvezetd eldterjesztése utan - az
érintett kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartasa a
pedagdgiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és
az intézményben tartdzkodo személyekre nézve kotelezo.

33. A pedagogusok elomeneteli rendszere
A Koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan
val6 eldmeneteli lehetdséget.
A pedagogus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatdsdhoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a. Gyakornok,

b. Pedagogus I.

c. Pedagbgus II.

d. Mesterpedagogus,

e. Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A pedagogus, a Gyakornok fokozatba tartozo pedagogus kivételével, a pedagdgus-munkakorben
toltott 1d6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoridba 1ép.

A pedagogust a targyév els6 napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategéria elérésével a hdroméves varakozasi id6 tjra kezdddik. Ha a pedagogus
magasabb végzettséget szerez, az at soroldsa a diploma bemutatasa utani els6 hdénapban
esedékes.

Ha a Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagégus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben végzett
pedagogus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési
eljarasban vehet részt.

A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki
1d6 id6tartama. Ha a pedagdgus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolastol szamitva kilenc év
szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

A mindsitési eljarasban valo kotelezo részvétel teljesitésének idopontjat a munkaltato irja eld a
Pedagogus I. fokozatba 1épést kovetden a kinevezés, munkaszerzodés modositasaban.

A pedagdgusok mindsité vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.

A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan vagy a
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Ha a gyakornok a kiilon jogszabélyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a
Pedagogus 1. fokozatba besorolt pedagdégus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként
,hem felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény
erejénél fogva megszlnik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsitd vizsga vagy
a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras
befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésObb a Pedagogus I. fokozat megszerzeésétol
szamitott tizenegy €v szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.

Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesitdé pedagogus pedagdégus-munkakorre ujabb
foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatasi jogviszony létesitésétdl szamitott két év
elteltével ujabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagdgus a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras hibas vagy valotlan ténymegallapitasanak,
személyiségi jogat sérté megallapitasanak megsemmisitését a mindsités kozlésétdl szamitott
harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkaba 1épés elott valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok id6szakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban el6irtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozd sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérol.

34. Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo

szabalyok megszegése
Munkaviszonybél eredé kotelezettségszegés:
A kotelezettség vétkes megszegése:

- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;

- Nem munkéra képes allapotban jelenik meg;

- Megszegi a munkdjara vonatkozé szabalyokat, utasitasokat;

- Nem miikddik egylitt munkatarsaival, st akadalyozza a munkat;

- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

- Illetéktelenekkel k6zol olyan informaciokat, amelyek munkéja sordn tudomasara

jutottak,

- Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltatd utasitasainak megtagadésa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:
- Széndékos (amikor a munkavallal6 eldre tudja cselekménye, mulasztasa kdvetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan Kkifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint;
- Gondatlansagbol eredd (amikor a munkavallalo latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaradasdban, vagy azért nem latta elore
a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, kortiltekintést).
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- A felelésségre vonds mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatél és az addigi
munkavégzés mindségétol is fligg.

A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében ,a munkaltatd a
munkaviszonyt azonnali hatalyi felmondéssal megsziintetheti, ha a masik fél

a. a munkaviszonybol szdrmazo6 lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos

gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b. egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
(2) Az azonnali hatalyt felmondés jogat az ennek alapjaul szolgalé okrol valo tudomas szerzéstol
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.
Szabalysértest kovet el az a pedagogus, aki:
- az iskolai végzettséget igazolod bizonyitvanyok kiallitasara, nyilvantartasara, taroldsara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,
- a gyermeket, a tanulot, a sziilot vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott
szervezeteiket a nevelési-kdznevelési intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatirozott
jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,
- a pedagdgiai szakszolgdlatra vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja.
- az iskolai nevelést-oktatdst a tanév rendjétdl eltérdéen szervezi meg,a tanitasi hetek
szervezésére, a tanitds nélkiili pihenénapok kiadasara, az egy tanitdsi napon szervezhetd
tanitasi orakra vonatkoz6  rendelkezéseket megszegi,

- a gyermek-, tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo elbirasokat szandékosan megszegi,
- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- és tanuloi adatokat
tartalmazé informdcidés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,
- az osztaly, csoport szervezésére, létszaméanak meghatarozasara vonatkoz6 eldirasokat
megszegi, - a jogszabalyban meghatarozott kotelezé taniligyi okmanyokat nem vezeti,
szabalysértést kovet el. - a gyermeket, tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre vonatkozo
rendelkezések szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbdzteti, szabalysértést kovet el.

35. Kereset-kiegészités, jutalmazas, céljuttatas

Az  intézményvezetét a  fenntartd, az intézményben pedagogus-munkakorben
foglalkoztatottakat az intézményvezetd jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezeto
esetében nem haladhatja meg a vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének
tizenot szdzalékat, beosztott esetében éves illetményének, munkabérének tizenot szézalekat.

Az intézményvezet6t a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét az intézményvezetd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetd potlékkal
szamitott éves illetményének, munkabérének tiz szazalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény vezetoi részére
a) az intézmény méretétdl fiiggden tovabbi bérpotlékot €s
b) a nyujtott munkateljesitménytdl fliggden Osztonzeési kereset-kiegészitést allapithat meg.

A munkaltato a helyettesités kivételével a munkakorbe tartozd feladatokon kiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor
ellatasabol adddo altalanos munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat).
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A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irasban, a célfeladat
teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.

Az egyhdzi kdznevelési intézmény €s a magan kdznevelési intézmény munkaviszony keretében
foglalkoztatott pedagdgusainak rendkiviili munkavégzése dijazasara, potszabadsagara a
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

36. Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei szerint tandran
kiviili foglalkozéasokat szervez.
A egyéb foglalkozasok formai:
a) a napkozis foglalkozas;
b) a szakkor, érdeklédési kor, onképzOkor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a
b)pont alattiak egyiitt: diakkor];
C) az iskolai sportkor;
d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;
e) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulés,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes egyeéb foglalkozdsok jellemzdi:
a) A napkozis foglalkozés ideje alatt torténik:

» aziskolai felkészités,

* atanulok napkozbeni ellatasa.
A napkozi foglalkozds soran az iskolai felkészités idGtartaméat meghaladd id6tartamot,
szabadid6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
A napkdzis foglalkozasra felvett tanulok tdvolmaradéasa csak a sziilé tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis neveld engedélyt adott.

b) Diakkorok jellemzdi:
* a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:

+ atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
* avezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,
+ afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
+ afoglalkozasokrol naplot kell vezetni;
* vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményvezetd
engedélyével
c) Az iskolai sportkor jellemz6i:
* atobbi foglalkozéasoktol elkiilontil
+ szervezett forméaban , pedagogus irdnyitdsa mellett torténik
* amindennapos testedzést szolgalja
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzdi:
+ e foglalkozasokon val6 részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,
* a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak,
mérhetik dssze tudasukat, teljesitményeiket,
« azegyes versenyek a pedagdgusok felkészitd kozremiikodésével valosulnak meg.

59



e) Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés,
a kulturalis, illetleg sportrendezvény jellemzoi:
* az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetonek eldzetesen be kell
jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat,
» azilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét,
aki gondoskodik a feliigyeletrol.

37. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti

kapcsolattartas formait és rendjét

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre szoldé program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai sportkdr foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkori csoportok) az
iskolai sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozdsok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell
meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok draszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testneveld tandrok vezetik. Munkajukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik.

A vezetd és a sportkor kapesolttartasat a belsd kapesolatok rendje cimii fejezet szabalyozza

Az iskolai sportkor miikodési rendje
Sportkori foglalkozas:
+ - futball
» atlétika /als6 tagozat, felso tagozat/
Ezeket meghirdetett formaban, feliigyelettel, dokumentalhatdé modon, minden gyereknek
biztositani kell.

A konnyitett testnevelés és a gyogytestnevelés szervezése

A tanuld az iskolaorvosi, szakorvosi szlir@vizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy
gyogytestnevelés-orara kell beosztani.

A konnyitett testnevelés- vagy gyodgytestnevelés-orat, lehetdség szerint,a tobbi tanuloval egyiitt,
azonos csoportban kell szervezni.

Az orvosi sziirdvizsgalatot majus 15-¢ig kell elvégezni, kivétel,ha a vizsgalat oka késdbb
kovetkezik be.

Az orvos altal vizsgalt tanuldkrol az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell
tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrzo vizsgalatok eredményét.

A konnyitett testnevelés-orat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelés ora vagy
az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében tgy kell biztositani, hogy a
mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

A gybgytestnevelés-orakat a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijelolt
nevelésioktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t
tanora keretében.

Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés Ordn is részt vehet, akkor szdmara is
biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- és a testnevelés ordkon vald részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t orat,
ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

Fel kell menteni a tanul6t a testnevelés oran vald részvétel aldl, ha mozgasszervi, belgyogyaszati
vagy egyeb, szakorvos altal megéllapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetévé a
gyogytestnevelés oran valo részvételét sem.
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38. A tanul6 mentesités az értékelés alol
A tanuldt, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az igazgat6 mentesiti:
- az érdemjegyekkel €s osztalyzatokkal torténd értékelés és mindsités alol, és
ehelyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irja el
- egyes tantargy tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és mindsités
alol.

39. A nevelési-oktatasi intézmény tanuloval kapcsolatos

dontései

Az intézmény a tanuloval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben ¢és
formaban — irasban kozli a tanuloval, a sziilével.
Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egyiitt:
dontés) ellen a tanulo, a sziilé — a kozléstdl, ennek hidnydban a tudomasara jutdsatodl szamitott
tizen6t napon beliil — a gyermek, tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a
szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.
Eljaras indithatdé a magatartas, szorgalom ¢€s a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités
nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
Osszefliggo eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozé rendelkezésekbe litkozik.
A fenntarto jar el, és hoz méasodfoku dontést
a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
b)a tanuldi jogviszony, megsziintetésével, a tanuloi fegyelmi {igyekkel kapcsolatban

érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.
Az eljarasban az dllami fenntartdsu nevelési-oktatasi intézményben a fenntart6 vezetdje jarhat el.
A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést
a) megvaltoztathatja, vagy
b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt j dontés meghozatalara utasithatja.
Az érdeksérelemre hivatkozéssal benytjtott kérelmet — a fenntartd hataskorébe tartozo kérelmek
kivételével — a sziiléi kozdsség €s neveldtestiilet tagjaibol allo, legalabb harom tagl bizottsag
vizsgalja meg.
A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag
a) a kérelmet elutasitja,
b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,
c) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot 1j dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridd szamitasara, a mulasztésra, a kérelem elbiralasaval
kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgaltatas dltalanos szabalyairol sz616
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tanulo, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benytjtott kérelem, tovabba —
a megrovas ¢s a szigorli megrovas biintetést kiszabo fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem
kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének
birdsagi feliilvizsgélatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre
hivatkozéssal.

