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PREAMBULUM

LAz ifjakat pedig hasonléképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advdn példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltésdgot mutatvdn,

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

A Baptista Szeretetszolgalat E]JSZ Kolcsey Ferenc Iskolaja a Baptista Szeretetszolgalat

Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kildetését akkor
toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozdsaiban a Biblia tanitasainak és

Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik. Az iskola minden tanul6janak, tanaranak és

alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat

és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsd kornyezete szamara, hogy

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

Alapvetések:

>

>

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

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

Sajat véleményiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairél olyan modon,
olyan helyen/helyzetben/id6épontban fogalmazzadk meg, hogy az, az illet6 emberi
méltosagat és személyiségi jogait ne sértse.

Mikddjenek kozre sajat kdrnyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

Sziileiket az iskolai eseményekrél pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuldja
szamara szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonldan szigoru
tilalom ala esik a kabitoszer-fogyasztas, melyet a 2012. évi C. térvény a Bilintetd
Torvénykonyvrdl is tilt.

A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfelel6 tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tanérak
sikerének egyik el6feltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges
taneszkozok gondos el6készitése.

A tanoérakon a koncentralt figyelem és a masik ember - tanar vagy didk - munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban val6 folyamatos részvétel kotelezo,
az eredményes tanulasnak ez az els6, elengedhetetlen szakasza. Tanérakon tilos oda nem
ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalét fogyasztasaval, ragégumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikaciéval vagy mas moédon megzavarni.

Sziinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.
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» Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld6 megjelenést, oltozetet kivan az
tinnepélyeken és istentiszteleteken vald részvétel.

» Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség
és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem
torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja - a hivalkod6 vagy balesetveszélyes
oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével,
szellemiségével nem egyeztethetSk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbdl taplalkozo6 erkolcsi alapelveivel. Az iskolai
rendezvények, tanévnyito-, tanévzard linnepségek istentisztelettel 6sszekotheték, amin a
megjelenés mindenki szamara kotelezo.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Tartalmazza a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Szabalyozza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét. Célja, hogy a
torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényestljenek az intézményben.

Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. Az SZMSZ szabalyozasi korét és az
intézmény miikodését meghataroz6 legfontosabb jogszabalyokat az 1. sz. fliggelék
tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikddési szabdlyzat nyilvanossdga, hatdlya, elfogaddsa

Jelen SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6dok
megtekinthetik:

e az iskola honlapjan;

e az iskola konyvtaraban;

e az iskola nevel6i szobajaban;

e azigazgatdi irodaban (papir alapon is).

Az SZMSZ és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara,
tanul6jara nézve kotelezé érvényil. Rendelkezéseit azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. El6irasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, tovabba az intézmény altal kiils6
helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Ez az SZMSZ 2025. szeptember 1. napjat6l hatalyos, hatarozatlan idére szdl és
modositasaig vagy visszavondsaig érvényes. Készilt a 2024. szeptember 1. napjatdl
hatalyos SZMSZ 2025. augusztus 18. napjan tértént modositasaval.



2. Azintézmény gazdalkodasanak jellemzdi
2.1 Azintézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd (Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy) altal
megallapitott és jovahagyott koltségvetés alapjan o©nall6 gazdalkodasi jogkorrel
rendelkezik, a vonatkozé hatalyos jogszabalyok el6irasai szerint, az igazgaté vezet6i
felel6ssége mellett.

2.2 Azintézmény gazddlkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
a Torokszentmiklds Varosi Onkormdanyzat gyakorolja. A feladatellatashoz sziikséges
ingatlan és ingd vagyont (épiiletet, telket, berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkézoket) az Onkormanyzat leltar szerint, 2013. szeptember 1. napjatol
ingyenes hasznalatra atadta a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szdmara. A
Felek - tekintettel a nemzeti vagyonrol szé6l6 2011. évi CXCVIL. Tv. 11. § (3) és (13)
bekezdésére - 2023. junius 14. napjan 2063. augusztus 31-ig tarté Haszonélvezeti Jogot
Alapito Szerzodést kotottek a koznevelési feladatok ellatdsdhoz sziikséges infrastruktira
biztositdsa céljabdl. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlant nem idegenitheti el, nem terhelheti meg,
tulajdonjogdt nem ruhazhatja at. A bérbeadasra a Szerz6désben foglalt szabalyok
vonatkoznak. Az ing6 vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedag6gusokra és
a tanuldkra egyarant. A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente
Osszedllitott és a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben kell el6iranyozni.

2.3 A konyha szervezeti egysége

Az intézményben melegité konyha miikodik. Feladata a tanuldk, dolgozok és az
étkezést igénybe vevd kiils6s személyek szamara az étkeztetés biztositasa.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény igazgatdja

3.1.1 A kdznevelési intézmény igazgatdja - a kéznevelési torvény elbirasai szerint -
felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos iizemelésért,
gyakorolja az atadott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan igyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.
A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a
pedagbégus teljesitményértékelés és az intézmény belsé ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

3.1.2 A koznevelési intézmény igazgatojat a Baptista Szeretetszolgalat elnoke nevezi
ki. Munkaviszonyban az intézménnyel all, de felette a munkaltatéi jogokat az elnok
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gyakorolja. Jogosult az intézmény hivatalos, altaldnos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyetteseire, vagy a pedagogusokra atruhazhatja.

3.1.3 Az intézményi bélyegzék haszndlatdra a kévetkezé beosztdsban dolgozdk
jogosultak:

e azigazgato és az igazgato-helyettesek minden tigyben,

e az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirdsukban szereplé tigyekben,

e az osztalyfénokok a félévi mindsités papir alapu el6allitasa esetén, az év végi mindsités
torzskonyvbe, bizonyitvanyba valé beirasakor.

3.1.4 Azigazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos igazgato-helyettes, az 6 tavollétében az alsé tagozatos
igazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben valamennyi vezetd az iskolan kiviil tart6zkodik,
az alsé tagozatos munkakozosség-vezeté latja el a vezet6i feladatokat. A tovabbi
helyettesités az igazgatd utasitasa alapjan torténik.

Az igazgat6-helyettesek és a munkakozosség-vezeté hataskore az igazgatod
helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté az 6t megilleté6 jogokat részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgato6-helyettesekre, a munkakozosség-vezetékre, vagy a nevelGtestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa mindenkor irasban torténik, kivéve az igazgato-
helyettesek felhatalmazasa esetében.

3.1.5  Azigazgato dltal dtadott feladat- és hatdskorok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat:

e az Aaltaldnos igazgaté-helyettes szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos
egyeztetések jogat, az ligyeleti rend beosztasat;

e azigazgat6-helyettesek szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
egyeztetéseken/targyalasokon az intézmény Kképviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat;

e a gyermekvédelmi tAmogaté szdmara a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez
kapcsol6do feladatainak koordinalasat, a kapcsolattartast és az egyiittmiikddést az
illetékes hatosagokkal.

3.2 Az igazgato kézvetlen munkatarsainak feladat- és hatdskére
Az igazgat6 feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.
3.2.1 Azigazgaté kozvetlen munkatdrsai:

e azigazgato-helyettesek,
e a munkakozosség-vezetdk.

A kozvetlen munkatarsak munkajukat munkakori leirasuk alapjan és az igazgato
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

3.2.2 Az igazgatd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositasaval
és a fenntartd egyetértésével az igazgatdé bizza meg. Igazgatd-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére



(legfeljebb 5 évre) szdl, a megbizdsok szama nincs korlatozva. Az igazgatd-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon tertletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. Egyénileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatd-helyettesek tavollétiilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn - az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatd-helyettes
hataskorébe tartozik.

3.2.3 Az Integracids Pedagogiai Rendszer (a tovabbiakban: IPR) menedzsment tagjait
az igazgaté jeloli ki.
A menedzsment feladata:
e az [PR péalyazatok elkészitése, tartalmanak megval6sitdsa, a programok koordinalasa,
lebonyolitasa;
e cselekvési és litemterv elkészitése;
e programtervek dsszeallitasa;
e amunkacsoportok miikodtetése;
o egylttmiikddések kialakitasa;
e az értékelés rendjének meghatarozasa;
e egyéni fejlesztések ellendrzése.

Az IPR részletes programjat a pedagdgiai program tartalmazza.



A megvalositasban résztvevo csoportok szervezeti felépitése, kapcsolatrendszere:

IPR menedzsment

IPR

munkacsoportok

Ovoda - iskola
atmenet

Modszertani és
meérési

Iskolai kérnyezeti

Palyavalasztasi




3.3. Az intézmény szervezeti felépitése

Altalanos
igazgato-helyettes

Iskolatitkarok

P4

IGAZGATO

Munkakozosségek:
Tehetséggondozo
Mérés-értékelés
Infokommunikacids

v

Alsé tagozatos
igazgato-helyettes

Pedagdgiai
asszisztens

[PR menedzsment

MTM programfelelds

Konyvtar

Diakdnkormanyzat

[skolaszék
Sziil6i munkakozosség

Gazdasagi Ugyintézok

"> Technikai dolgozok

Kompetencia alapu
oktatas szakmai vezetdje

Osztalyfonoki
munkako6zosség

Munkakozosségek:
Magyar - torténelem
Természettudomanyos
Idegen nyelv
Testnevelés

Tanuldszoba

Munkakoézosségek:
Also tagozatos
Oko

Gyogypedagodgusok
Fejleszt6 pedagogusok

Napkozi

ILMT menedzsment




3.4 Az intézmény igazgatosdga

34.1 Az intézmény igazgatésaga az intézmény szervezeti egységeinek munkajat
irdnyit6 operativ vezetdi testililete, amely heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit.
Koordindlja és szervezi az iskolai munkaterv alapjan 0sszedllitott havi feladattervben
foglaltak teljesitését, iranyitja, 6sszehangolja a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.
Tagjai:

e azigazgaté;
e azigazgatb-helyettesek;
e agazdasagi ligyintézo.

3.4.2 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékel6 tevékenységét) munkakozosség-vezetSk segitik meghatdrozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakozosség-vezet6k az intézmény Kkibovitett
vezetOségének tagjai.

Az intézmény kiblvitett vezet6sége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Egylittm{ikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy az iskolaszékkel, a sziil6i munkakoézosség valasztmanyaval, a
didkénkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) vezet6ivel. Két havonta, illetve sziikség szerint
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. A megbeszélést az igazgatd hivja 6ssze.

Uléseire alland6 meghivott:

e Didkonkormanyzatot segité pedagdgusok,

e ,Mindsitett Tehetség Miihely” programfelelése,
o [skolalelkész.

Ulésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola mas alkalmazottai is.