A nevelési-oktatési intézmény dontése jogerds, ha tizendt napon beliil nem nytjtottak be eljarast
meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditoé kérelem benytjtasardl lemondtak. A masodfoki
dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairol szolo torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birdsagi feliilvizsgalatat kérték. A masodfoktl dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jaro
tobbi tanuld nyomos érdeke indokolja.

40. Az iskolai fegyelmi biintetések formai
A tanuldkra vonatkozo fegyelmi eljaras:
Azt a tanulot, aki
- tanulméanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
- vagy a hazirend el6irasait megszegi,
- vagy igazolatlanul mulaszt,
- vagy barmely modon art az iskola jo hirnevének fegyelmi intézkedésben lehet
részesiteni.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras soran, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto:
A fegyelmi biintetés lehet:
- megrovas
- szigord megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol
- kizéras az iskolabol.
Tiz év alatti tanuloval szemben fegyelmi eljaras nem indithato. Tankdteles tanuldval szemben az
»eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl” nem, a ,kizaras az ,,iskolabol” csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhato. Ekkor a sziild koteles 01 iskolat keresni a
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyujt a sziildonek az 1j iskola,
kollégium megtaladldsaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés
megallapitasarol szolod hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot
fogado iskolatol nem kap értesitést arrol, hogy a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziilo
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd iskola harom napon beliil koteles
megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az
allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat jeldl ki a tanuld szdmara.
A koznevelési feladatokat ellatdo hatosag kijelold hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil
végrehajthato. Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés
akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.
A ,kizarés az iskoldbol” fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthatod végre az 0j
tanulodi jogviszony létesitéséig.
A ,meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvondsa” fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkozik.
Fegyelmi eljaras szabalyai:
- a kotelezettségszegéstol szamitott harom honapon beliil indithato (kivétel,ha biintetd —
vagy szabdlysértési eljaras indult és az nem végzddott felmentéssel),
- fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat és értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.
- afegyelmi hatarozatot a nevelGtestiilet hozza,
- be kell szerezni az iskolai didkdnkormanyzat véleményét,
- a fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, ha kiskora, sziildjét is értesiteni kell, be
kell vonni,
- ha a tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa miatt
indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani.
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Fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyalas lefolytatasara legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot kell 1étrehozni a
nevelOtestiilet tagjaibol.

A fegyelmi targyalas lefolytatdsara a 20/ 2012. EMMI rendelet 53-62.§ rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Egyezteto eljaras:

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedo fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a sziild figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

A sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri
az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd eljarés
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfiggesztés ideje alatt a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megéallapodéasban a felek kikotik, az egyeztetd eljarés
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljardst olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

Az oktatésiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

- Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatdl fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

- A tanul6 — a megrovas €s a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatidlya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az adott iskoldban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét hdnapnal.
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A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskort tanul6 sziiléje mindig részt vehet. A tanulot sziildje, torvényes
képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a sziilét értesiteni kell a tanulo terhére rott kotelességszegés
megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds id6épontjat és helyét, azzal a
tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet tartani, ha a sziild ismételt szabalyszeri
meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a sziild kiilon-kiilon a targyalés elott legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljarads soran lehetdséget kell biztositani arra, a sziild az tliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalésrol és a bizonyitési eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a tanuld €s a sziild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle
és a szakértéi vélemény. A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiraldsanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanuld
ellen vagy a tanul6 mellett szol.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az tigy bonyolultsaga vagy mas fontos
ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlgja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

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

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek.

Megrovas ¢és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott.

Az elséfoku hatarozat ellen a sziilé is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliill kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz
benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt fegyelmi jogkor
gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kbteles tovabbitani a masodfoku
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fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A felterjesztéssel egyiitt az iigy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6fokt fegyelmi jogkor gyakorldjanak az iigyre vonatkozd véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatdrozat meghozatalaban részt vett, tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo €s
a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

A tanulé gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo sziiléje a magasabb
jogszabalyokban el6irt modon ¢s mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

41. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése,

tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles
papiralapu formaban is eléallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozza-férhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
- el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést
»elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat
- az vonatkozd jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papir alapll irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

42. A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az

intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az osztalykozosségek és tanuldcsoportok
Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfondk all.
Az osztalyfonokot az igazgatd helyettes és a munkakdzosség vezetd javaslatat figyelembe véve
az igazgato bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykdzosségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanitd pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, milkodtetését a didkszervezeteket segitd pedagdgus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfeleld gyermekszervezeti

65



tevékenységeket tamogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy
szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni, el6zetesen egyeztetnie kell az intézményvezetdjével.
Az igazgatd a gyermekszervezet céljatol és tagjainak magatartdsatol fliggden engedélyezi az
iskola épiiletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulokozosségének a didkparlament a legmagasabb tajékoztatdé féruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament az igazgatd altal, illetve a didkdnkorméanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhaté ossze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti {ilést tartani, amelyen az iskola
tanuloi, vagy — a didkonkorményzat dontése alapjan — a diakok kiildottei vesznek részt. A gytilés
napirendjét a forum rendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti {ilésen az intézmény vezetdje ¢és a didkonkormanyzati vezetok beszamolnak az
el6z0 gytlés oOta eltelt iddszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol. A
gyllésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzat €és az iskola vezetéséhez, kérhetik
gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire, az intézményvezetének 30
napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkparlament is 0sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

42.1 A didkonkormanyzat és miikodése
A didkonkormanyzat szervezete

Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat — a
tanulokozosség altal elfogadott, és a nevelOtestiilet altal jovahagyott — szervezeti és miikodési
rendje az intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.
Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztaly megvalaszthatja
sajat  kiildottét, akit delegdl az intézmény didkonkorméanyzatanak vezetdségébe. A
tanulokozosségek ily modon dnmaguk didkképviseletérdl dontenek.
Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a  valasztott intézményi
Diakonkormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkonkorményzat vezetdségét, elnoket, és
rajtuk keresztiil gyakoroljak jogaikat.

A didkdnkormanyzat SZMSZ-¢t a valaszto tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovéahagyasa csak akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarél a nevelGtestiiletnek a
jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

A didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével €s a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.
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A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkonkormanyzat miikkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének Iétrehozasardl és
mukodtetésérdl, valamint

f) amennyiben az intézményben miikddik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége tanuldi vezet6jének, felelés szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

9) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol,

h) az iskola hazirendjében az iskolai sportkor — a munkaterv részét képezé — szakmai
programjanak megallapitasahoz,

i) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben ki kell kérni.

A didkonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ és a hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkdnkormdnyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,
amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktober 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indokléssal el6terjeszt.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkdjat ezzel a feladattal megbizott pedagogus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a didkonkormanyzat elndkével, vezetOségével, valamint az intézmény
igazgatojaval.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat. Az igazgatd heti fogaddordjanak idopontja tanévenként valtozhat. Az adott tanév
intézményvezetdi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idépont kozzététele az
osztalyfonok feladata.

A kapcsolattartds formai:
+ személyes megbeszélés,
* targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgytilés,
+ irasos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.
Az intézményi vezetOk a kapcsolattartas soran:
+ atadjak a didkdnkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat
véleményezési, javaslattételi jog gyakorladsahoz sziikséges dokumentumokat;
* a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
* megjelennek a didkkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
+ a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
A didkdnkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
» aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtak, s az az intézmény mitkodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
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» gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.
Az intézményi vezetok ¢és didkonkormanyzat kozotti kapcesolattartasban kozremiikodik a
diakénkormanyzatot segitd pedagogus.

A digkonkormadnyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:
Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:
* adidkonkorményzat mitkodéséhez sziikséges helyiséget,
» adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek:
A diakonkormanyzat miikodéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség: - tanterem
A helyiség igénybevétele:
- id6ében korlatozott, a kovetkezok szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.
A didkonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
* A tanterem berendezései.(padok, székek), a studid szobdban megtalalhato hangfalak,
erdsitd, zenei keverd, fénytechnika.
+ A berendezések hasznalatdval kapcsolatos egyéb eldiras: a DOK segitd pedagdgusa
jelenlétében és annak engedélyével.
A didkonkormanyzat tamogatésa:
* adidkdonkorményzat az intézmény altal a szamara kijeldlt helyiséget és berendezésit a
mikodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,
* a didkdonkorményzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités
nélkiil haszndlni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kdzgylilés, egyéb rendezvény

stb.),
« tornaterem
* aula

A tanulok tajékoztatasa:
1. A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdettabla szolgalja, amelyre ki
kell tenni minden olyan nevel6testiileti dontést, amely érinti a tanulokat.

2. A tanuloi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol hirdetdtablat kell
miikddtetni. A hirdetétablara felkeriild hirdetményekrdl az iskolai didkonkorményzat
dont.

3. Az iskola tajékoztatd eszkoze lehet az iskolaradio.

4. Az iskolaban, a diakkozgytilés mellett havonta egy alkalommal diakonkormanyzati

tilést kell tartani, melyen részt vesz az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese, tovabba
azok a pedagodgusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanulok
kérték.

43. Sziiloi nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanulora, kiskoru tanuld esetén a sziilore
fizetési kotelezettség harul,
b) a kiskort tanul6 esetén a tanuloi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi

jogviszony sziinetelésével, a tanodrai foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi idé roviditésével kapcsolatos tigyekben, és C)
minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziilot, ha a
kiskoru tanulodt torolte a nyilvantartasabol.
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A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanuldra hatranyos
dontést, vagy a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulot sziildje képviselheti.

44, Tanulo kartéritési kotelezettsége

Ha a tanuld tanulményi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytéllnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a kéarokozds napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat,
b) ha a tanuld cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, szandékos karokozas

esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Konyvtari feladatok ellatasa

A gyermekek 0ndllo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében, a helyi tantervben eldirt
konyvtari 6rdak megtartdsdban az intézmény a kozségi kdnyvtarat tudja igénybe venni.

A konyvtar latogatasa az iskola pedagdgusa altal a konyvtarossal elére leegyeztetett idépontban
torténik.

A konyvtari 6rak megtartasat az iskola pedagogusa végzi. A konyvtar szakszerli hasznalatdban, a
szlikséges irodalmi miivek eldkészitésében a konyvtaros segiti 6t.

45. AZ I,NTEZMENY MUKODESENEK EGYEB FO
SZABALYAI

Az iskolai tankdnyveket az iskola a fenntartd egyetértésének beszerzését kdvetden rendeli meg
azzal, hogy a tanévenkénti

« A tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja.

« A tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.,

« potrendelés hatarideje szeptember 15.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie, hogy azt a
szlilok megismerjék.
A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziild1 szervezet a tankOonyvek grammban kifejezett
tomegeére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.
Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl.
Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét tigy kell kialakitani, hogy az egyes
tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.
A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé6 munka ellenértéke elismerésének elveit.

Az oktatdsban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elvét a Pedagogiai programban, az iskolai tankonyvellatas iskolan beliili
szabalyait, az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodoé fenntartoi
egyetérté nyilatkozat beszerzésének modjat az iskola hazirendjében kell meghatarozni.
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Szabadsag
A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jar6 podtszabadsag
kivételével — elsOsorban a nyari sziinetben kell kiadni.
Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az észi, téli vagy tavaszi szlinetben a
sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idOben, illetve a nevelési
¢év tobbi részében kell kiadni.
A pedagbgust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezd6 munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:
a) tovabbképzeés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodési korébe tartozo nevelés, oktatas;
) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.
A rendkiviili ¢és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.
A dolgozokat megillet6, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal
korabban.

A pedagogiai asszisztens, szabadidd-szervezé, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo,
pedagogiai feliigyelo, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagogus, gyogytornasz
potszabadsaganak meghatarozasara a pedagodgus-munkakdrben foglalkoztatott
kozalkalmazottakra vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
A tovabbkeépzés szabdlyai:

* Mindenki kdteles irasban kérni tovabb tanulési kérelmét, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrol van szo;

* Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre;

* A tovabbtanul6 dolgoz6 koteles leadni a konzultacios iddpontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési  dijak, ¢és a  jelentkez6k szdma  alapjan  évente  kell
feliilvizsgalni,figyelembe véve a Tovabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi
tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltaté tdmogatja a bejard dolgozék munkaéba jaras koltségeit, a vonatkozo6 rendelkezések
értelmében. A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkaba jaras
koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

Egyéb szabalyok
A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijeldlt helyen (neveldi szoba) nyilik lehetdség.
Tilos telefonalni a csoportban, udvaron, sth., amikor a gyermekek ko6zott tartozkodik a dolgozo.

Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet haszndlni.

A hivatalos iigyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas
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Az intézményben a szakmai munkaval Osszefliggd anyagok fénymadsoldsa téritésmentesen
torténik. Minden egyéb esetben a fénymasold papir biztositasa sziikséges.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Internet hasznalata

Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhaté az internet.
(pl.: palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre,
kiranduldsok szervezésénél, helyfoglalasra, muzeumok nyitva tartdsdra, stb.). Magéancélu
levelezések, képek, egyéb informacio letoltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgéltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyz¢ék vagy elismervény
alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnydban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka térvénykényve szabadlyozdsa az irdnyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatidban, (formaruha és véddéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd6 munkahelyén a kdotelezé feladatellatds kozben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalatéért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

A panaszkezelés rendje
* Az intézmény munkdjira, az alkalmazottak tevékenységére vonatkoz6 panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzdékonyvet kell az intézmény-vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal €16 nagykoru felndttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.
* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.
A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas szabalyai
A nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt
dolognak, amelyet a tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Intézménylinkben a tanuld altal eldallitott tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben sem anyagi sem egyéb feltételt nem tudunk biztositani,igy az
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elkésztett dolgok tulajdonjoga minden esetben csak a tanuld6é lehet,azt az iskola semmilyen
formaban nem szerezheti meg tdle.

Informatikai eszk6z0k hasznalata

A pedagogusok nem kapnak a konyvtarbdél informatikai eszkozoket.
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrendje.

46. MELLEKLETEK:

46.1 Munkakori leirasok

46.2 Adatkezelési szabalyzat

46.3 Menekiilési ttvonalterv iskola-6voda

A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

47. LEGITIMACIOS ZARADEK
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A DAJKAK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:

Munkakore: Dajka

A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

4511 Nyirbogdany Fo ut 3. sz

Kinevezo6 és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje

Munkaideje: 40 ora / hét

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoport szoba, 6voda udvar, 6voda
épiilete

A munkakérbetoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd

A munkavallalé kotelességei, felelossége

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziil6kkel szemben egylitt érz0, odafigyeld, egylittmiikodé magatartdst tanusit.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.Példat mutat viselkedésével, onmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése vonoi irdnyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP eléirasanak megfelelden.

Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egylittmiikodik az o6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az dvoda
egész napis nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének

kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal.)

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezésnél, az 61t6zkodésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (Pl. 61tozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt

étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, wc-papir hasznalata.)

Ha munkdja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délel6tt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése

érdekében a csoportszobaban tartozkodik (torna,festés,vagas,varras,siités).

Megjegyzés

Kisérdkeént segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétdk, kinti foglalkozasok kirdndulasok
ideje alatt.

Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol. A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az
orvos vagy a sziilld meg nem érkezik.

A hényas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyerek ruhait kimosva adja at a sziil6nek.

A tisztasdg meglrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapesolatos teenddk
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A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba

¢€s a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,

az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, felnott vécék) a tobbi dajkaval kozosen,
vezet6i munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6északos nagytakaritas soran — évente minimum 3-Szor (augusztusban, decemberben

¢s aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a butorok, jatékok, csempék,

csovek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat

(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasaldsa, javitdsa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigye arra, hogy minden gyerek
Kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritésat,
kertjének gondozasat, locsolasat, a megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitését, valamint

azokat az id0szakos feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetd és az intézményegység-
vezetd megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk

Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCPeldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irasban roviden

rogziti. Talalasi lapot vezet. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel,
sz0l az erre a célra kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzOkonyvet tantiként alairatja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon térolja, kdzvetleniil az
elfogyasztas elott, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelelé homérsékletre, majd
kiadagolja.

Talalas el6tt ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (szliletésnapi torta, siitemény). Az tivegek feldatumozva 48 6ran 4t az

erre a célra rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utdn gondoskodik a
fertdtlenitd hatast kifézésrdl. Az étkezés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkozoket,
poharakat 6sszegytijti, majd a higiéniai el6irdsok szerint elmosogatja:

A fehér edények mosogatdsa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis a zsiroldas,
masodik a fertotlenités, harmadik az 6blités, szaritas.

A fekete edények a kijel6lt mosogatoban kell elmosni.

A zoldségek, gyiimolcsok lemosasa szintén egy erre kijeldlt mosogatdban torténik.

Mosogatas utan valamennyi mosogatét attorli, hetente egyszer kisurolja. A

mosogatashoz hasznalt eszk6zoket naponta fertdtleniti aztatassal vagy kifézéssel.

Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal,a vagodeszkak, kések, szeletelogép, mikrohullamu siit6,
hiitdgépek ¢és a tlizhely tisztasadgara, fertdtlenitésére.

Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertdtleniti a hiitoket, surolassal
elvégzi az evdeszkdzok, mlianyag bogrék alapos tisztitasat.

A nagytakaritds alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csdvezeték, fiitOtest lemosasat is
elvégzi.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

bekezdés: A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozo meghallgatasa utana munkaltato
hatarozza meg.
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Bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (Snap) — a munkaviszony elsé harom honapjat
kivéve — a munkavallalo kerésének megfelelo idopontban kell kiadni a vezetonek. A dolgozo
erre vonatkozo igényét 5 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.
Bekezdés: A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni, illetve kivenni.
Bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbol megszakithatja, de
a munkaval toltott ido a szabadsagba nem szamit bele.
Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Varatlan tdvolmaradas, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 o6raval jelezni
kell az intézményegység-vezetonek, illetve a helyettesnek.
Egyéb
Munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelomunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
hasznaljon telefont.
Hianyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre készen alljon.
Munk4ja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hats6 ajtd) zarva
tartasarol gondoskodik.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol az intézményegység-vezetének, majd
a keresett személynek.
Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohanyozni.
Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva. Ezutan
beiizemeli a riasztot.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik
A munkavallalé jogai és kotelezettségei
Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzeés
A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi légkor alakitasa
Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsoltban all az intézményegység-vezetdvel, és a csoportos ovondkkel.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvette. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a
kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
Nyirbogdany,.....cccecevveeieiiinieinnnnns

P.H.

Intézményvezetd Munkavallalo
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Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott .....cccvvviniiiinnnnnns (11157 I (sziil.név)
................................... alatti lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a
Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola,Ovoda és Alapfokii Miivészetoktatasi Intézménnyel
kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot
megoOrzom,a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar szamara
hatranyos, vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna!
Kelt: Nyirbogdany,

Dolgozé alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:
Munkakére: igazgatd helyettes- 6voda
A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
4511 Nyirbogdany, F6 1t 3.sz
Kinevezé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: igazgato tanacs, az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 ora / hét
Kotott munkaidé: 24 ora / hét
Szabadsag:
Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Osszesen: 46 nap
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vondképzo fdiskola
A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti
120 orés tovabbképzés elvégzése.

I. Altalinos 6vodapedagégusként a munkakorbél és a betoltésébél adodo, elvarhaté

magatartasi kovetelmények

*  Képes a gyerekekkel és a sziileivel egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikkodé magatartast
tanusitani.

» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

* Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

+  Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

* A pedagbgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

A munkakor célja: A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi
gondozésa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Aheti 24 6ra kotott munkaidé: pedagogiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi, adminisztrativ
teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozdi, illetve pedagodgiai munkdjat onalldan, teljes korli feleldsséggel latja el,
melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

» Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

* A kotott munkaido kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatisa, életkoruk és egyéni
fejletségi szintjiik figyelembevételével.

* Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megodrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

» Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas.) Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.

* Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

*  Megszervezi ¢és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d6, eszkdz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.
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Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek nevelési és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervez, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmaddot, fejlesztést kapjon.

. A gyermek fejlddését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt iradsban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja valtotarsat és az érintett gyerek sziileit (annak
érzékenységét figyelembe véve).

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az o6voda nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A helyi nevelés program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezi és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megljulds, a
miveltségbeli fejlodés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kd&veti a gyerekek hidnyzésat, naprakészen vezeti a mulasztasi napolot.

Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozdsok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul intézkedik. Sziikség szerint, kérésre pedagogiai
szakvéleményt ir (szakértdi vagy rehabilitdciés bizottsdg, birésag szamaéra;
gyermekelhelyezés ligyben).

Az érintettekkel (nevelOtars, sziild, fejlesztépedagogus, logopédus, gyerekorvos stb.)
tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

T4ajékoztatja a sziildket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, csoportos
szokésrend, nevelési terv (3 honapos bontdsban), heti ilitemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasaban.

Evente legalabb kétszer kitolti a , fejlettségmérd lapot”, illetve a 4-7 éves korig elvégzi a
DIFER vizsgalatot, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikr6zi. Ennek alapjan
késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiaddsanak idOpontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltaté hatdrozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét ( 5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve- a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgoz6 az
erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili
esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d0 alatt pedagdgus esetében Osszefliggben csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 draval jelezni
kell az intézményvezetdnek, illetve az altalanos helyettesnek
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A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyeb eldirdasok

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, a jatékido lerdviditése
biintetésbol vagy rossz szervezés miatt ( pl. felesleges sorakoztatas videoztatas).