3.4.3 A DOK-kel val6 kapcsolattartas az igazgaté feladata. Felelds azért, hogy a DOK
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a DOK képvisel6jét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldd6an a DOK véleményét be kell szerezni.

3.4.4 Az intézmény Aaltal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult.
Alairasi jogat bizonyos esetekben atadhatja az igazgatd-helyetteseknek (tanul6i jogviszony
igazoldsa; masolatok/masodlatok kiallitasa, hitelesitése; foglalkozasi naplok, osztalynapldk,
torzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyz6konyvek aldirdsa, hitelesitése, megnyitasa,
lezarasa; tovabbtanulasi jelentkezési lapok aldirdsa), az iskolatitkarnak és a gazdasagi
ligyintézoének.

34.5 Az elektronikusan kozolt munkaltatéi jognyilatkozatok papir alapua
kiadmanyozasara az igazgato, tavollétében - el6zetes egyeztetést kovetben - az igazgatod-
helyettesek jogosultak.

3.4.6 Az intézmény cégszer( alairasa az igazgat6 és az egyik igazgato-helyettes, vagy
a gazdasagi ligyintéz6 alairasaval, tovabba az intézmény pecsétjével érvényes.
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3.5 Apedagdgiai munka ellenorzése, értékelése

3.5.1 Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtdsanak ellenOrzése az igazgaté feladata, kotelessége és
felel6ssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabdlyozott
ellen6rzési/onértékelési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett a pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet (a tovibbiakban: TER rendelet), tovabba az intézmény vezetSinek és
pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint a belsé pedagégus teljesitményértékelési és
intézményi Onértékelési rendszer teremti meg. Ennek tartalmat az aktualis tanévre
vonatkozé ,A pedagégusok teljesitményértékelésének intézményi szabdlyzata” (a
tovabbiakban: TER szabalyzat) és az 5 évre sz616 onértékelési program rogziti.

3.5.2 A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. A munkakori leirasok
szabalyozzadk a vezet6k és a pedagdgusok ellenérzési kotelezettségeit. A munkavallalok
munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban (személyi anyagban) kell érizni.

3.5.3 Az igazgatd-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk a munkakori leirasuk, az
intézményi TER szabalyzat és a munkaterv alapjan, tovibba az igazgaté utasitisa szerint
vesznek részt az ellendrzési/onértékelési feladatokban.

3.5.4 A pedagégus teljesitményértékelésben:
o Az értékeld vezet6: az igazgato;
o Kozremiikodok: az igazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetok.
A részletes szabalyozast és a feladatokat a TER szabalyzat tartalmazza.

3.5.5 Az intézmény kibovitett vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagégus
teljesitményértékelésben/intézményi oOnértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott
pedagégusok sziikség esetén - az igazgatd kiilon kérésére - ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegiliek lehetnek.

Minden tanévben ellendrizni kell a kovetkez6 terileteket:

e tanitasi orak/egyéb foglalkozasok (igazgatd, igazgatd-helyettesek, munkakozosség-
vezet6k),

e tanitasi drak/egyéb foglalkozdsok (sziikség szerint szaktandcsadok, szakérték
bevonasaval),

e a KRETA Elektronikus-naplé, (a tovabbiakban: e-napld) torzslapok, bizonyitvanyok
vezetése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok dokumentalasa,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasa az osztalyfénoki, tanari intézkedések soran,

e atanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok pontos kezdése és befejezése,

o Tlgyeletesi feladatok ellatasa,

e atanuldk étkeztetése.
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4. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité okirat;

Pedagégiai program;
SZMSZ;
Hazirend;

Miikodési engedély.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak
az aldbbi dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

o egyéb bels6 szabalyzatok (iratkezelési szabdlyzat, panaszkezelési szabdlyzat,
adatkezelési  szabalyzat, pedagdgusok teljesitményértékelésének szabdlyzata,
helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje, tovabbképzési program, beiskolazasi terv,
igazgato6i utasitasok, stb.),

e intézményi intézkedési terv,

e Onértékelési program.

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarté késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsadhoz az
intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Azintézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas
pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait, tovabba az Nkt. 26.
§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en valaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok déraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztdsdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabba
- jogszabdly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
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o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat, a pedagdégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait.

e A kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagégiai tevékenység helyi
rendjét.

e A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

4.1.3 Az SZMSZ

Az SZMSZ a koOznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket hatarozza meg. Tartalmazza a szervezeti felépitést, tovabba a
miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

4.1.4 A hazirend

A hazirend a kdznevelési torvényben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
tanuloi jogok gyakorlasanak és a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az elvart
viselkedés szabalyait allapitja meg. Meghatarozza az iskolai munkarendet, az egészséget
o0vé és védod elbirasokat. Biztositja a neveld-oktaté munka zavartalan megvalésitasat, a
tanitasi-tanulasi folyamat eredményességét.

4.1.5 Miikédési engedély

Az intézmény miikodési engedélyét a fenntartd kérésére az Nkt. 23. §-a alapjan az
illetékes koznevelési feladatokat ellat6 hatésag adja ki. Tartalmazza a fontosabb adatokat
és szabadlyozza a feladatellatast szolgal6 vagyon feletti rendelkezés jogat.

4.1.6 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak megfeleléen
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a felel6sok és a hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet bevonasaval az igazgaté késziti el, a
fenntarté hagyja jovad. Megvitatasara, véglegesitésére a tanévnyitdé nevelGtestiileti
értekezleten keril sor. A munkaterv elkészitéséhez be kell szerezni a nevel6testiilet, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a tanuldkat érinté programokat illeten a DOK véleményét.
A munkaterv egy példanya a bels6 informacids feliileten elérhetd a nevelStestiilet szamara,
az litemtervet papir alapon is megkapjak. A munkatervet az intézmény honlapjan kozzé kell
tenni.

4.1.7 Az intézményi intézkedési terv

Az orszagos kompetencia-méréseken elért eredményeink javitasat, a lemaradasok
lekiizdését és a folyamatos fejlesztési célok elérését segitd, komplex intézményi
dokumentum. Tartalmazza az iskoldban foly6 pedagdgiai munka erdsségeit, gyengeségeit
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és meghatarozza a szakmai-pedagdgiai munka eredményességének novelése érdekében
sziikséges intézkedéseket. Hozzajarul a lemorzsol6dassal veszélyeztetett tanuldk szamanak
csokkenéséhez.

4.1.8 Onértékelési program

Az intézményi atfogd onértékelés dokumentuma. Az onértékelési program 5 évre
sz6l, meghatarozza az onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a megvaldsitdshoz
sziikséges feladatokat, azok Ilitemezését, tovabba a sziikséges emberi és egyéb
eréforrasokat.

7 7

4.2 Az elektronikus és az elektronikus uton -eldadllitott dokumentumok
hitelesitésének rendje

4.2.1 Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer
(a tovabbiakban: KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korm.
rendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések;

e az oktdber 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizaroélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato6-helyettesek) férhetnek hozza.

4.2.3 A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhaszndlatardl szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)
meghatarozza a kotelez6en hasznaland6 nyomtatvanyokat és az 1. sz. mellékletében azok
Orzési idejét, amely szerint a térzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetdk.
Az e-naplét kiilsé adathordozdén (DVD) 5 évig kell tarolni.

4.3 Az e-naplé kezelési rendje

4.3.1. Az e-naplé felhaszndléi csoportjai és feladataik
Az intézménylinkben hasznalt e-naplo6 az internetes kezel6feliileten keresztiil, a rendszer
altal generalt azonositoval és jelszéval (sziil6k, tanulék) érhet6 el.

Igazgatosag (igazgatd és igazgatd-helyettesek):

Automatikus hozzaféréssel rendelkeznek az e-naplo teljes adatbazisdhoz. A naplé
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladataik mellett a helyettesitések kiirasat, a kozponti,
illetve az esetlegesen elmaradt 6rak adminisztralasat, rogzitését, a sziil6i és tanuldi
azonositok kezelését is végzik.
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Iskolatitkar:
A tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek Kkapcsolatainak aktualizalasa, naprakész
adminisztracidja,

Tanitok, tanarok, osztalyfénokok:

Tandrai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuléi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése és adminisztraltatdsa, tovabba a
szeptemberi szll6i értekezleten a kezel6felillet elérésének technikai/gyakorlati
bemutatasa. Az osztalyfénokok feladata az adminisztraciés mulasztasok Kisz{irése és ezek
jelzése az érintettek, illetve az igazgat6sag szamara.

Szul6k:
KRETA Elektronikus Ellenérzé feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot
és jelszot a szlil6k altal megadott e-mail cimre kiildjiik meg.

Tanulok:

.....

Elektronikus Ellen6rzé feliileten keresztiil. Az els6 belépéshez sziikséges azonositét és
jelszot az osztalyfénoktdl személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani
héten.

4.3.2. Rendszertizemeltetdk feladatkore

E-naplé felel6s szakmai kompetencigja:

e Az e-napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

e A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.

e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztékkel.

e A valtozasok kovetése és sziikség esetén ezek atadasa a nevelGtestiiletnek képzések
keretében.

Rendszergazda feladatai:

e Az e-naplé iskolai halézaton valé zavarmentes miikodésének biztositasa, a felmeriil6
problémak megoldasa.

e A hal6zat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-napld kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikodés az e-naplo felelGssel.

4.3.3. Az e-naplé miikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatdriddk, felelosok

FELADAT HATARIDO | FELELOS
Ev eleji feladatok
Els6s tanulok adatainak augusztus 31. iskolatitkar

rogzitése rendszerben

Javitovizsgak eredményei augusztus 31. igazgato-helyettesek
alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizalasa

A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. igazgaté-helyettesek,
rendszerben e-naplé felel6s
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legkés6bb az adott napot
kovetd hét 3. napjaig

FELADAT HATARIDO FELELOS
Az 6rarend rogzitése a augusztus 31. igazgaté-helyettesek,
rendszerben e-naplé felels
Tanulo6i adatok ellenérzése, szeptember 15. osztalyfénokok,
aktualizalasa iskolatitkar
Végleges csoportnévsorok szeptember 15. és iskolatitkar
rogzitése a rendszerben folyamatosan
Ev kozbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfénokok,

kovetd 5 munkanapon beliil iskolatitkar
Tanuldk osztaly/csoport folyamatos, a cserét kovet6 5  |igazgato-helyettesek,
cseréinek rogzitése munkanap beliil iskolatitkar
Haladasi naplé vezetése folyamatos, a tanéra napjan, de |osztalyfénokok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitdk,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgato-helyettesek

adminisztralasa

Hianyzasi napld folyamatos osztalyfénokok, tanitdk,

tanarok

Napld-ellendrzések

folyamatos, havi
rendszerességgel

igazgato,
igazgaté-helyettesek

A félév és az évzaras feladatai

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyozd konferencia el6tti
nap

tanitok, tanarok

Javasolt magatartas és osztalyozo6 konferencia napja  |osztalyfénokok
szorgalom jegyek rogzitése
Napldk zaradékolasa tanévzaro értekezlet utdni nap |osztalyfénokok

Végleges fajlok archivalasa, CD
lemezen torténd rogzitése,
nyomtatasa

a tanév utolso6 napja

e-naplé felel6s, igazgatd

4.3.4. Uzemeltetési szabdlyok

Az e-napl6 hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikodése.
Minden felhasznal6nak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerd hasznalata és az eszk6zok
allaganak mego6vasa. A rendszer miikodtetésének felel6se az igazgato.