Reggel 7-oratol 7.30-percig tigyelet ellatasara a pedagogus beoszthatd. A tovabbi
iddszakban, 7 oratol délutan 16.30-percig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél
idosebb személyre bizni Oket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati idé alatt barmilyen baleset torténik az
ovono tavollétében, a felelosség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék,
sziilo ilyen esetben nem vonhat6 feleldsségre.

A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérésekben ( a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatsagos
problémaja ) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

A kotott munkaideje alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Hidnyzas esetén kiilon dijazés ellenében az intézményvezetd rendelkezése alapjan koteles
a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Amennyiben kért okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.DAz 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem
lehet dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzéseken vald részvétel,
eszkozok elokészitése;

A taniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) €s pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése;

Csaladlatogatas

Integracids neveld-oktatd munka kdvetelményei

A munkavallalé jogai és kotelességei

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamaéra el6irnak, biztositanak.

Az 6vono kompetencidja:

A helyi pedagdgiai program megvalositasdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa OA
gyerekek fejlddését tehetséggondozas, felzarkoztatdis HHH gyerekek esetében
integracios fejlesztés, nevelés.

79



I1. Intézményegység — vezetdjeként az intézmény iranyitasaval, vezetésével
kapcsolatosaltalanos feladatai
Felel6s az 6voda szakszerl és torvényes mitkodésért, az Alapitd okiratban meghatarozott
feladatok ellatasaért
Biztositja a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsdgos feltételeinek
megteremtését
Szakszerlien €s hatékonyan vezeti a nevel6testiiletet
Tervez, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a neveldomunkat
Az Alapitd okiratban, valamint a pedagodgiai programban meghatarozott feladatok
figyelembe vételével megalkotja az 6voda szervezeti struktirajat, miikodteti a szervezetet
Gondoskodik az alabbi taniigy — igazgatasi feladatok szervezésérdl, ellatasarol,
» A gyermekek felvétele
» A gyermekek csoport beosztasa
» Az anyakonyvek, jegyzokonyvek, szigori szamadasu nyomtatvanyok és az
iigyiratkezelés biztositasa
» A felzarkoztatas biztositasa
Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat
Az 6vodai élet minden teriiletén kiterjedo ellenérzési feladatainak eleget tesz.

Személyekkel kapcsolatos feladatai:

Az alkalmazottak foglalkoztatisara, élet — ¢és munkakdriilményeire vonatkozé
dontéseknél jogszabaly altal eldirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz
Megszervezi, ellatja és irdnyitja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat

Allandé kapcsolatot tart: az intézményvezetével, altalanos helyettessel

A sziilékkel

A tarsintézményekkel: iskolaval, pedagogiai szakszolgalattal csaladsegitd szolgalattal

A gazdalkodassal és az illetmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal osszefiigeo feladatai

Biztositja a gazdalkodas szakszertiségét és torvényességét

Gondoskodik az intézményegység koltségvetésének elkészitésérol

A fenntarto altal elfogadott koltségvetés alapjan megteremti az intézmény mitkodésének
személyi- és targyi feltételeit

Az intézményvezetd felé fennallo tervezési és informacioszolgaltatasi kotelezettségének
eleget tesz

Gondosan 06rzi, €s takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont

Egvéb feladatok

Tervezi és szervezi az 6vodai hagyomanyokhoz kotott tinnepek méltdo megilinneplését
OAz intézményvezetdvel egyiittmiikodve elkésziti az intézmény szakmai, illetve
fejlesztési terveit
Az intézményvezetdvel egylittmiikodve elkésziti az voda hosszu tav stratégiai
tervét OEIOkésziti és a neveldtestiilet elé terjeszti a nevelOtestiilet dontési jogkorébe
tartozo alabbi dokumentumokat > Nevelési program

» SZMSZ

» Nevelési év munkaterve

» A végzett munka elemzésérdl szolo jelentések

» Hazirend
Iranyitja és szervezi az 6vodaegység integracios programjat
Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat DAz
intézményvezetdvel egyiittmiikodve palydzatot nyujt be a cimzett és célzott
tdmogatasok elnyerésére

80



Kapcsolattartas

Részt vesz, illetve képviselteti magat a képviselOtestiilet, illetve illetékes szakmai
bizottsagi nyilvanos iilésein, kozponti tinnepségein

Rendszeres kapcsolatban all és egyiittmi{ikodik azalkalmazotti Tanaccsal €s biztositja
jogszabalyokban meghatarozott mikddési feltételeit

Az intézményvezetdnek jelzi az intézményegységben bekovetkezett rendkiviili eseteket
Az intézményvezetdvel tanligy igazgatasi ¢és koltségvetési iligyekben folyamatos
kapcsolatot tart, egytittmiikodik

Altaldnos felelsségi korébe tartozik

A gyermekbalesetek megeldzése

Az intézményegységre vonatkozé mindségbiztositasi rendszer miukodtetése OAz
adatszolgaltatas kotelezettség teljesitése

A fenntart6 torvényességi ellenérzé munkajaban torténd egylittmikodés

Az  alapitdo  okiratban eldirt tevékenységek  jogszabalyban  meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasa

A feladatok ellatdsdhoz a koltségvetési szerv hasznalatdban adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevétele

A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag
kovetelményeinek teljesitése

A tervezési, informacioszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok teljes és
hiteles elvégzése

A belso ellenérzés megszervezése és mukodése

Statisztika készitése

Helyettesités
Az 6vodaegység-vezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézmény SZMSZ-ben megjelolt

személy helyettesiti.

Tavollét

Koteles eldzetesen bejelenteni az intézményvezetdnek az intézménybdl valo tavollét
A munkakori leiras modositasanak jogat — a korillményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

P.H

Intézményvezetd Ovodaegység- vezetd

Nyirbogdany, 20.........ccoviiiiiiiiiiiiinn,
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Titoktartasi, fegyelmi és kartéritési felelosség
Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ............. (0115 I (SZULMEV) .o iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietieinnstcncnnsanns alatti
lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kazinczy Ferenc Altalinos Iskola,
Ovoda és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot megorzom, a tevékenységem soran
elottem ismerté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek Kiszolgaltataisa az  jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.

Nyirbogdany, 20.........cccoiiiiiiiiiiiinnn.

Intézményvezetd
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AZ OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

A munkavallal6 neve:
Munkakére: Ovodapedagogus
A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Altalanos Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola 4511 Nyirbogdany, FO ut 3.sz
Kinevezoé és a munkaltatoi jogkor gyakorléja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 ora / hét
Kotott munkaidé: 32 ora / hét
Szabadsag:
Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Osszesen: 46 nap
A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: csoportszoba ¢és az 6voda udvara
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonokeépzo foiskola
A szakmai fejlodést segitdé onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120
oras tovabbképzés elvégzése.
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:
*  Képes a gyerekekkel és a sziileivel egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast
tanusitani.
» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
Sem sérti meg.
* Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmaod elvét.
» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
+  Ovodai munkéja soran biztositja a vilignézeti és a politikai semlegességet.
* A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.
A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa.
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A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotott munkaidon beliil (heti 32 ora): pedagdgiai — szakmai feladatok, taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat Gnalloan, teljes kort felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Tudéasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

A kotott munkaidot kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen 1d6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejletségi szintjiik figyelembevételével.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas.) Baleset esetén az SZMSZ eldirdsainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
1d9, eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek nevelési és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkdjat ehhez viszonyitva tervez, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tijékoztatja valtotarsat, valamint az intézményegység-vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az intézményegység-vezetdtdl, a gyermekvédelmi felelds vagy a
csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az 6voda nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja
soran betartja.

A helyi nevelés program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezi és mikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartja a vele kapcsolatban 4llo gyerekekkel és azok
sziileivel.

Hivat4dsabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon kdoveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi napoldt. OAz
igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézményegység-vezetot.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (szakértdi vagy rehabilitacios
bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyben).

Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

Az ¢érintettekkel (nevel6tars, sziild, intézményegység-vezetd, fejlesztOpedagogus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankdoteles
gyerekekrol.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.
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Naprakészen vezeti a nevelOtestiilet altal elfogadott csoportnaplodt: hetirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (3 honapos bontasban), heti {itemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasaban.

Evente legalabb kétszer kitolti a , fejlettségmeérd lapot”, illetve a 4-7 éves korig elvégzi a
DIFER vizsgalatot, mely a gyerek aktualis fejlettségi allapotat tiikkrézi. Ennek alapjan
késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos el6irdasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltatd hatarozza
meg. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatdo a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadéasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum 2 éraval jelezni
kell az 6vodaegység-vezetonek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eloirdsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd leroviditése
biintetésbol vagy rossz szervezés miatt ( pl. felesleges sorakoztatas videoztatas).

Reggel 7- oratol 7.30- percig, valamint 16 o6ratol 16.30.percig ligyelet ellatasara a
pedagogus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 oratol délutan 16.30- percig mindenki a
sajat csoportjaban tartozkodik a radbizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, illetve mas, 18 évnél
idésebb személyre bizni Oket csak rovid idére, csak indokolt esetben, vezetd
engedélyével lehet. Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az
ovono tavollétében, a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék,
szlild ilyen esetben nem vonhato6 feleldsségre.

A pedagdgus a tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd belsd problémdk, az 6voda
szempontjabol belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendd kérésekben ( a gyerek
egészseégiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsdgos
problémadja ) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.

A kotott munkaiddnletdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotott munkaiddnletoltése alatt maganiigyben csak a neveldémunka zavardsa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalhatja a telefont, 12 és 13 ora kozott.

A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobéaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az 6lelkezd idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
tizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljdk a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.
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* Hidnyzas esetén kiilon dijazas ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

* Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi

felelosséggel tartozik.

*  Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleloen nem lehet
dohanyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

» Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzéseken vald részvétel,
eszkozok elokészitése;

* A taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplod, fejlettségfelmérd
lap) adminisztracio elvégzése;

* (saladlatogatas

* Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

* Sziildi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartdsa;

* Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel,

+  Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa;

* Integraciés nevel6-oktaté munka kdvetelményei
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A munkavallalo jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan)
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kel tartania:

* Az 6vodan beliil: az intézményegység-vezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval

* A sziilokkel

* A tarsintézményekkel: iskolaval, pedagogiai szakszolgalattal

Az 6vonoé kompetenciaja:

* A helyi pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa OA
gyerekek fejlodését tehetséggondozas, felzarkoztatas HHH gyerekek esetében
integracios fejlesztés, nevelés.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkim sorian hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Nyirbogdany,

Intézményvezet6 Munkavallalo
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ................ (MEV) .evnvrennn. (€741 115 I PPN alatti
lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola,
Ovoda és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallasa
alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot megdérzom, a tevékenységem soran
elottem ismerté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek Kkiszolgaltatasa az  jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.