4.3.5. Az e-naplé hitelesitési protokollja

Atanév végén az e-naplot kiils6 adathordozora kell menteni, tovabba az e-naplé altal generalt
torzslapbol papir alapu torzslapot kell kidllitani a megszabott alakisag kovetelményeinek

megfeleléen. Az Nkt. 57. § (6) bekezdése alapjan az iskolai nyomtatvanyok - az év végi
bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - a
koznevelésért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus udton is
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elkészithet6k és tarolhatok. A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el6 kell dllitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazg iratot a tanul6i jogviszony megszlinésének
eseteiben.

4.3.6. A rendszer elérésének lehetdségei
A szervert az iskola valamennyi hal6zatra kotott irodai gépérdél kozvetleniil el lehet érni.

4.3.7. Az e-naplé dltal kételezéen nyilvantartott adatok

e tanuld neve

e szliletési helye, ideje

* neme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazolé okirat
megnevezése, szama)

e lakdhely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonositd jele

e sz1l6, torvényes képvisel6 neve, lakcime, tartézkodasi cime, telefonszama, e-mail cime

e a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztds, kiemelt figyelmet igényl6 statusz és ennek adatai,
tanulébaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanul6i statusz adatai, magatartas és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tgyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
id6pontja).

5. Azintézmény munkarendje

5.1 Az igazgatésdag munkarendjének szabdlyozasa

Az intézmény igazgatodja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idGszakban, amikor tanitdsi 6rdk, tanuldéink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6t6] péntekig 730 és 1690 dra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak
megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.

5.2 A pedagégusok munkaideje

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat. A heti
munkaid6 els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd Kki.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja mega 12 6rat.

Az értekezleteket, fogadoorakat altaldban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 éranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell
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szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkoz6 eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus
esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyado6k.

5.2.1 A pedagdégusok munkaidejének kitéltése

A pedagogusok heti teljes munkaidejiik 80 %-at (kotott munkaid6) az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidé fennmaradé részében a
munkaidejiik beosztasat/felhasznalasat maguk jogosultak meghatarozni.

Az aktualis tanév elején a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatdsi intézményben kell és melyek azok,
amelyeket azon Kiviil lehet teljesitenie.

A kotott munkaidd két részbdl all:
a) aneveléssel-oktatassal lekotott munkaidébdél (a teljes munkaidd 60 %-a),
b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaid6bol (a fennmarado rész).

5.2.1.1 A neveléssel-oktatdssal lekététt munkaidében végzett feladatok:
»  Tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa.

Az egyéb foglalkozasok (a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai
foglalkozasok) meghatarozasat a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. §-a tartalmazza.

A pedagbégusok kotelez6 oOrdban ellitandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolédd el6készitd és befejezd tevékenység idétartama is. El6készitd
és befejez6 tevékenységnek szamit (a tanitasi éra el6készitése, adminisztracids feladatok,
az osztalyzatok beirdsa, tanulékkal valé6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a Kifiiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja és lehet8ség szerint veszi figyelembe.

5.2.1.2 A neveléssel-oktatdssal le nem kétott munkaiddben végzett feladatok:

» Meghatarozasukata 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 28. § (1)
bekezdése tartalmazza.

yaayd

5.3 A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eléirdasok

5.3.1 A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgatd-helyettesek allapitjAk meg az intézmény Odrarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe
venni. Az intézmény kibovitett vezet6ségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.

532 A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
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helyén, ligyeleti beosztasa esetén annak kezdetekor) megjelenni. A pedagégus a munkabdél
valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzd
pedagégus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, ill. a tanitdsi 6ra anyagat az
igazgatd-helyetteshez eljuttatni, vagy az e-napléban megkiildeni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulék szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tadppénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskola gazdasagi irodajaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra/egyéb foglalkozas esetleges
elhagyasara, a tanmenett6] eltéro tartalmu tanitasi 6ra/egyéb foglalkozas megtartasara. A
tanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok elcserélését az igazgatd-helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertlése érdekében hidnyzasok esetén -
lehet6ség szerint - szakszerdi helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagégust
legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra/egyéb foglalkozds megtartasa el6tt biztak meg, agy
koteles szakszer( 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni.

5.3.5 A pedagogusok szamara - a kotott munkaidét meghaladéan -, a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést
az igazgat6 adja az igazgatd-helyettesek és a munkakoézosség-vezet6k javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil fejleszt6
értékeléssel visszajelzéseket adjon el6rehaladdasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az igazgato altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelezd 6rakbdl, illetve egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktatd
munkaval 6sszefliggé tovabbi feladatokbdl all.

A heti munkaid6 nyilvantartasat nyomtatvanyon (jelenléti iv) kell vezetni, az igazgato
utasitasanak megfelel6en. Az elrendelt tanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok konkrét idejét az
orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek idépontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban is rogzitett.

Az intézményen kivil végezhet§ feladatok id6tartamanak és id6pontjanak
meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefligg6 egyéb feladatok ellatasahoz elismert
heti munkaid6 felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a kotott munkaidén
tuli feladatok ellatasardl/felhasznalasardl - ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas
kivételével — munkaid§-nyilvantartast nem kell vezetni.

5.4 Az intézmény nem pedagdégus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakoéri leirasukat is 6 késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6
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figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
0sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara és a szabadsag kiadasara. A napi munkaid6
megvaltoztatisa az igazgato szdébeli vagy irdsos utasitasaval torténhet.

5.5 Munkakéri leirds-mintdk

Iskolankban minden munkavallaldnak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori
lefrasa van, amelyet az alkalmazast kévetd 7 napon belill megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokb6l az egyes munkakorok munkakori lefrasat kiilon
készitjlk el, szlikség szerint mdédositjuk (I1d. 1. sz. melléklet).

5.6 A tanitasi ordk, orakézi sziinetek rendje, idétartama
Az iskoldban a tanitasi 6rak és az 6rakozi szlinetek rendje a kovetkezo:

2 2 2 A tandrat
5 , A tanora kezdo és s
A tanora A tanora e s i koveto
. . 1 befejez6 idopontja 5
sorszama | iddtartama . . sziinet
(csengetési rend) .1
idétartama
0. 45 perc 7.15-8.00 -
1. 45 perc 8.00 - 8.45 10
2. 45 perc 8.55-9.40 15
3. 45 perc 9.55-10.40 10
4. 45 perc 10.50 - 11.35 10
5. 45 perc 11.45-12.30 10
6. 45 perc 12.40 - 13.25 -
alsé6 tag.: 13.30 - 14.15
7. 45 -
PEFC | fels6 tag.: 13.45 - 14.30

Az igazgatd rendkivil indokolt esetekben roviditett 6rakat és sziineteket is
elrendelhet. A tanitasi 6rak kezdetét és végét csengetés jelzi. Az els6 kezdete és valamennyi
vége el6tt 5 perccel jelz6csengetés hangzik el. A tanuldk kotelesek az érakozi sziinetekben
a kovetkez6 tanora/foglalkozas helyszinéiil szolgalé tanteremhez menni.

Az utolsé tanitasi 6ra utan pedagoégus kisérettel kell az ebédl6héz menni, illetve
hazaindulni. Az étkeztetés ideje az ebédlében 1145-t6] 1415-ig tart. A f6étkezésre biztositott
hosszabb sziinet:

o alsé tagozatosok esetében a fenti idszakban az 6rarend fliggvényében 30 perc,
o felsd tagozatosok esetében a fenti id6szakban az 6rarend fliggvényében 20 perc,
minden esetben neveldi feliigyelettel.

Aki délutani elfoglaltsaga miatt az iskolaban marad, koteles a szamara kiilon
meghatarozott feliigyeletet igénybe venni (tanulészoban, napkoéziben, egyéb helyszinen).

A tanitas 800 6ratdl 1430 6raig tart. Az un. 0. testnevelés 6rak” 715-kor kezd6dnek. Az
egész napos iskolai munkarend 169 6raig tart. Sziil6i kérésre feliigyeletet 1800 oraig
biztositunk. Az egyéb foglalkozasok legkés6bb 189 ¢rakor befejez6dnek.

Az iskolaban tigyeleti rendszert miikddtetiink, mely biztositja a tanuldk tanitasi 6rak
el6tti és utani, tovabba az 6rakozi sziinetek alatti felligyeletét, és a balesetvédelmet. Ez id6
alatt a tanuldk az erre kijel6lt helyen: az aulaban, a folyoson, a tantermekben vagy az
udvaron tartézkodhatnak az fligyeletes nevel6k utasitdsdnak megfeleléen. Az iskola
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épiiletében és a hozza tartozo teriileteken feltigyelet nélkiil tanul6é nem tartézkodhat.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épililetét engedély nélkiil nem hagyhatja el.
Rendkiviili esetben az iskola elhagyasa csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénok hozzajaruldsaval, az igazgatosag egyik tagjanak irasbeli engedélyével
lehetséges. Ezt a tanulénak tavozaskor be kell mutatnia az iskola bejaratanal a
portaszolgalatnak.

Becsengetés utan a tanulok kotelesek fegyelmezetten varni a pedagégust az
osztalytermekben, illetve az oOrarend szerint Kijelolt szaktantermek el6tt. A
szaktantermekbe csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

Az 6rakozi sziinetekben a tantermek ajtajat nyitva kell hagyni, de a bioldgia és az
informatika szaktantermeket, a nyelvi laborokat, a konyvtart zarva kell tartani. Amikor jé
id6 esetén a tanuldok az udvaron toltik a sziinetet, a tanteremben, illetve a folyosén az
osztalybdl csak egy hetes tartézkodhat. Ett6]l indokolt esetben csak nevel6i feliigyelettel
lehet eltérni (6sszevont 6ra, rendkiviili megbeszélés, stb.).

A tanitds eredményessége érdekében a tanuldék az orakra kotelesek id6ben, a
sziikséges eszkozokkel és felszerelésekkel megérkezni.

5.7 Osztdlyozé vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulénak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet&ségét,

d) hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi ordk 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehet6ségét,

e) atvételnél az iskola igazgatéja el6irja,

f) atanuld fliiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Amennyiben a tanul6 legaldbb alapfoka nyelvvizsgat tesz, a sziil6 kérésére az idegen
nyelv 6ra kotelez6 latogatasa alél mentesithet6, ha az igazgatotél irdsban kéri. A 8. osztalyos
idegen nyelvi vizsga aldl is felmentést kap, ha kéri.

5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6% 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legfeljebb 2000 6raig tart nyitva. A tanulok szamara feltigyeletet 790 6ratol biztositunk.
Ett6l korabbi érkezéshez - indokolt esetben - sziil6i kérelem és igazgatdi engedély
szlikséges.

Az intézmény tanitasi sziinetekben munkanapokon, az igazgaté altal meghatarozott
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
- rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jar6 tanuldk sziileit, a tulajdonos varosi 6nkormanyzat és a fenntarto
képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartéozkodhatnak az épiiletben.
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5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

5.9.1 Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket, a szaktantermeket és az
iroddkat Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az
Eurépai Unio és a Baptista Szeretetszolgalat zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak meg6rzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

5.9.2 A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégus vagy mas
felnétt feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a tanitdsi orakon
vehetik igénybe. A foglalkozasokat kovetéen - a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tart6 pedagégus feliigyelete mellett - lehet6ség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatdra. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsol6do bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanul6ink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
meghatarozott idére elvinni csak az igazgat6é engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertdrak bezardsa az o6rat tarté pedagégusok, illetve - a takaritast
kovetben - a technikai dolgozok feladata.

5.9.5 A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - el§zetes egyeztetés utan -
szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

5.10 A dohdnyzassal kapcsolatos elbirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkol6jat is - a tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzdk védelmérol szolé torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasdért felelés személy az intézmény
munkavédelmi képviseldje.

5.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és
munkavédelmi oktatast tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek megfelel6
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és azok elkeriilésének lehetéségeire.
Sz6lni kell az iskola kozvetlen kérnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. Az
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oktatds megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban, valamint az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon dokumentalni kell, a részvételt a didkok alairdsukkal igazoljak.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, melyek soran technikai jellegi, fokozott balesetveszély lehetdsége all fenn.
Ezek: fizika, kémia, technika és tervezés digitalis kultdra testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulékkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. A hidnyz6 tanul6k szdmara
potlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanari
feltigyelet mellett hasznalhatjak!

Kiulon balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, Kolcsey-tura, kornyezetvédelmi munkavégzés,
taborozas, Hatartalanul program, Erzsébet tabor, stb.). Az oktatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuléink és a pedagégusok szamara kotelezé. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan/egyéb foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A bekovetkezett balesetet minden esetben haladéktalanul ki kell vizsgalni, ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. A
balesetekrél a feljegyzést az érintett pedagdgus, a jegyzékonyv felvételét és az Oktatasi
Hivatal altal mikodtetett, a KIR-ben torténd rogzitését, ezaltal nyilvantartasat és
kivizsgalasat az igazgatd altal megbizott - az el6irdsoknak megfelel6 végzettségl -,
munkavédelmi felelds végzi. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus tuton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot
koveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at
kell adni a sziil6nek, tovabba egy példanyt meg kell 6rizni az irattarban.

Amennyiben a baleset silyosnak mindsiil ment6t kell hivni és a rendelkezésre allo
adatok kozlésével - telefonon, e-mailben vagy személyesen - azonnal jelenteni kell a
fenntartonak!

A pedago6gusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény tiizvédelmi és munkavédelmi felelése. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentadlni kell. Az oktatason vald részvételt a
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi drakra az altaluk készitett, hasznalni kivant technikai jellegi
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgato hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagégusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai
eszkozok a tanitdsi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tlizvédelmi eszkozok (porral- és habbal olté tiizoltd késziilékek, tlizcsapok)
tervszerd ellen6rzése, karbantartasa, illetve ennek dokumentalasa - a rendeltetésszerii
hasznalat biztositasa érdekében -, a tlizvédelmi felel6s kotelessége.

A kotelez6 érintésvédelmi vizsgalatokat/feliilvizsgdlatokat és a tanusitvanyok
kiallitasat megfelel6 végzettségli szakemberrel végeztetjiik el.
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5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara pedagdégiai programunk alapjan a mindennapos testedzést az

alabbiak szerint valésitjuk meg:

Az Nkt. el6irdsainak megfelel6éen a 2012/2013-as tanévt6l kezdédben az 1. és 5.
osztalytol felmend rendszerben biztositjuk a mindennapos testnevelés 6rat. Ebbél 2 6ra
versenyszerli, — iskolan kiviili - sportolassal, megfelel6 igazolas bemutatdsaval
kivalthat6. Az emelt szintli als6 tagozatos testnevelési osztdlyokban heti 7
orat/foglalkozast tartunk. Az emelt szintli testnevelési osztalyba jaré felsé tagozatos
tanul6k szamdara kotelez6 minimum heti 2 6ra sportagi edzésen vald részvétel az
iskolaban, vagy az iskolan kivtil.

A tobbi osztalyban - a néptanc-oktatd javaslata, a személyi feltételek és az osztaly
Osszetételének filiggvényében - heti 1-2 dra néptanc - oktatdsra Kkeriilhet sor a
testnevelési 6rak keretében.

Tanuléinknak - testneveldink; illetve a szakszolgalat gydgytestnevel6jének vezetésével -
iskolan Dbeliil biztositjuk a konnyitett- és a gyogytestnevelés oktatasat. A
gyogytestnevelési foglalkozasra utalt tanuléink szamara, akik a rendes testnevelési
orakon is részt vehetnek, 6sszesen heti 5 6ra kotelezé.

Az iskolai sportkor feladatait egylittmi{ikédési megallapodas alapjan a ,Kolcsey”
Didksport Egyesiilet latja el, mely sportaganként minimum heti 2 éraban biztositja a
testedzési lehetGségeket a didkoknak.

Egyéni versenyzdink és csapataink szamara lehet6vé tessziik a diakolimpiai és egyéb
varosi, jarasi, megyei, orszagos versenyeken vald részvételt. Az elért eredményeket
félévenként 0sszegezziik, az iskolai honlapon és a médiaban folyamatosan kozzétessziik,
a tanév végi beszamoldba beépitjiik.

Egylttmiikodiink a varos sportegyesiileteivel (atlétika, birk6zas, kézilabda, labdaruigas,
okolvivas, tenisz), a Varosi Didksport Bizottsaggal, a Megyei Didksport és Szabadid6
Egyesiilettel.

Tehetségpontként kiemelt figyelmet forditunk a testi-kinesztetikus tehetségteriileten
beliil a kivalasztott sportoldink fejlesztésére, elért eredményeik nyomon-kovetésére.

5.13 A tanitdsi oran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény hagyomanyainak, lehet6ségeinek figyelembe vételével tanéran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato-
helyettesek rogzitik a tanérdn kivili oOrarendben, terembeosztissal egyltt. A
foglalkozasokroél naplot kell vezetni.

A tehetséggondozé csoportok vezet6it az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
id6pontjarol és a latogatottsagrdl naploét kell vezetni.

Az iskolai tinnepélyeket, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felel6s pedagdgus(ok) megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend el6irasainak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Megemlékezéseink, iinnepeink:

Tanévnyito linnepély/Iskolagyiilés (augusztus/szeptember)
Magyar Népmese Napja (szeptember 30.)

Zenei Vilagnap (oktdéber 1.)

Allatok Vilagnapja (oktober 4.)

Megemlékezés az aradi vértanukrol (oktober 6.)
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Iskolai tinnepély az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktober 23.)
Reformacid napja (oktéber 31.), emlékezés az anabaptistakra

A Magyar Nyelv Napja (november 13.)

Halaadas napja (november 4. csiitortokje)

Karacsony hete (december)

A Magyar Kultira Napja (januar 22.)

Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatairdl (februar 25.)
Iskolai tinnepély az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére (marcius 15.)
Viragvasarnap (Husvét el6tti vasarnap)

Nagypéntek (Husvét el6tti péntek)

Husvét (a tavaszi nap-éj egyenléséget kovetd elsé holdtolte utani vasarnap, marcius 22.
és aprilis 25. k6zott)

Koltészet napja (aprilis 11.)

Megemlékezés a holokauszt dldozatairdl (aprilis 16.)

Fold Napja (aprilis 22.)

Mennybemenetel Napja (Hasvét utani 40. nap)

Piinkdsd (Husvét utani 50. nap)

Madarak és Fak Napja (majus 10.)

Gyermeknap (majus utolsé vasarnapja)

Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol (junius 4.)

Ballagas/Tanévzaro iinnepély (junius)

Nandorfehérvari diadal (julius 22.)

A tanulok intézményi, varosi, jarasi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt.
Eredményes szereplésiikh6z megfelel6 szakmai segitséget adunk. A meghirdetett
versenyekre a nevezésért, a felkészitésért, a szervezésért és lebonyolitasért a
munkakozosségek és az igazgato-helyettesek felelések. A tanév elején tervezhetd
versenyeket az iskolai munkatervben szerepeltetni kell.

A felzarkoztatasok, korrepetdlasok, egyéni fejlesztések a tantervi kovetelmények
elsajatitasat szolgaljak. Torekedni kell arra, hogy als6 tagozaton minden osztalyban, felsé
tagozaton évfolyamonként legyen legalabb egy magyar nyelv és egy matematika. A
korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus végzi.

Az iskola énekkara a zenei kultira fejlesztését, a kozos éneklés lehet6ségének
megteremtését és a zenei tehetséggondozast szolgalja. Fellépéseivel szinesiti az iskolai,
esetenként a varosi rendezvényeket. A kdrusprobak idépontjat a tanév elején ugy kell
meghatarozni, hogy mas foglalkozads idépontjaval ne iitk6zzon. A kdrus vezetbje az
igazgatd altal megbizott kérusvezetd tanitd/tanar.

Didkszinpad/szinjatsz6 csoport az iskola tanuléi és sziil6i korében jelentkezé igények
fennallasa esetén szervezhetd. Feladata az el6adé miivészet teriiletén tehetséges
didkjaink szadmara bemutatkozasi, szereplési lehetfség megteremtése az iskola,
esetenként a varos kulturalis rendezvényein.