Nyirbogdany, ........cccoooeviiiiiiin..

Dolgoz6 alairasa
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Munkakori leirasok

Igazgat6

1. Igazgat6 helyettes

Tanar-osztalyfonok

Tanar

Tanit6-osztalyfonok

Tanito
Napkozis foglalkozast tartd tanito
Szakmai munkak6zosség vezetd
Didkonkorményzatot segitd tanar
. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
10. Iskolatitkar
11. Takarito

CoNoORWN

Az intézmény neve/cime:
Igazgaté munkakori
leirasa
Munkakoér megnevezése: Igazgatd
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja:
A munkakornek aldrendelt munkakorok:
* vezetd beosztdsu munkakdrok:
* (- igazgatd-helyettes 6voda, altalanos iskola)
* pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
* nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
* pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellat6 munkakorok
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az iskola igazgatoi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:
. a munkakdr az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- a munkakornek alarendelt vezetd beosztasu munkakorok, -
pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
. a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- a munkakor helyettesitésére vonatkoz6 szabalyokat az intézmény
SZMSZ-e tartalmazza. A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl O
20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

. Alapito okirat, SZMSZ, Hézirend,

. Pedagogiai program A munkavégzes helye:

. az intézmény székhelye:

Az igazgaté a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-
munkakornek kozvetleniil alarendelt — vezetoi munkakoroket ellatok bevonasaval, a
feladat ellatasara torténdo utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok Miikodési
feltételek
*  Megteremti a szakszerii és torvényes mitkddési belsé szabalyozasi
feltételeit. Ennek érdekében gondoskodik arrél, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyokban el6irt szabalyozasok.
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Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

* Az intézmény alapit6 okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha
sziikséges, modositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

» Elkésziti az — alapitd okiratban foglaltak részletezéseként- az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

* Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatisarol, rendszeres feliilvizsgalatarol,
kiegészitésérol, valamint a fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak
jovahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

* Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

* A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

* Gondosodik a hdzirend

- fenntartonak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol, valamint
- nyilvanossagrol, és

- a hazirend tanuldk részére torténd atadasarol.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

* Meghatéirozza az intézmény mindségpolitikdjanak fobb irdnyait.

* Elkésziti az intézményi mindségirdnyitasi programot, gondoskodik annak
elfogadtatasarol, valamint a fenntart6 altali jovahagyasrol.

* Tevékenységét a  mindségiranyitdsi programban  meghatarozott
mindségpolitika és mindségeélok szerint végzi.

* A mindségiranyitdsi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény
hosszl- és rovid tava stratégiai programjat.

Adat nyilvantartas, kezelés

* Gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi

szabalyok kialakitdsarol, ennek érdekében elkészitteti €s betartatja:
- a kozalkalmazottak személyi adatai,
- a tanulok személyi adatai, valamint

- kozérdekli adatok kezelésére vonatkozo bels szabalyzatokat. OGondoskodik a helyi
iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és feliigyeli az iratkezelést.
» Ellatja a pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
» Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.
A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
* Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitdsi program
nyilvanossagra hozatalat.
* Gondoskodik a kdzérdekill adatok nyilvanossagra-hozatalarol.
Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa
* (Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont a munkaviszonnyal kapcsolatos
tigyekben, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyl €és kulturalis
juttatasairol.
Tovabbképzés, képzés
* Feliigyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.
* Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves
beiskolazasi terv.
* Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és kotelezettségek teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
* Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett
veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az
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illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

* Figyelemmel kiséri az oktatds milyensége tekintetében az esé¢lyegyenldség
érvényestilését.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

* Irényitja a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a
pedagogiai program Osszeallitasarol.

* A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevelGtestiilet
szamara. [OGondoskodik a pedagogiai program fenntartdo altali
jovahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok Olranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a
munkaterv keretében meghatarozza a tanév helyi rendjét.

* A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a sziiloi szervezet, a
tanulokat érintd programok vonatkozasdban a didkonkormanyzat
véleményét. Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai

munkakdozosséggel kapcsolatos feladatok OVezeti a neveldtestiiletet.
* [Eldkésziti a nevelbtestiilet jogkdrébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellendrzi azok végrehajtasat.
» Irényitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.
» Ellatja az alkalmazotti k6zosséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.
* Segiti a szakmai munkak6z6sség tevékenységét.
Dontési, és egyiittmiikodési feladatok
* Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
* Dont a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése ¢és megsziinése
targyaban hataskorébe tartozo tigyekben.
* Egyiittmikodik
- a(z) munkavallal6i
érdekképviseleti szervekkel,
- didkdnkormanyzattal,
- sziilé1 szervezetekkel.
Az iskolai oktatas megszervezése
* A lelkiismereti szabadsag ¢és a kilonbozo vilagnézetliek kozott
tiirelmesség elve alapjan szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.
* Biztositja, hogy a tanulét ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti,
politikai meggy6zddése miatt.
» Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tjékoztatasi feladatokat.
Szakmai ellendrzés
* Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését,
felmérését. Erre sziikség szerint szakértot kér fel.
Egyéb feladatok:

* Gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeéseérol.

» Irényitja a gyermek-¢s ifjusagvédelmi munkat.

* Irényitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

* Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlodésével, tanulményi eldmenetelével kapcsolatos, valamint miikddési
rendjérdl valo értesitési feladatok elvégzéseérdl.

» Iranyitja a Pedagogiai Szakszolgalattal, szakértéi és rehabilitacidos bizottsaggal
valo kapcsolattartast.
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* Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
Az intézmény koltségvetési szervként valo miikodésébol fakado vezetési feladatok.
Az intézmény mitkodtetése
* Az iskolaigazgatd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az
intézmény miitkodéséhez szilikséges targyi és személyi feltételeket.
* Aziskolaigazgat6 felelds a takarékos gazdalkodasért.
Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

* Irényitja a koltségvetési tervezési feladatokat. ORészt vesz az intézmény
koltségvetési koncepcidjanak osszeallitdsaban.

* Kozremiikddik a beszdmolasi tevékenységben, megadja a szakmai
beszamoloval kapcsolatos irdnymutatast.

A koltségvetési szervként valo mitkodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok
Iranyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamoléasaval
kapcsolatos informaciok szolgaltatasat.

* Gondoskodik a fenntartdo altal kért informaciok biztositasarol a
koltségvetési gazdalkodasa sordn.

Koltségvetési ellendrzési feladatok
* Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és

végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

* Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuld személyiségének
fejlesztésében,

* képességeinek kibontakoztatdsaban.

* A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

» Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggy6zddésikknek  megfeleldé  oktatdsban és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa

* Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

= Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

* Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuloval kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

* A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:

* gondoskodik a tanulo testi €épségének megovasardl, Oerkolcsi védelmérdl,

* személyiségének fejlodésérol.

* azismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

« figyelembe veszi a tanuldo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

* segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat, Osegiti a hatranyos
helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzark6zasat tanulotarsaihoz,

* a tanulok részére az egészséglk, testi épségliik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

* ha a tanuldé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

* kozremiikddik a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasban,
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kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

a tanul6 ¢letkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziil6ket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziill6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
elOsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

* A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

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

* A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

A tanuldk értékelése

* Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

* A munkdjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
* Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valo részvétel
utjan gyarapitja.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

yeenens év......

........ ho......nap

atado atvevo
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Igazgato helyettes munkakori leirasa

FObb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
OAz igazgato kdzvetlen munkatérsa.

Az igazgatot annak akadalyoztatdsa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen
helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkdrrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd Gtmutatdsainak végrehajtasat, az igazgatd Gtmutatasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevelotestiilet tagjaként alakitoja €és részese a jO6 munkahelyi 1égkornek, részt
vesz a testlileti €s vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitdjaban, tdmogatja a
végrehajtasukat.

A pedagodgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba az igazgatd itmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és
ellendrzi a pedagégusok szakmai— és adminisztracios munkajat.

Javaslatot tesz a Pedagogiai Program, a Helyi Tanterv, az IMIP esetleges
modositasara, figyelemmel kiséri a megvalosulasukat. Javaslatot tesz a neveld-
oktaté munka teriiletén felmeriild hianyossagok, hibak korrigalasara.

Kiilonosen figyelemmel kiséri a Pedagogiai Programban kiemelt teriiletek
gondozasat.

Kiemelt feladatot 1at el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellenérzés
teriiletén. Ellenorzési feladatait az SzZMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak,
az igazgatd utasitasai, valamint teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi.
Tapasztalatait, észrevételeit az érintettekkel megbeszéli, az igazgatot tdjékoztatja.
ONyilvantartja a  pedagdégusok  hianyzasat, gondoskodik a  hidnyzok
helyettesitésérol.

Elkésziti a pedagdgusok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a pedagogusok talmunkajat és hianyzasat.

Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdgusok tervszer(i, folyamatos pedagdgiai és
szakmai tovabbképzésér6l. Kozremikodik a pedagéogusok Tovabbképzési
Tervének dsszehangoldsaban.

Kozvetlenill irdnyitja az SzZMSz szerint éltala felligyelt szakmai munkakozdsségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szdmukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az Ellen6rzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellendrzdket,
torzslapokat, nyilvantartasokat.

A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak €s
egyéb foglalkozasok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utan jovahagyasra
javasolja az igazgatonak, és egy példanyt meg0riz.

Feliilvizsgalat utan az igazgatonak jovahagyasra javasolja az 1-8. évfolyam
osztalyainak osztalyfonoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

Az altala tervezetként elkészitett, majd az igazgatdé altal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan jovahagyasra elokésziti az 1— 8. évfolyam oOrarendjét és a
terembeosztasokat.

Segiti és ellendrzi az 1-8. évfolyamon miikodd szakkoroket, szabadidds
programokat.

Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-8. ¢évfolyamon folyé felzarkoztato,
tehetséggondoz6 munkat.

Koordinalja az 1-8. évfolyamot érintd tanulmanyi versenyek megszervezeését, a
versenyeken valo részvételt €s annak biztositasat.

Kozvetleniil irdnyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelds a
beiskolazashoz kapcsolodo hataridok pontos betartasaért.
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* Gondoskodik az 1-8. évfolyamon a javitd és osztalyozé vizsgak el6készitésérdl és
lebonyolitasarol.

* Segiti az iskola tligyviteli munkajat az 1-8. évfolyamon igényelt tankonyvek,
szaklapok, folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelésében (iigyel a hataridék
betartasara).

Kiilonleges felelossége
Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

A pedagogusok, elsésorban az 1-8. évfolyamon tanitok szakmai munkéjanak
kozvetlen iranyitasa, ellendrzése, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek
biztositasa.

Az SzMSz-ben meghatarozott alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, ellendrzése, a
munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folyd nevelé-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értekelése.