Mozi-, hangverseny- és szinhazlatogatas osztaly, évfolyam és iskolai keretben a sziil6k
beleegyezésével szervezhets. Lehet6ség szerint olyan filmeket/el6adasokat kell
valasztani, melyek bovitik a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit és
alkalmasak arra, hogy a tanitasi 6rakon k6zdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak
tanitvanyaink szamara.
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e Kiilfoldi utazasok az igazgat6 engedélyével és a sziil6k hozzajarulasaval szervezhet6k.
Ezek a programok hatékonyan fejlesztik a nyelvtanulast, jol szolgaljak az adott orszag
kultirajanak, hagyomanyainak megismerését.

e Kiilhoni kapcsolatunk 4&poldsa érdekében toreksziink évente legalabb egyszer
meglatogatni testvériskolainkat, tovabba meghivni kildottségiiket jelent6sebb
rendezvényeinkre.

e A  Hatartalanul!” program, a tanulmanyi kiranduldsok, az erdei iskolak, az Erzsébet- és
a nyari taborok a kozosségépités és az ismeretszerzés fontos, massal nem poétolhatd
szinterei. Ezért 0sztonozziik, lehet6ség szerint tamogatjuk ezek szervezését,
lebonyolitasat. A tanulok részvételéhez sziili beleegyezés, a megszervezéshez igazgatoéi
engedély sziikséges.

5.14 Teenddk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a Rendelet 4. § (1) n)
szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe. A rendkiviili
események megel6zése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkar esetenként, az
iskola takarit6-személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombara wutalé targy, szokatlan jelenség nem
talalhat6/tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.14.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent6 telefon-iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérheté vezet6jének. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadét.

5.14.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6
szaggatott jelzésével torténik. Lehetéség szerint a bombariad6 tényét az iskolaradioban is
kozzé kell tenni.

5.14.3 Az iskola épiiletében tartézkodd tanulék és munkavallalok az épiiletet a
tlizriadé tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt
teriilet - ezzel ellentétes utasitds hianyaban - a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok
kotelesek az osztadlyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul
szamba venni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekez6
helyen tartézkodni.

5144 A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetSen
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a renddérségnek. A renddrség
megérkezéséig az épliletben tartézkodni tilos!

5.14.5 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogado
személy torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.14.6 Abombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitdsi id6t az iskola igazgatéja pédtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlélagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakoézosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — az Nkt. 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozé és dontéshozd szerve. A nevelbtestilet tagja az intézmény valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve egyhazi szolgalati jogviszony keretében
foglalkoztatott munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetlentl segitd
egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

6.1.2 A nevelbtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, tovabba az intézmény
miikodésével kapcsolatos tligyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtarbol kélcsonzés utjan kapjak meg a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A digitalis kulturat tanité
pedagégusok munkajuk tadmogatasara laptopot kapnak iskolai haszndlatra. Ezeket a
szamitégépeket a pedagdgusok az irdsos megallapodasban foglaltak szerint hasznalhatjak.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, forumai

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaroé értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozé konferencia,
e tajékoztatd- és munkaértekezlet,
e nevelési értekezlet,
o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges
tigyeinek/problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet jelentésen befolyasold, Uj rendeletek és utasitasok megjelenése)
megbeszélése céljabol, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a kéri, vagy az
intézmény igazgat6ja indokoltnak tartja. A nevel6testiilet dontést igényl6 értekezletein
jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az igazgat6, vagy az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 két személy
(hitelesitd) ir ala.

6.2.3 AnevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, valamint a felmeriilt problémak lehetséges megoldasat
kiilon e célbdl 6sszehivott értekezleten végzi (osztalyozo értekezlet; egy osztalyban taniték
értekezlete). Ezeken kotelez6 jelleggel csak az adott osztalykdzosségben tanitod
pedagdgusok vesznek részt. Osszehivasara egyrészt az iskolai munkatervben tervezettek,
masrészt az osztalyfénok megitélése alapjan sziikség szerint keriil sor.

6.2.4 A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlGsége esetén az igazgat6 szavazata dont. A dontéseket és hatarozatokat az irattarban
iktatni/6rizni kell.

6.2.5 Augusztus végén az igazgat6d altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletre,
juniusban tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
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vezeti. Félévkor és tanév végén - az igazgatd altal kijelolt idépontban - osztalyozo
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozojat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
0sszehivni. A nevelGtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviselbit is. A nevelbtestiileti értekezleten
a testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben - az igazgaté adhat
felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

6.3.1 Az Nkt 71. §-a szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben.
Alapfeladatuk a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, valamint a
tudasmegosztas. A munkako6zosség - az igazgatd megbizasa alapjan - részt vesz az iskola
pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkako6zosség tagjai szlikség szerint javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben tiz munkakdzosség
miikédik: magyar-torténelem, idegen nyelvi, természettudomanyos, testnevelés,
osztalyfénoki, OKO, tehetséggondozd, alsé tagozatos, infokommunikaciés, mérés-értékelés.
Az osztalyfénoki munkakozosséget az altalanos igazgato-helyettes vezeti.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd a tanév elején
Osszedllitja a munkak6zosség éves munkatervét, legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezet6jének, vagy a nevelGtestiiletnek a munkakézosség tevékenységérél. A
félévi és a tanévzaro értekezletre irasos beszamolot készit a végzett munkarol.

6.4 A szakmai munkakézésségek tevékenysége

6.4.1 A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

e Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezet6k
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatdsaggal.

e Részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsé ellen6rzésében, a
pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, az intézményi 6nértékelésben.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat. Alkoto
modon részt vesznek a helyi tantervek és egyéb iskolai dokumentumok kialakitasaban.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kkiirasat, propagaljak a
varosi, megyei és orszagos versenyeket (sajat rendezésii versenyként a ,Meseszép -
mesekép” meseird és -illusztralé versenyt és a Tehetségnapi komplex vetélkedot
hirdetjiik meg), haziversenyeket szerveznek tanul6ink tudasanak fejlesztése céljabol.
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o Felmérik és értékelik a tanulék tudasszintjét.

e Javaslatot tesznek, illetve szervezik a pedagdgusok iskolan beliili tovabbképzését.

o Osszedllitjak az osztalyozé vizsgak, javitévizsgak kévetelményeit, az év végi tantargyi
vizsgak témakoreit, ezeket sziikség szerint fejlesztik és értékelik.

o Segitik a gyakornokok beilleszkedését, tdmogatjdk a palyakezdd pedagdgusok és a
munkak6zdsség tagjainak tevékenységét, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Kiemelt figyelmet forditanak a sikeres dtmenetet eldsegit6 gyakorlatok, modellek és
azok alkalmazasanak megismerésére.

6.4.2 A szakmai munkakézdsség-vezetd jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakodzosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgatd altal Kkijelolt idépontban munkakoézosség-vezet6 tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és
tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

o Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérél, a
munkakoézésség minden tagjanal orat latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgatonal.

e Az igazgatd megbizasara a pedagégus teljesitményértékelés/intézményi onértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba 6ralatogatasokat végez, tapasztalatait
dokumentalja, beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli dllasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény igazgatosaga el6tt.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolo6t készit a munkakozosség tevékenységérol
a nevelb6testiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakodzosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1 Az iskolakézésség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, sziileinek, az iskolaszék tagjainak, az
alapitvany elnokének és a kuratorium tagjainak, a DSE elnokségének, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaléknak az dsszessége.

7.2 A munkavadllaléi kézésség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban all6, a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd, adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgat6é - a megbizott vezetdk és a valasztott képvisel6k segitségével az aldbbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
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e sziil6i munkak6zosség,

e [PR menedzsment,

e iskolaszék,

e DOK,

o osztalykozosségek,

o ,Koélcsey” DSE elnoksége,

e ,701d utat a tudashoz” Alapitvany kuratériuma.

7.3 A 5ziil6i Munkakézdsség
Az iskolaban miikddé sziil6i szervezet a Sziil6i Munkakoézodsség (a tovabbiakban: SZM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. az SZM elnoke, tisztségviseldi; az
iskolaszék tagjainak delegalasa),

e aszuléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi
maédjanak megallapitasa.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az igazgat6sag koordinalja. Az SZM
vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal el6irt esetekben torténdé beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tligyeket,
amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a sziil6i munkak6zosség véleményét.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagdgusok és az iskolai didkdnkormdanyzat azonos szamu
képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszékbe a Baptista Szeretetszolgalat - mint fenntart6 - is delegalhat
tagokat.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat miikddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
e tisztségviseldinek megvalasztasa,
e aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelGtestiilet

vagy a fenntart6 dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 dokumentumok 6sszeallitasa soran:
e munkaterv,

s SZMSZ,

e pedagogiai program,

e hazirend.

Az iskolaszék javaslatot tehet az intézmény miikddését érinté valamennyi kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valé kapcsolattartds az igazgat6 kotelessége.
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7.5 A diadkénkormdnyzat

A DOK az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A DOK sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet az intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait
a hatdlyos jogszabalyok, joggyakorldsdnak médjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikédéséhez sziikséges feltételeket az igazgato biztositja a szervezet szamara. A DOK
szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK késziti el és a nevel6testiilet hagyja jova. Az
iskolai DOK élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint
valasztott didk vezetd illetve helyettese all.

A DOK tevékenységét a didkonkormanyzatot segité tanar (2 f8) tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkko6zdsség javaslatara - az igazgat6 biz meg hatarozott,
legfeljebb 6téves idétartamra. A DOK minden tanévben - az iskolai munkarendben
meghatarozott idében - didkkozgy(ilést tart, melynek Osszehivasdt a DOK vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése el6tt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény bels6 miikodésének
szabalyai kozoétt kell 6rizni. A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgato-
helyettessel val6 egyeztetés utan, jelen szabalyzat 5.9 fejezetében irottak szerint szabadon
hasznalhatja.

A DOK véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa/modositasa el6tt,

e amunkaterv elfogadasa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyz6konyv altali beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felel6s. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz
meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a DOK véleményét.

7.6 Az osztalykoziosségek
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezetei, a tanitdsi-tanuldsi folyamat
csoportjai. Dontési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsdganak és képvisel6jének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
o dontés az osztaly specidlis, sajat ligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje az osztalyfonok.
Az osztalyfénokot - az igazgatd-helyettesekkel konzultdlva - az igazgatd bizza meg az
iskolai hagyomanyok, az ellatand6 feladatok figyelembevételével.

Az 0sztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit, munkaja
soran maximalis tekintettel van személyiségfejl6désiik alakuldsara.

e Egylttmiikddik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanul6kozosség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Evente kétszer sziil6i értekezletet tart.
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e Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendéket: e-naplé vezetése, ellendrzése,

o félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,

e tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa, kezelése.

o Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztidlyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi tAmogatéjaval.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulék jutalmazasara, esetleges elmarasztalasara, segélyezésére.

e Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

o Sziikség szerint drat latogat az osztalyaban.

e Munkakori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

7.7 A sziilok, tanulok, érdeklédok tdjékoztatdsanak formai

7.7.1 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmertiil6 problémak megoldasa céljabdl az igazgato,
az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgat6 hivhat éssze.

7.7.2 Fogadddrdk

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként - az éves munkatervben
meghatarozott id6pontban - tart fogaddoérat. Ezek idétartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagogusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra
id6tartama sziikség szerint meghosszabbithatd. Amennyiben a sziil6/torvényes képvisel6 a
fogaddoran kiviili idépontban kivan konzultdlni a gyermekét tanité pedagdgussal,
el6zetesen az altala valasztott modon egyeztetnie kell (személyesen, telefonon, stb.).

7.7.3 A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa
Az iskola pedagbgusai tajékoztatasi kotelezettségiiknek a sziilék felé elsdsorban az e-
napl6, indokolt esetben hivatalos levél itjan tesznek eleget.

7.7.4 A didkok tdjékoztatdsa

A pedagbégusok a didkok tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az
értékelés elkésziilte utdn kovetkez$ tanitasi 6ran, szébeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden tantargybol
legaldbb havonta egy osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy 6ras tantargyak kivételt
képeznek, e targyaknal minimum 4 osztalyzat megléte sziikséges a tanulék mindsitéséhez.

A témazaro dolgozatok megirasanak id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel elGtte tajékoztatni kell. Egy napon legfeljebb két témazaré dolgozatot lehet iratni. A
témazar6 dolgozat kritériumat a hazirend tartalmazza. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanuldé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egy osztalyzat adhatd. Ez al6l kivétel a kiilalak osztalyzdsa. Tort
osztalyzatot nem adunk.

A tanulét értesiteni kell a személyével Kkapcsolatos biinteté és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol.

A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, vagy hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni. Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatéhoz
széban vagy irdsban kérdést, kérést, javaslatot intézzen és erre 15 napon beliil valaszt
kapjon. A névtelen beadvanyokat nem vessziik figyelembe.

A nevel6testiilet szilikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesz az iskola valamennyi pedagogusa.

7.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvdnossdga

Az intézmény alapdokumentumai kézé az alabbiak tartoznak:
e alapito okirat,

e pedagdbgiai program,

e SZMSZ,

e hazirend,

e miikddési engedély.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban, a neveldi szobaban,
az iskolai konyvtarban megtekinthetdk, illetve megtalalhaték az iskola honlapjan. A
hatalyos alapit6 okirat a www.kir.hu honlapon is elérhet6. A fenti dokumentumok
tartalmar6l munkaidében - el6zetes egyeztetés utdn - az igazgaté vagy az igazgato-
helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor atadjuk.

7.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja

7.8.1 Az iskolai munka megfeleld szint{i iranyitasdnak és miikodésének érdekében az
iskola igazgatdsaga és kozosségei alland6 kapcsolatban allnak a kovetkezé intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e a fenntartéval (szakmai irdnyitds/miikodtetés, koordinacid, elvi utmutatasok, belsé
ellen6rzés/értékelés, moddszertani segitségnyujtas, alapdokumentumok jévahagyasa,
gazdasagi ligyintézés);

e az ingatlantulajdonos Torokszentmiklosi varosi Onkormdnyzattal (az intézmény
épiiletének, berendezéseinek, teriiletének  karbantartasa, illetve varosi
linnepségeken/rendezvényeken val6 részvétel, kozremiikodés);

e a Torokszentmikldsi jarasi hivatallal (gydmhatosagi tigyek);

e a koznevelési feladatokat ellato, hatosagi jogkoroket gyakorld kormanyhivatallal, azok
illetékes szervezeti egységeivel (taniligyigazgatas);

e a Karcagi tankeriileti kozponttal (taniigyigazgatas);

¢ a Szolnoki Pedagégiai Oktatasi Kézpont (POK) munkatarsaival, a kKirendelt szakértékkel,
szaktanacsadokkal (minésitések, tanfelligyelet és szaktanacsadas);
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e az intézményt tamogatd szervezetekkel (,Zold utat a tudashoz” Alapitvany, ,Kolcsey”
Diadksport Egyesiilet);

e a helyi nevelési-oktatasi intézményekkel (szakmai jellegli kapcsolattartas, részvétel
palyazatokon, tanulmanyi- és sportversenyeken);

e a baptista és a kiilhoni testvériskolakkal, a ,Min&sitett Tehetséggondozé Miihelyekkel”,
illetve tehetségpontokkal (részvétel rendezvényeken, tovabbtanulasi tajékoztatok,
tehetségprogramok);

o egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel (Ipolyi Kulturdlis Koézpont, Aparol Fidra
Népmiivészeti és Kézmiives Egyesiilet, ,Ezerjo” Miivészeti Egyesiilet, Megyei Diaksport
Tanacs, Varosi Didksport Bizottsag);

e a Nemzeti Tehetség Kozponttal;

e a Baptista Tehetségsegité Tanaccsal.

Az el6z6ekben emlitetteken Kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart:

e a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagégiai Szakszolgalattal, illetve helyi
tagintézményével (SNI-s és BTMN-es tanulék felterjesztése vizsgalatra/
kontrollvizsgalatra, szilikség szerinti egyeztetés a tanuldsi képességeket vizsgald
szakért6i és rehabilitdciés bizottsaggal, konzultaci6 a szakért6i véleményben
megfogalmazottakrol, gyogytestnevelés ellatasa, kozremiikodés a
tehetségazonositasban, tovabbtanulasi/palyavalasztasi tanacsadas,);

s a pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal, kiemelten a Baptista Pedagogiai Intézettel
(részvétel tovabbképzésen, konferencian, miihelymunkan, szakért6i konzultacién, egyéb
szakmai rendezvényen, szaktanacsadok segitségének igénylése, tanligy-igazgatasi
szolgaltatas, versenyek szervezése, mérés-értékelés);

e a Gyermekjdléti Szolgalattal (gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, egylittmiikodés a
szocidlis segit6vel, igazolatlan mulasztasok csokkentése, jelzOrendszeri értekezletek,
esetmegbeszélések);

e az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartds gyodgykezelés alatt all6 tanulo
egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatdval. Utobbi esetben az érintett
tanul6 osztalyfénoke tart kapcsolatot a kiilonb6z6 szereplékkel (sziilé, kérhazban
dolgoz6 pedagoégus, tanuld). Feladata az e-napléban az ,Oktatasi rehabilitaciés napl6”
megnyitdsa, pedagogiai vélemény megirdsa. Végig kiséri az oktatasi rehabilitacios
folyamatot az iskoldba valé visszatérésig, a teljes gydgyulasig,

o afoglalkozas-egészségiigyi ellatast biztositd orvossal (dolgozok idészakos vizsgalata).

7.8.1.1 Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere
Az iskola-egészségiigyi ellatast Torokszentmiklos Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a fenntarté biztositja.
A kapcsolattartast az iskola igazgatoja végzi az alabbi személyekkel:
e iskolaorvos,
e iskolai védénd.

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és a Rendelet, tovabba az iskola-egészségiigyi
ellatasrdl szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi. Ennek keretében valésitja meg
az iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (Nkt. 25. § (5) bek.).
Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban az intézmény igazgatdja segiti, a kozvetlen
egyuttmiikodést az igazgaté-helyettesek biztositjak.
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7.8.1.2 Az iskolai véddné feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal, segiti munkajat
és a sziikséges szilir6vizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuldsat, az el6irt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé
méréseket (vérnyomas, testsdly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, kozosségi
nevelés drakat, el6adasokat tart a pedagégusokkal egylittmiikodve.

o Sziikség szerint fogad6orat tart az iskola didkjai szdmara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

7.82 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének,
lemorzsolédasanak megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
gyermekvédelem az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvet6 kotelessége. Ennek soran az
intézmény igazgatdja az Nkt. 69. § (2) ) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelGs kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé feladatokat ellat6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hianyzds igazoldsa

A tanuléi hiadnyzdssal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes
elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles meg0rizni.

A mulasztast igazoltnak Kkell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziil6 el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a
tanul6 engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) atanuld hat6sagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d) a 7-8. évfolyamos tanul6 - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal - palyavalasztasi
céll rendezvényen vesz részt vagy palyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a
részvételt a szervezo intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

s 7

e Dbejaré tanul6 érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
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o rendkivili esetben, ha a tanulé 6nhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras, stb.).

8.1.1 A sziil6 a tanév soran 5 tanitasi naprol valéo tavolmaradast sziil6i
igazolassal igazolhatja.

A tanulé szdmadara elGzetes tadvolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet. Az
engedély megadasarol esetenként 5 napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfénok véleménye alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkézi vizsgdra
Az 5.7 pontban meghatarozottak szerint.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilletoé kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek dontdje el6tt a tanuld - a verseny napjain kiviil - két, orszagos
versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato
ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja
az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumardl, valamint a verseny
id6tartamaroél. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduléjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintend&k
iranyadonak.

8.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevd tanuldé a kisérd pedagégus altal
meghatarozott és az igazgaté altal engedélyezett id6pontban mehet el a tanitasi 6rakroél. A
versenyz6k nevérdl és a hidnyzas pontos idejérdl a falitjsagra kifiiggesztett, megfeleld
formanyomtatvany alkalmazasaval kell értesiteni a nevel&testiiletet.

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatasa utan - az igazgat6 dont. A dontést kdvetSen a szaktanar és az osztalyfénok
az el6z6ekben leirt mdédon jar el.

834 A kozépiskolak altal szervezett nyilt napokon egy tanul6é tanitasi idében
legfeljebb két intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni, az
osztalyfénok javaslata és az igazgat6-helyettes egyetértése alapjan.

A 8.3.1. - 8.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfénok a hianyzast
iskolai érdekbdl tortént, igazolt mulasztasként veszi figyelembe.

8.4 A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanul6 sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés
esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni. A tanulé tanitasi 6rarol vald késését, a késés percekben szamitott
id6tartamat és a tanulé hianyzasat a pedagoégus az e-napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak
igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfénok a gyermekvédelmi tAmogatd és az illetékes igazgatd-helyettessel egytitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast. A sziil6 5 késést igazolhat.
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8.5 Tdjékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése
A sziil6k és a hatdsagok tajékoztatasa, értesitése a Rendelet 51. §-anak el6irasai
szerint torténik.
8.5.1 Tankoteles tanuld esetében az aldbbiak szerint jdrunk el:
Igazolatlan mulasztasok kezelése

Hatalyos: 2020.04.17-t61

Mulasztas Ertesitési kotelezettség Nyomtatvany
Els6 alkalom Sziilé e-naplo
Ismételt Sziil6 :

, e-naplé
mulasztas

Gyermekjoléti Szolgalat

Szilo N\

10 6ra/egyeb o
kjolé 1gal -naplé

foglalkozas Cremmuelgelictl Szel g e e-naplo

Jarasi Gyamhivatal

Az értesitéssel meg kell varni a hazirend altal a mulasztas igazolasara biztositott
hataridd elteltét (3 tanitasi nap).