Az 1-8. ¢évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések eldkészitése,
lebonyolitasa.

Atruhazott jogkorben az 1-8. évfolyam tanuléi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgélat megszervezése.

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval elkésziteni az orarendet
¢és tgyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkako6zosség-vezetok bevonasaval dont a tantermek elosztasarol, a szemléltetd
eszkozok beszerzésének sorrendjérdl.

Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

Az 1-8. évfolyam szdmara szervezett programok koordinalésa.

Pénziigyi dontések

* Az 1-8. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 1-
8. évfolyamon végzett nevel6-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat,
szintentartdsat, ¢és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagok
beszerzésére.

+ Javaslataival segiti a pedagogusok és az SzMSz alapjan a kozvetlen iranyitasa ala
tartozo alkalmazottak munkajanak anyagi elismerését. [Javaslataival segiti a
tanulok jutalmazasara, lehetséges tdmogatasara vonatkozo pénziigyi tervezést.

Bizalmas informaciok kezelése

* A személyiségjogokat érintd (tanari, sziil6i, gyermeki), illetve titkosnak
mindsitett informéciokat megorzi, intézmény adatkezelési szabalyzatanak
eldirasainak megfelelden jar el.

Ellendrzési feladatai és hataskore: OEllendrzi a pedagdgiai célkitiizések és a

neveldtestiilet ide vonatkozd hatarozatainak megvalosulasat.

* Ellendrzi és értékeli a pedagdgusok munkavégzését.

* FElozetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalésat,
latogatja a tanitdsi Ordkat, és az iskola 4altal szervezett egyéb
foglalkozasokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az
érintett pedagogusokkal, segitséget ad a tovabbi munka folytatasdhoz.

*  (Cél- és tematikus ellendrzést végez az Ellendrzési Terv alapjan.

* Félévkor értékeli a pedagdgiai €s a tanulmanyi munkat.

* Ellendrzi és értékeli az SzMSz alapjan kozvetleniil az irdnyitasa ala
tartozo alkalmazottak munkavégzését.

* Ellenorzési feladatait az SzZMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak,
az igazgatd utasitasai

Kapcsolatok

* Részt vesz az iskola vezetdségi lilésein, a nevelbtestiileti értekezleteken.
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» Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlo6 feladatokat ellaté vezetdivel.

» Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

+ Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal ¢és a pedagogiai
szakszolgalattal.

Munkakoriilmények Munkarendje:

*  Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz
szerint végzi.

A munkavégzés helye: OMunkaszobaja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt
folytat, latogatokat itt fogad.
Technikai feltételek
* A Kkiils6 ¢és belsé kapcsolattartdshoz korlatlan telefonhasznalat all
rendelkezésére.
* Adminisztraciés  tevékenységéhez a munkaszobdban szamitogép
konfiguracio, internet elérhetdség all a rendelkezésére.
Helyettesités
Helyettesitoje:
* Kit helyettesit:
* az SzMSz-ben megfogalmazottak alapjan az igazgatot;
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
y e () ho.....nap

atado atvevo

Az intézmény neve/cime:
Tanar (osztalyfonok)
munkakori leirasa
Munkakdr megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: A
munkakdr szakmai iranyitoja: munkakdzosség 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:
* a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
* pedagbgus és szakvizsgdzott pedagogus munkakordok. O a munkakort az
alabbi munkakorok helyettesithetik:
*  pedagogus €s szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
A munkakdrre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
* -2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
0- 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e -2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl O-
Alapit6 okirat, SZMSZ,
* - Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:
az intézmény székhelye:
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A tanar a munkakaori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma
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Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok
1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
A tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel,
idegennyelvtudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

» - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

* - Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi
felel0sségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

* - Munkégja sordan egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

* - A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

* - Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatdsban és
nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

* - Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

* - Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

* - Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
* - Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

* - A tanulok ¢életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket
alkalmaz.
* - Végzi a kiilonbozd érdeklddésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii,

képességli, motivaciojl, szocializaltsagl, kulturaja gyerekek egyiittes nevelését.
Ehhez kapcsolodoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanuldsra.

* - Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel
val6 harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

* - Pedagodgiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld
Onismeret fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

* - Munkgja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosdg, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

* - Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok

tudatosuldsat, és ezek apolasara neveli Oket.

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

» - El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.
2. A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

* - Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének litemét,
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- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

f) atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggyozodik,

g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) kOzremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd — korilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

K) a sziiloket és a tanulokat az o6ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

I) asziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

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

* - A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezéseében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
* - A pedagogiai program alapjdn az ismeret 4tadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
* - A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
* - Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
* - Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.
4. A tanulok értékelése
* - Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.
5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
* - A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
* - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel
utjan gyarapitja.

III. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse

az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

* - Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

* - Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultél tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

* - Kozremiikddik a tanulok €s tandrok konfliktusai megolddsadban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

* - Elvégzi az osztilyaba jar6 tanulok magatartdsanak €s szorgalmanak értékelési

feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.
» - Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcesolatos adminisztracios feladatokat.

» - Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassalneveléssel, a
sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.
* - Rendszeresen fogaddorat tart, mely sordn targyilagosan t4jékoztatast nyujt a

szliloknek a gyermekiik fejloddésérdl, viselkedésérdl. O- Az osztalyaban tanulokat ellatja
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az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti
felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

...... €v.............ho..... nap

atado atvevo
Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolds) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Az intézmény neve/cime:
Tanar
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Tanar FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatoja
A munkakdr szakmai iranyitoja: a munkakozosség vezetoje
A munkakornek utasitast adé munkakorok:

Ovezetd beosztasti munkakorok
iskolaigazgato, iskolaigazgatd-helyettes
A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:

* amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok. Oa munkakort az

alabbi munkakorok helyettesithetik:

* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol

0 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl O
Alapito6 okirat, SZMSZ,

*  Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:

Oaz intézmény székhelye:
A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma
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Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
A tanar rendelkezik a  korszeri  altaldnos  miveltséggel,
idegennyelvtudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

» - Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

* - Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi
feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

* - Munkégja sordan egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

* - A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

* - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatasban ¢és
nevelésben részestilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

* - Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

* - Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

* - Megtartja az egyenlé banasmadd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok
1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

* - Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

* - A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodoé fejlesztési modszereket
alkalmaz.

* - Végzi a kiilonbozd érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi,
képességli, motivacioj, szocializaltsagu, kultirdji gyerekek egyiittes
nevelését. Ehhez kapcsolédéoan a  tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek ¢és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

* - Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a
kornyezettel vald harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

* - Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozdsségnek a
tanuld Onismeret fejlesztésére, egyiittmiikodési készség nodvelésére
gyakorolt hatasat.

* - Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

* - Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok
tudatosuldsat, és ezek apolasara neveli Oket.

* - A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan
fejleszti.

» - Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

2. A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

* - Alapvet0 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulod
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- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

f) atanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a  tanuld  fejlodését  veszélyeztetd — koriilmények — feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megeldzésében,

J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével -elsajatittatia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

K) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

I) asziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok és sziillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

* - A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet
tagjait megilletd jogokat.

* - A pedagogiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit
megvalasztja.

* - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

4. A tanuldk értékelése

* - Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

* - A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

* - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel
utjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

........ €V..............ho.......nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:
Tanito (osztalyfonok)
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Tanito FEOR széma: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakdr szakmai iranyitdja: Munkakozosség vezetdje
A munkakornek utasitast addo munkakdrok:
* vezetd beosztasu munkakorok
* iskolaigazgato,
» iskolaigazgato-helyettes,)
A munkakornek alarendelt munkakoérdk: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
* amunkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
* amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
0 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
* 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl O
Alapit6 okirat, SZMSZ,
*  Pedagdgiai program.
A munkavégzés helye:
Oaz intézmény székhelye:
A tanit6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma
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Szakmai feladatok
I. Altaldnos szakmai feladatok
1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
* - A tanit6 rendelkezik a korszer(i dltalanos muveltséggel, idegennyelvtudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.
* - Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti
értékeket, az erkdlcsi normakat.
* - Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

* - Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
* - A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a

tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

* - Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

* - Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

* - Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

* - Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

* - A tanit6 az alapfoku nevelés-oktatas els6 szakaszaban az iskolaba 1ép6
kisgyermekben 6vja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a
tanulas iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

* - Segiti a gyermeket atvezetni az dvoda jatékkdzponta tevékenységeibdl az
iskolai tanulas tevékenységeibe.

* - Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas
kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom értékei irant.

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

* - Tanitdi tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban
elemi ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket €s alapkészségeket
fejleszt.

* - A tanul6 kivancsisagara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuldban a
feleldsségtudatot, a kitartas képességét és eldmozditja érzelemvilaganak
gazdagodasat.

* - Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldéashoz,
megalapozza a tanulasi szokéasokat.

* - Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a
tanulasi nehézségekkel vald megkiizdés folyamatdban. O- Tevékenysége
soran ligyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
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O- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megédvasarol, erkolcsi
védelmérodl, személyiségének fejlodésérol,

b) oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti

C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének tlitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

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

h) kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

[) asziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

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

* - A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

* - A pedagogiai program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

* - A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

* - Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

* - Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

» - Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenyseégét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

* - A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

* - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

III. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

* - Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s
ezek alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes irdnyba
fejlodését.

* - Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat,
illetve megerdsodését.

* - Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi
eredményeit, konzultal tanito tarsaival a tanulok haladasarol.
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* - Kd6zremiikodik a tanuldk és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség
szerint a problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

* - Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak és szorgalmanak
értékelési feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a diakok
véleményét is.

* - Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

* - Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az
oktatassalneveléssel, az dket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos
legfontosabb aktualis tajékoztatast.

* - Rendszeresen fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast
nyujt a sziiloknek a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol. O- Az
osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola ¢letével, miikddésével kapcsolatos
fontosabb informéaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket
az iskolai rendezvényeken, programokon.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

......... év...........ho......nap

atado atvevo
Az intézmény neve/cime:
Tanité

munkakori leirasa
Munkakdr megnevezése: Tanito FEOR szama: 2431
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakor szakmai iranyitoja: Munkakozosség vezetdje
A munkakornek utasitast addo munkakorok:
e vezetd beosztast munkakorok
e iskolaigazgato,
o iskolaigazgat6-helyettes,)
A munkakornek aldrendelt 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:
* a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok. 0 a munkakdrt az alabbi
munkakorok helyettesithetik:
* pedagogus és szakvizsgazott pedagdogus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
0 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl O
Alapito okirat, SZMSZ,
*  Pedagodgiai program.
A munkavégzés helye:
Oaz intézmény székhelye:
A tanité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

l. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanito rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelvtudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi €s nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi nevelo-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

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

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A tanité alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- A tanitd az alapfoki nevelés-oktatds els0 szakaszdban az iskoldba 1€pd
kisgyermekben ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds
iranti érdeklddést és a nyitottsagot.

- Segiti a gyermeket atvezetni az Ovoda jatékkozponti tevékenységeibdl az
iskolai tanulas tevékenységeibe.

- Fogékonnyd 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 mozgéas irdnti vagyanak,
segiti természetes fejlodését, érését.

- Tanité1 tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi
ismereteket kozvetit, alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

- A tanuld kivancsisdgara és érdeklddésére épitve fejleszti a tanuloban a
feleldsségtudatot, a Kkitartas képességét és eldmozditja érzelemvildganak
gazdagodasat.

- Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanulasi szokéasokat.

- Tamogatja az egyéni képességek kibontakozésat, segitséget nyujt a tanulasi
nehézségekkel valdé megkiizdés folyamataban.

- Tevékenysége soran iigyel arra, hogy

- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,

- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
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O- A tanit6 alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megédvasarol, erkolcsi
védelmérodl, személyiségének fejlodésérol,

b) oktat6 tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti

C) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének tlitemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

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

h) kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

[) asziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

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

* - A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat.

* - A pedagogiai program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

* - A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.

* - Munk3jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

* - Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

4. A tanulok értékelése

» - Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
* - A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
* - Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
............ €V..............h6....nap
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Az intézmény neve/cime:
Napkaozis foglalkozast tarto
tanito
munkakori leirasa
Munkakdr megnevezése: Napkozis tanit6 FEOR szédma: 2431
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: az iskola igazgatdja
A munkakor szakmai iranyitdja: a munkakozosség vezetdje
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e vezetd beosztdsu munkakdrok
e iskolaigazgato,
e iskolaigazgato-helyettes,
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, a feliigyeletre szorul6 tanuldk részére szervezett napkozis
foglalkozason a tanitoi feladatok ellatasa.
Helyettesités rendje:
* amunkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:
* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok. O a munkakdrt az alabbi
munkakorok helyettesithetik:
* pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
e 2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrol
0 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e 2012. évi L torvény a munka térvénykonyvérdl O
Alapit6 okirat, SZMSZ,
*  Pedagdgiai program.
A munkavégzés helye: [Oaz intézmény
székhelye:
A napkozis foglalkozast tarté tanito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve
az utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok
1. A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

* - A napkozis foglalkozast tartdo tanitd rendelkezik a korszerli altalanos
miveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

* - Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti
értékeket, az erkolcsi normakat.

* - Tevékenysége sordn érezhetd az egyéni és kozosségi feleldsségérzete.

Kozosségi feladatokat vallal.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

* - Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziildkkel a tanuldk személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
* - A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a

tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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* - Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi
és vilagnézeti meggydzodésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

* - Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

* - Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

* - Megtartja az egyenld bandsmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok
1. A napkaozis foglalkozast tarto tanité alapfoka nevelési-oktatasi feladatai

* - A napkozis foglalkozas idétartama alatt a gyermekeket a tanitasi orakhoz igazodva
neveli-oktatja.

* - Segiti a gyermeket atvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas
tevékenységeibe, a napkozis foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret
engedve azonban a jatéknak.

* - A napkozis foglalkozdsok alkalmaval - kiilondsen az irdnyitott szabadfoglalkozéasok alatt
- fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a
tagabb tarsadalom értékei irdnt.

* - Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgés iranti vagyanak, segiti
természetes fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval
ismerteti meg a gyermeket minél tobb, kis, kdzepes és nagyobb csoportokban jatszhatd
jatékkal (népi jatékok, korjatékok stb.)

* - A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egylittmiikodik a szabadido-
szervezovel.
* - A napkozis foglalkozasok alkalmdval a tandrakra vald felkésziiléshez megfeleléen

nyugalmas koriilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai segitséget
nyujt, segiti a gyengébb képességili tanulok felkésziilését.

* - A gyermekeket tandran tanitd pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

* - Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az
uzsonndztatast, ez idd alatt a gyermekek feliigyeletérél gondoskodik.

* - Gondoskodik arrdl, hogy az étkezések eldtt a tanuldk kezet mossanak, tovabba az
étkezéskor megfeleld magatartast tantsitsanak.

* - Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megelézésére.

* - A napkozis foglalkozés végén a gyermekek iskolabol vald tdvozasat feliigyeli.
* - A napkozis foglalkozas alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kdzvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.
* - A tanul6 kivancsisagara és az érdeklddésére épitve fejleszti a gyermek feleldsségtudatat,
a kitartas képességeét.
* - Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a
tanulési szokasokat.
» - Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremikodik a tanuldsi
nehézségekkel valdé megkiizdés folyamataban.
* - Tevékenysége soran ligyel arra, hogy
- a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol harmonikusan torténjen,
- a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,
- megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
- a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazodoan keriiljon megvalasztasra.
2. A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok
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O- A napkozis tanito alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
tanitasa.

a) napkozis foglalkozas keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

b) a napkoziben az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

c) figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok soran a tanuld

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkozasat tanuldtarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megbérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzadik,

g) ha a gyermek, illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

h) kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének -eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

[) asziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége sorana tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

* - A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢€s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd

jogokat.

* - A pedagogiai program alapjdn az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja.

* - A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,

eszkozoket, ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
....... €V..eooveenennhol L imap
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A szakmai munkakozosség vezeto munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményben folyo neveld- oktatdbmunka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az iskolavezetés
segitése az egyes szakterliletek munkajanak tervezésében, szervezésében, ellendrzésében €s
értékelésében. Az iskola belsd tovabbképzések szervezése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

A szakmai munkak6zosség vezetdk iranyitjak a munkak6zosség tevékenységét, felelosek

azok szakmai munkajaért, a szaktdrgyi oktatds szinvonalaért. OFejlesztik a szaktargyi
oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Ismerik a kozoktatas fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, az alapfoku nevelés-
oktatdsra vonatkozd jogszabalyokat.

Szakteriiletiiknek megfeleléen részt vesznek az iskola pedagdgiai programjanak, - a
munkakozosséggel egyiitt - a helyi tantervnek a kidolgozasaban.

Minden év majus 30-ig értékelik a munkakozdsség egész évi munkdjat, elkészitik a
munkak6zdsség tagjaival egyiitt a kovetkezd tanév munkatervét, ami alapul szolgél az
iskolai munkaterv elkészitéséhez. OAlkotd modon kozremiikddnek az iskolai mitkddési
szabalyzat 1étrehozasaban, modositadsaban.

Javaslatot tesznek a szakteriiletiikhoz tartoz¢d tantargyakat illetden a tantargyfelosztasra,
véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Modszertani és szaktargyi értekezleteket tartanak, bemutaté foglalkozasokat szerveznek.
Tantargycsoportjukban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szerveznek. OT6rekszenek az
egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanulok
tudés- és képességszintjét.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhetnek.

Javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai el6iranyzatok
felhasznalasara.

Onképzésiik példamutatd, segitik munkakdzosségiik tagjainak a tovabbképzést is, ebben
igénylik a szaktandcsadok segitségét.

Részt vesznek szakmai palyazatokon, 6sztonzik és segitik ebben kollégaikat is.

Fokozott figyelemmel segitik a munkak6zosségiikben dolgoz6 palyakezdd nevelok
munkajat.

Elbiraljdk és jovahagyasra javasoljdk a munkakozdsség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit.

Figyelemmel kisérik és értékelik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat,
munkafegyelmét, intézkedéseket kezdeményeznek az igazgatonal. Javaslatot tesznek a
jutalmazasra és kitiintetésre.

Rendszeresen - legalabb félévenként egy alkalommal - orat latogatnak a munkak6zosség
tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik.

Rendszeresen ellendrzik a dolgozatok, a témazarod feladatlapok vezetését és javitasra
vonatkozo intézményi megallapodasok betartasat. Olranyitjak az iskolai munkatervben
rogzitett eredményméréseket, 6sszegzik és elemzik a tapasztalatokat, levonjak a sziikséges
kovetkeztetéseket, javaslatokat tesznek a hidnyossagok felszamolasara.

Latogatjak a felzarkoztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat is. Tapasztalataikrol irasbeli
feljegyzést készitenek, errdl tajékoztatjdk az igazgatot.

Negyedévenként ellendrzik a munkakozosséghez kapcsolodo tantargyak osztalyzatait.
Figyelemmel kisérik a feliigyeletiik ald tartozd szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesznek a fejlesztésre.

Aprilis végén tajékoztatjik az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl.
Tapasztalataik alapjan feleldsséggel nyujtanak informéciokat a dontések eldkészitésében az
iskola vezetésének.
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*  Képviselik a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok
eldtt, az intézményi dontésekrol tajékoztatjak a munkak6zosség tagjait.
Kiegészito informaciok:
- Munkajahoz az iskolavezetés az orarendet ugy alakitja, hogy a munkakdzdsség
tagjainal oralatogatast végezhessen.
A teljesitményértékelés modszere:
* Félévente 6sszefoglald elemzést készit a munkak6zosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamadra, az igazgatd igénye szerint adatokat szolgaltat a
munkatertilet helyzetérol.
* A szaktargy felmérési €s vizsgaeredményei, fejlodési tendencidk.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
...... €V..............ho....nap
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A diakonkormanyzatot segitéo pedagégus munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a
gyermekkozosségek igényeinek dsszehangolésa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Szervezi, irdnyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a didkonkorményzat hataskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo leirasa.

Elkésziti a didk onkormanyzati vezetdk €s képviselok megbizodlevelének tervezetét, ezt
elfogadtatja a nevelGtestiilettel és a diakok kozosségével.

A didk onkormdnyzat a neveld testiilettdl kapott hataskorén belil 6nalldéan miikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didktandcs iilésein, de csak a tanuldk altal igényelt
modon vesz részt a munkaban.

Osszehivja és a didktanacs elnokének megvalasztasaig levezeti a didktanacs alakuld
ilését, ismerteti a tagokkal a didk dnkorményzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.
A diaktanacs igénye a sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a
kozos programok megszervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.
Biztositja a didkonkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését,
eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Részt vesz az évente megrendezésre keriilé didk-kozgytilések, forumok, iskolagytiilések
szervezésében.