Az értesitésben a vonatkozd jogszabalynak megfelel6en fel kell hivni a szil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire!

8.5.2 Nem tankételes kiskoru tanulé esetében:
30 tanitdsi o6ra/kotelezd foglalkozads igazolatlan mulasztds meghaladasa esetén a
tanuldi jogviszony megsziinik, feltéve, hogy az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.6 A tanulé dltal elkészitett eszkézért/dologért jaré dijazds

Az Nkt. el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
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tanuléi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt eszko6z/dolog
értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6
dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje
egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

e

8.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljdrds részletes szabadlyai

Ha a tanul6 az Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglalt kotelességeit vétkesen és stilyosan
megszegi fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheté.
A hazirend szerint sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek kiilonosen a kovetkezd esetek:
durva verbalis agresszi6; a masik tanulé bantalmazasa; az egészségre artalmas szerek
(dohany, szeszesital, drog) és a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozok iskolaba
hozatala, fogyasztasa; a szandékos gondatlansaggal elkdvetett karokozas; az iskola nevel6i
és alkalmazottai emberi méltosdganak megsértése. Ezen kiviil minden olyan cselekmény,
amely jogszabaly alapjan szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet.

A fegyelmi eljarast a Rendelet 53. §-a alapjan egyeztet6 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 lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziil6je egyetért.

Az egyeztet0 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o Az egyeztetl eljaras kezdeményezése az-igazgatd kotelezettsége.

o A fegyelmi eljards meginditdsat megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
szul6jének figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irasban fel kell
hivni az egyeztet6 eljaras igénybevételének lehet6ségére és a levélben meg kell nevezni
az egyeztet6 eljarast lefolytaté nagykoru személyt is.

e Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. Az egyeztet6 eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszeg6 tanuld egyarant
elfogad. Amennyiben az igazgat6 altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 4j
személyrdl kell gondoskodni.

o A feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.
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o A szllb az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

e A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljaras soran az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szUl6t nem Kkell értesiteni.

o Az egyeztet{ eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztositottak a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztet személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
kotelességszegh és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a kotelességszeg6 és a sérelmet elszenvedd fél
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél
szll6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o Az egyeztetést vezetének és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

o Az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

o Az egyeztetd eljards soran a jegyzékonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegé tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni; tovdbba az {irasbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

8.8 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljdards részletes szabdlyai

Az Nkt. 70. § (2) i) pontja alapjan a tanuldk fegyelmi tigyeiben a nevelGtestiilet dont.
A Rendelet 4. § (1) h) pontja értelmében a fegyelmi eljaras esetében a nevel6testiilet az
alabbi jogkoroket ruhazza at:
1. Afegyelmi eljaras meginditasarol sz6l6 dontést az igazgatora ruhazza at.
2. A fegyelmi bizottsag legaldbb 3 tagjanak kivalasztdsat az adott fegyelmi vétség

ismeretében az igazgatéra ruhazza at.

3. Afegyelmi biintetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
Az atruhazott jogkor gyakorloi a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan 5 napon beliil kotelesek
beszamolni a nevelGtestiiletnek az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt ra), a
meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrdl és a fegyelmi hatarozatrol.

Az Nkt., valamint a Rendelet 4. § (1) q) szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:
a) Dontés a fegyelmi eljdrds meginditdsdrol

e Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozo6an, hogy a tanulé kotelességeit vétkesen és
sulyosan megszegte, fegyelmi eljaras indithaté ellene, melyrél atruhazott jogkorébol
adddodan az igazgat6 dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

e Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap mar eltelt.
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b)

d)

Ha a kotelességszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgdlé inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel
végz6dott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Ha a fegyelmi eljarassal pArhuzamosan biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, akkor
a fegyelmi eljaras felfiiggesztésérol végzést hoz az igazgaté.

Ertesités

A fegyelmi eljaras meginditasaro6l az igazgat6 értesiti a tanulét és sziil6jét a tanuld
terhére rétt kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt szabalyszerl meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitéstigazolhatdan (tértivevény), oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanul,
a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulot sziil6je, torvényes képviselGje, a tanulét és a sziil6t
meghatalmazott képviselgje is képviselheti.

Meghallgatds

A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését el6adja. Ha a meghallgatdson a tanuldé elismeri a terhére rott
kotelességszegést, akkor azt jegyzOkonyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskord tanulé kérésére a
meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell.

Tdrgyalds

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a
kiskoru tanulé sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast az igazgato altal kijel6lt legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le. A
kijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjak vissza a feladatot. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziil6je/sziilei, az 6t
tanité pedagdégusok, a nevelGtestiilet és a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv
vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6
bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok: a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tandvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény. Torekedni kell minden olyan koriilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanadl, a fegyelmi biintetés meghozatalanal
a tanuld ellen vagy a tanul6é mellett szol.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a tanul¢, a sziil6, az
tiggyel kapcsolatban tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sudlyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a
nevel6testiilettd] kapott atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza, az Nkt.
58. §-a alapjan. A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés végrehajtasat a fegyelmi bizottsag a tanuld kiilonés méltanylast

érdemld koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6
honapra felfiiggesztheti. Ha ezen id6tartam alatt a tanul6 Gjabb kotelességszegést kovet
el, a fegyelmi biintetés végrehajthatdva valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az lgy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatarozat szdébeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovet6 hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett tanulénak és sziil6jének. A hatdrozatot az igazgatd és a fegyelmi
bizottsag elnoke irja ala.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskoru tanulé esetén a szild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott. Ezt a jegyz6konyvben rogziteni kell.
Ha a fegyelmi eljaras sordn a tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 jelzi a
tanulé lakohelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatosagnak is.
A fegyelmi targyaldsrél és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri. A jegyz6konyvet az iskolatitkar, akadalyoztatasa
esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja vezeti.
A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban Kkell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansadganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

e) Az eljdrds sordn hozott hatdrozatok

1. Megsziintet6 hatarozat
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
» atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom hénapnal hosszabb id6 telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithaté, vagy
» nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanul6 kovette el.
2. Fegyelmi bilintetést meghoz6 hatarozat

Y V V

Fegyelmi biintetés csak és kizaroélag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.

A fegyelmi biintetés lehet:

A)
B)
0)

megrovas,

szigoru megrovas

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa (szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjed ki),
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D) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

E) kizaras az iskolabdl (csak rendkiviili vagy ismétléd6 fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd).

Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankdteles tanul6 esetében nem hajthato6 végre az 4j

tanuléi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a t6bbi tanul6 jogait sulyosan

sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foka hatarozat a

fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthat6, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.

f) Afegyelmi biintetés hatdlya

e A tanulé - a megrovas és a szigord megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. Ez nem lehet hosszabb:
» aC) pont esetében 6 honapnal,
» aD)ésE) pontesetében 12 honapnal.
A fegyelmi hatarozatban ennek megfelel6en rendelkezni kell a fegyelmi biintetés id6beli
hatalyardl is.

9. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskoldja szervezeti és miikédési szabalyzatanak szerves
része. A dokumentum célja, hogy a vonatkozé jogszabalyokkal 6sszhangban szabalyozza és
meghatarozza a konyvtar

e konyvtarhasznaldinak korét,

e abeiratkozas mdédjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének madjat,
e szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

o gylijtékori szabalyzatat,

e hasznalatanak szabalyait,

e nyitva tartasanak és a kolcsonzésnek a modjat és idejét,

o tankonyvtari szabalyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozo6 szabalyokat,

e katalégusszerkesztési szabalyzatat.

9.1 Az iskolai kényvtar miikodését meghatdrozo jogszabadlyi hattér

e 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl (45.§,53.§,62.§,63.§,98. §, 2. mellékKlet,
3. melléklet)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol (164.
§,165.§, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désrél sz6lé 1997. évi CXL. torvény mbédositasarol

e 2012.évil. torvény a munka térvénykonyvérdl

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai kozé tartozik az iskola
pedagogiai programja és helyi tantervei.
9.2 Az iskolai kényvtdrra vonatkozé adatok

Altalanos adatok

A konyvtar neve: Baptista Szeretetszolgilat EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskolaja
Konyvtara.

A konyvtar cime (tel, e-mail, weboldal): 5200 Toérokszentmiklds, Kolcsey u. 21. (56/390-
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284, kolcsey@baptistaoktatas.hu,

kolcsey-ferenc.baptistaoktatas.hu/konyvtarunk)

A konyvtar létesitésének idépontja: 1949.

A konyvtar elhelyezése: iskolank legfelsé szintjén, a 406-os teremben a kolcsonzdi tér, a
410-es teremben az olvasoterem.

A konyvtar pecsétje: ovalis alaku, fels6 ivében: Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ Kolcsey
Ferenc Altaldnos Iskoldja, als6 ivében: Kdnyvtdra.

Szakmai szolgaltatasok:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal
(szaktanacsadas, tajékoztatds, tovabbképzés, mddszertani dtmutatas) segitik a Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Pedagoégiai Intézet, szakmai munkakdzosségek, illetve mas -
szakmai segitségnyujtassal megbizott - intézmények.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését, ellendrzését, felligyeletét az orszagos
szakértdi, illetve szakfeliigyel6i jegyzéken szereplé e szakteriiletre szakosodott
szakemberek végzik.

9.3 Az iskolai kényvtar gazddlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szlikséges pénziigyi, targyi feltételeket az
éves intézményi koltségvetés a torvényi, jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen tartalmazza.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kdnyvtaros szamara rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszerii beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtar feladata. A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros a felelGs.
Ezért a konyvtari keretb6l a konyvtar részére dokumentumot csak tudtaval és
beleegyezésével lehet vasarolni.

A konyvtari miikodés fébb koltségtételei: konyv, tartés tankonyv és egyéb
informaciéhordozok beszerzése, folydirat-rendelés, informatikai, technikai eszkozok,
nyomtatvanyok. A konyvtari feladatok ellatdsadhoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az
iskola koltségvetésében a konyvtaros feladata.

A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financialis forrasok (alapitvany,
palyazat) felkutatasaval és igénybevételével egészithetdk ki.