Gondoskodik a didkonkormanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezeésérdl. Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a feln6tt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

Képviseli a diakonkormanyzatot a neveldtestiilet, fenntarté elétt (ahol ezt a didk-vezetd
nem teheti meg).
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Munkakoriilmények:
Feladatait pedagogus-munkéaja mellett latja el.
Félévenként beszamol neveldtestiileti €s iskolagytilésen.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul vettem:
...... év..............ho....nap
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Az intézmény neve/cime:
Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakdr szakmai iranyitdja: iskola igazgatdja
Utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgato
- igazgatd-helyettes.
A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek.
A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.
Helyettesités rendje:
* - amunkakdr az alabbi munkakdoroket helyettesitheti:
* -aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak:
* - szabadid6-szervezo.
* - amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
* -aneveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak:
- szabadidd-szervezd.
A munkakorre vonatkozo eldirasok:
e -2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
0- 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet
e -2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl O-
Alapit6 okirat, SZMSZ,
* - Pedagogiai program.
A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye:
A gyermek és ifjusagvédelmi felelés a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az
utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
1. Altalanos szakmai feladatok
1. Egyiittmiikodés a sziil6kkel

* - Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek, a tanuld
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsaban.
* - A szilék kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatdé munkajat a

tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

* - Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatdsban €s  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa

* - Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

* - Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

* - Megtartja az egyenlé banasméod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- €s ifjisdgvédelmi munkajat.
Ennek keretében:
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a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy
- milyen problémaval, hol és milyen idopontban fordulhatnak hozza, tovabba, - az
iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,
b) kdzremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megeldzésében,
) a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanuldknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulé csaladi kornyezetét,
d) gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitését,
e) a gyermeket veszélyeztet6 tényezdket megvizsgalja, ha azokat az intézmény rendelkezésére
allo pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetonek értékeli, kezdeményezi, hogy az
igazgatd értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,
0) a tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast a tanuld laké-, illetve ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatas formajaban torténd
nyujtasa érdekében,
h) az iskolaban a tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, pedagogiai szakszolgélat,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,
1) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,
J) a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
K) a sziiloket és a gyermekeket az 6ket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztassa, a sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, 1) a sziild javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
2. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
* - Az iskola pedagogiai programjanak gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos feladatai keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a
kabitoszer-ellenes program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
szlikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, tajékoztatdst
nyujt a tanuldk, a sziilok és a pedagodgusok részére.
3. Egyiittmiikodési feladatok
Munka4ja soran egyiittmiikodik az intézményben tevékenykedd
* - szabadid6-szervezovel,
* - adidkdnkormanyzatok munkajat segitd személlyel.
4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
* - A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
* - Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
yee Vo ho.....nap

atado atvevo

119



120



Az intézmény neve/cime:
Iskolatitkar
munkakori leirasa
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar FEOR szama: 3601
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: iskola igazgatdja
A munkakdr szakmai iranyitdja: iskola igazgatdja
Az utasitast ado felettes munkakorok:
- iskolaigazgato
- igazgato- helyettes
A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.
A munkakor célja:
Az iskolai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az iskola pedagodgus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatésa.
A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok ellatésa.
Helyettesités rendje:
* amunkakor az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:
» gazdasagi, iigyviteli alkalmazottak
* amunkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
» gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
0 20/2012.(VI11.31.) EMMI rendelet
* 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl O
Alapit6 okirat, SZMSZ,
*  Pedagdgiai program.
A munkavégzés helye:
0 az intézmény székhelye:
Az adminisztrator a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.
A munkakér tartalma

Szgkmai feladatok
1. Altalanos szakmai feladatok
1. Legfobb feladata

O- A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordul6 feladatokat a titkar
- részben 6nalld6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
* - Ellatja az oktatashoz, adminisztrativ tevékenységhez kapcsolodo levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.
* - Tevékenységét j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagodgiai,
szervezési, protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
* - Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi.
2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
* - Munkéja soran - ha annak jellege indokolja -, egylittmtikodik a sziilokkel.
3. Az egyes jogok biztositasa
* - Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek koznevelési
torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
* - Feladatellatasa korében kozremiikddik a sziilok jogainak biztositasaban.
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I1. Részletes szakmai feladatok
1. Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok

* - Feladatellatdsa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan &és
helyesiras szabalyait.
* - Feladatellatdsa sordn a gépirasi, szamitogép-kezelési feladatokat megfeleld

moédon latja el.
» - Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkesztdi €s
tablazatkezelOdi alapismereteket.
* - Feladatellatisa sordn alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi
eldirasait.
2. Ugyviteli tevékenységek
* - Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
» - Ellatja a postazasi feladatokat.
* - Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentaciokat.
* - Intézi a tanuldk adminisztracids jellegii ligyeit.
* - Ellatja az adminisztracios, szervezési munkakat.
3. Titkari feladatok
* - Ellatja az adminisztraciés, szervezési munkakat. [0- Feladatelldtdsa soran
alkalmazza:
- a kommunikéacios alapismereteket,
- az irodatechnikai alapismereteket,
- a protokoll szabalyait.
4. Feladata az igazgatasi, gazdalkodasi és jogi ismeretek alkalmazasa
* - Tevékenysége soran alkalmazza az dllamigazgatasi ismereteket.
* - Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat. 0O-
Feladatellatasa soran alkalmazza a koznevelésiintézményekben foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
* - Aziskola gazdasagi kapcsolatait megismeri, mitkddteti.
* - Alkalmazza az iskola gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
* - Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi ¢és
alkalmazza.
* - Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.
* - Kozremiikodik az adatszolgaltatasok teljesitésében.
5. Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
* - Ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankonyv kiosztassal €s a kedvezményes
tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat. O- Kezeli a tankOnyvtdmogatds iranti
kérelmeket.
6. Adminisztracios feladatok
* - Ko6zremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
...... €v.............ho......nap
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A takaritéo munkakori leirasa
Dolgozéneve:................coooiiiiiiiiiii, FEOR széma: 9111
Beosztasa: takaritd
Munkajat kozvetleniil az igazgatd helyettes iranyitas alatt végzi. Munkahelyét munkaiddben
csak engedéllyel hagyhatja el. Heti munkaideje: 40 o6ra
Napi munkaidé:
6% —10%; 13% . 17%
Ugyeleti napon:
9% _17%0
A munkakor célja: az iskola épiiletének, termeinek, udvaranak, berendezéseinek
folyamatos tisztantartasa. Feladatai:Naponta:
» Koteles az iskola ... szdmu teriiletéhez tartozo6 helyiségeket takaritani
(soprés, felmosas, portorlés, padok-asztalok lemosésa, pokhalozas)
* A folyosok valtott vizes felmosdsa, a teriiletén elhelyezett viragok gondozésa.
» Padok, asztalok lemosésa sziikség szerint.
*  WC-k fertdtlenité lemosasa. OMosdok kimosasa, tiikrok, csempézett feliiletek
tisztitasa.

Kiils6é munkalatok:

* Az iskola egész teriiletén:

* Szemételtakaritasok.

» Jardak koves részének gyomtalanitasa, portalanitasa.

* Sovény, viragagyak gyomtalanitasa, apolésa.

* Csapadékviz elvezetd helyek tisztantartasa.
Napi munkdja végeztével koteles meggydzddni a kdvetkezokrol: az ablakok a teriiletéhez tartozé
tantermek, a vilagitas illetve a folyoviz rendszer le van-e zarva. Koteles ezutan az épiiletet
lezarni, a kulcsokat 6rizni. Azokat csak az igazgatd vagy a helyettes engedélyével adhatja ki.
Hetente:

* A torolkozok, teritok kimosasa.

* Szemetes edények fertdtlenitése.

» Cserepes viragok portalanitasa.

* Ajtok lemosasa. Havonta:

* Szekrények, radiatorok lemosasa.

» Tisztitoszerek atvétele.

* Ablaktisztitas.
Evente:
Minden sziinetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritas. A nagytakaritas fogalmaba tartozik:
fliggdny €s teritd mosas, ajtok, ablakok, butorzat, felszerelés lemosasa, PVC felmosasa. A
szlinetek ideje alatt a viragok ontdzése.
Sziikséges rendszerességgel.:
az udvaron elhelyezett szeméttarolok kitiritése.

Esetenként:
A munkakori leirasban szabalyozottakon kiviil, a munkakorébe tartozo egyéb feladatok elvégzése
az igazgatd utasitasa szerint.
Anyagi felelosség:
* Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel az iskola
berendezéseinek épségére, ezekért anyagi feleldsséget vallal. A tapasztalt
rendellenességeket koteles a kozvetlen felettesének jelenteni.
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Az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen
az egészségligyl €s a munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja,
ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

A munkdja soran, az iskola teriiletén talalt eszk6zok, targyak, ruhazat stb.

megorzéséért ¢€s az illetékeshez vald eljuttatasaért erkolcsi és
feleldsséggel tartozik.
A takaritonak munkakdréhez méltdé magatartast kell tantsitani a tanul6ifjusadg ¢és munkatarsai
elétt, ugy kell viselkednie, hogy az példamutatd legyen, s ezzel is segitse az iskola oktatd-neveld
munkajat.
A dolgozo betegsége esetén a helyettesitését a tobbi takaritd személyzet egylittesen latja el. A
dolgoz6 a munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszi, €s azt magara nézve kotelezonek
tartja.

A munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
....... €V. .evvieiiiiienneee. WO L naD.

anyagi

atvevo
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Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda,

Altaldnos Iskola és Alapfoki Mivészeti 8O G,
Iskola {‘\\Q’(“‘j‘f
NVZ Cim:  4511. Nyirbogdany, F6 utca 3 sz. EYE - D!
h‘ Tel: 0642532540 oy
W NN, W [ — Fax: 06 42 532 540 i\
OROKOS OKOISKOLA e-mail: kazinczy@baptistaoktatas.h i\w?

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Zaradékok

Nyilatkozat
(Nevelétestiilet)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki  Mivészeti Iskola Nevel6testiilete
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanudsitom, hogy a Nevel6testiilet 2019. augusztus 26 —

an megtartott Glésén az SzMSz - t megtdrgyalta, azt elfogadta és jévahagydsra javasolja. gerenc g
q

i 0
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Datum: Nyirbogdany, 2019. augusztus 26. ¥Lo
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Nyilatkozat
(Szlil8i szervezet)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokli Muvészeti Iskola SziilGi szervezetének
(tovébbiakban: Sz5z) képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Sziil6i Szervezet
a 2019. augusztus 23 - an megtartott iilésén az SZMSZ - t megtdrgyalta, azzal egyetértett, s tdmogaté
véleménnyel elfogadasra és jévahagyasra javasolja.

Datum: Nyirbogdany, 2019. augusztus 26.

Yok aped By Fom aibcia

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

sziilGi szervezet elndke

Nyilatkozat
(Didkonkormanyzat)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokd Mivészeti Iskola Didkénkormanyzata
képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a Didkénkormanyzat a 2019. augusztus

23 — an megtartott lilésén az SZMSZ - t megtérgyalta, azzal egyetértett, s tdmogaté véleménnyel elfogaddasra és
jévahagyasra javasolja.

Datum: Nyirbogddny, 2019. augusztus 26.

| alts fog]

Didkénkormanyzat elndke

\® baptista »A bdlcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14,)



Nyilatkozat

Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgilat Egyhiz Jogi Személy képviseletében —
a nemgzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tv. 32.§ (1) bek. i.) pontja alapjén —a
Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Budapest, 2019 omwm 2L
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.................................................

A fenntart6 képvisel6je