9.4 Az iskolai kényvtar miikédésének célja

Az iskolai kdnyvtar miikodésének célja, hogy szakszertien fejlesztett gylijteményével,
informatikai eszkozeivel és ezekre épiilé szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak
gyljteményének és szolgaltatasainak felhasznalasaval

o elGsegitse az intézmény pedagoégiai programjanak megvaldsitasat,

e tamogassa az oktatd-nevel munka szakmai fejlesztését,

e biztositsa a tanitds-tanulds folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuldi informaciés
igények teljesithetdségét,

o vallaljon kozponti szerepet a tanulék konyvtar- és informaciéhasznalati
felkésziiltségének megalapozasaban, és koordinalja a nevelGtestiilet konyvtar-
pedagogiai programjanak megvaldsitasat,

e elbsegitse a tanuldk altalanos miveltségének kiszélesitését,

o esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését,

e kozvetitse a gyerekek szamara a konyvek szeretetét,
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segitse a felzarkdztatast és tehetséggondozast,
biztositsa a délutani szabadidds tevékenység hasznos eltoltését és
a szaktargyi gylijtémunkat az egyenld hozzaférés elve alapjan.

9.5 Az iskolai kényvtar feladata

Alapfeladatok:

a konyvtari gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

konyvtarhasznalati tandrak tartasa és a konyvtarra épiil6 szaktargyi 6rak megtartasaban
valé részvétel,

olvaséva nevelés, olvasasfejlesztés,

az iskolai konyvtar nyitva tartasa, feltételeinek biztositasa,

a konyvtarhasznalat szabdalyainak betartasa és betartatdsa,

tajékoztatas a gyljteményrdl, segitségnyujtas az eligazodasban,

helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi id6ben,

a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek,
kolcsonzését a kolcsonzés szabdlyainak emlitésével,

az onallé ismeretszerzés és a tanulés tanitasa.

Kiegészito feladatok:

konyvtarra épiil6 tanoéran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa,
szolgaltataskozvetités: mas konyvtarak szolgaltatasai, adatbazisok elérhetdsége,
dokumentumecsere,

rendezvényeken vald részvétel,

iskolatorténeti gylijtemény létrehozasa, fejlesztése, megorzése,

muzedlis értékil konyvtari gylijtemény gondozasa,

konyvajanlok rendezése a konyvtar anyagabol,

olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére: ird-olvaséd
talalkozdék, versenyek, vetélked6k tartasa,

mas tanulmanyi versenyekre valé felkészités el6segitése,

az iskolai élet tAmogatasa, pl. tanulmanyi kirdndulas szervezésében, nevelési témakhoz
kapcsolddas irodalommal, el6adassal, munkako6zdsségeknek ajanlokkal,

a szabadidé helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel
(pl. filmvetités, kozOsségi tér megteremtése),

az iskolai konyvtari honlap frissitése,

Az iskolai konyvtar a kiegészitd feladatokon kiviil kozremiikédik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

9.6 Az iskolai kényvtdr elhelyezése

A konyvtarat az iskola épiiletének legfelsd szintjén, jol megkozelithetd helyen

alakitottdk ki két helyiségben. A 406. sz. terem egyben a kolcsonzdi tér is, alkalmas egy

osztdly egyidejii foglalkoztatdsara, kutatdbmunkara. A 410. sz. terem az olvaséterem,
tobbnyire védett allomany Kkeriilt itt elhelyezésre, alkalmas kiscsoportos (4-6 f6s)
foglalkozas megtartasara, kutatbmunkara.

Iskolankbo6l néhany perces sétaval megkozelithetd az Ipolyi Arnold Miivel6dési

Ko6zpont. Csoportjaink rendszeresen részt vesznek konyvtaranak foglakozasain.
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9.7 Az iskolai kényvtar szolgadltatdsai

Helyben hasznalat
A konyvtar helyben hasznalatanak a targyi (kutaté-olvaséhelyek, technikai
berendezések) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell
biztositania.
A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e azinformacidhordozék kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e technikai eszkdzok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Kolcsonzés

A beiratkozott olvasék - a csak helyben hasznalhatok kivételével - kdlcsonozhetnek
a konyvtar allomanyabdl. Indokolt esetekben a koényvtarkozi kolcsonzés Utjan mas
konyvtarak gylijteményébdl is kielégithetok az olvas6i igények. A dokumentumok
kolcsonzését szamitdgépes nyilvantartasban kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban,
tanuloszobdban, napkozikben. A letéti dllomanyt egy tanévre adjuk at a megbizott
nevel6knek, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A kihelyezett
dokumentumokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét helyét, a
kiadott miivek cimét, leltari szamat, a kiadas idejét.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezet6k szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. Ezek helyszinéiil
szolgalhat az iskolai konyvtar.

A hasznalok altal igénybe vehetd egyéb konyvtari szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi
szolgaltatasokat nyujthatja:

o Tajékoztatas, informacidszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata
keretében informacidszolgaltatast nyudjt a konyvtar dokumentumairél, adatbazisairdl,
mas konyvtarak szolgaltatasairél annak érdekében, hogy tanitas-tanulas folyamataban
felmertilt problémak megoldasat segitse.

o Témafigyelés: a szaktanari, tanul6i palyamunkak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai
konferenciak el6készitéséhez.

e Irodalomkutatds: a tantargyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a
szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késébbi gondozasat a gylijteményvaltozas
tiikrében elvégzi.

Ajanlé bibliografiak készitése: tantargyi, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo

bibliografidk szaktanaroknak/tanuléknak a kéonyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok

értékelése, kivalasztasa mindig a pedagdgiai program nevelési-oktatasi céljainak
fliggvényében torténjék.
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9.8 Kéonyvtdrhaszndadlati szabdlyzat

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil
lehet6vé tegye a gylijteménye, szolgaltatasai igénybevételét.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil,
ha a konyvtar a szolgiltatdsait az intézményen tulra Kiterjeszti (pl. konyvtarkozi
kolcsonzés).

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A koényvtari tagsag
megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtari berendezések, technikai eszkozok,
dokumentumok hasznalati rendjét a hasznaléi kornek be kell tartani, meg6vasat biztositani
kell a hatalyos jogszabdlyi el6irasok, a hazirend rendelkezései szerint.

A kolcsonzé tanuld (a letétet kezel6 és kolcsonzé tandr is) anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. A kolcsonzés vagy
helyben hasznalat kozben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles
e adokumentum azonos (vagy valtozatlan Gjabb) kiadasanak példanyaval,

e a dokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,
e a konyvtaros javaslata alapjan, a gy(jt6korbe tartozé (hasonlé tartalmu és értéki)
dokumentum beszerzésével pétolni.

Nyitvatartas

A nyitvatartds tanitasi napokon 12.30-16.00 oOraig tart, de félévente valtozhat a
tantargyfelosztas és terembeosztas fliggvényében.
A nyitvatartasi id6 olvashaté a kényvtar bejaratanal és az iskola honlapjan.

A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznélat;

o Kkolcsonzés, letétek;

e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhat6 iskolai kdnyvtari dokumentumok:

e olvasotermi, kézikonyvtari dllomanyrész,

e kiilon gytlijtemények (folydiratok, audiovizualis és elektronikus ismerethordozok,
muzealis dokumentumok, kéziratok, iskolatérténeti anyagok stb.).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi oOrara

kiko6lcsonozhetik.

Kolcsonzés
Az iskolai konyvtarbdl csak beiratkozott olvasé kolcsonozhet. A konyvtaros a
beiratkoz6 nevét, tanul6 esetén osztalyat regisztralja. A beiratkozo alairdsaval tudomasul
veszi a kdnyvtarhasznalat szabalyait. A diakok egy tanévre érvényes olvasdjegyet kapnak.
Dokumentumokat kélcséndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad. A konyvtarbél a kdnyvtaros tudta nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni.

Tanuloéi, tanari kolcsonzés
Kolcsonzés esetén a konyvtar kolcsonzési nyilvantartdsaiban kell feltiintetni a
kolcsonzott dokumentum cimét, leltari szamat rogziteni kell.
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o Az egyidejiileg kikélcsénézheté dokumentumok szdma 1-2. évfolyamokon egy, 3-4.
évfolyamokon kettd, 5-8. évfolyamokon harom.

o A kolcsonzés id6tartama 3 hét, amely meghosszabbithatd, ha mas igény nem jelentkezik.
Tartoés tankonyvek, illetve munkaltatéi hasznalatd konyvek a tanév utolsé hetéig
kolcsonozhetbéek. Ha a tanulé a koélcsonzott dokumentumokat felszolitds utan is
indokolatlanul késve hozza vissza, vagy tobbszor is késlekedik tartozasa rendezésével,
kotelességszegése fegyelmi vétségnek mindsil, aminek tigyében az osztalyfénok vagy az
intézmény igazgatoja/helyettese jar el.

e Nevelbk esetében a fentiektol el lehet térni, a munkajukhoz sziikséges kézikonyveket,
tanari segédleteket, szakkonyveket hosszabb id6re, esetenként egész tanévre
kolcsonozhetik, a kélcsonzott miivek szama nincs korlatozva.

e Atanitasi év végén a konyvtar olvasdi kotelesek tartozasukat rendezni. Ennek hatarideje
junius els6 hétf6je. Nyarra a tanul6knal nem maradhat konyv, kivéve a szaktanarral valé
egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.

e A kolcsonzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhet6k. A nem teljesithetd kérések
indokolt esetben kiils6 forrasbdl elégithetdk ki.

Letéti kolcsonzés

Az iskolai konyvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban,
tanuldszobaban. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az dtvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezet6k szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A foglalkozasok esetében els6bbséget élveznek a helyi pedagogiai (kdnyvtar-pedagogiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és konyvtarra épiilé szakorak.

A hasznalo altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliill még az alabbi

szolgaltatasokat nyujt(hat)ja:

e informacidszolgaltatas

— akonyvtar hasznalatanak technikai tudnivaléirol,

— akonyvtar dokumentumairél, adatbazisairol;

— mas konyvtarak adatbazisairdl, szolgaltatasairdl.

e irodalomkutatds, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, nevel6i, tanuloi
kutatémunkahoz, palyazatokhoz, nevelGtestiileti programokhoz;

e ajanlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagdgiai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelel6en;

¢ informatikai szolgaltatasok.

A konyvtari szamitogépek, az internet hasznalati rendje
Az internetet és a konyvtar szamitégépein olvashaté dokumentumokat (CD-k, CD-
ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulmanyokkal 6sszefliggéen a konyvtarhasznalati
szabalyok szerint kell hasznalni.
e Az olvaso6i gépek célja, hogy segitsék a didkok tanulmanyi munkajat, kézhasznu
tajékozodasat, javitsak informacidkeresd technikajukat, szamukra értékes és hasznos
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id6toltést nyudjtsanak.
o A letoltéseket sajat adathordozora kell elmenteni. A hasznalt programokbdl sziikséges
anyagok nyomtatasat térités ellenében vallalja a konyvtar.

A konyvtari tartozas rendezése megsziint tanul6i jogviszony esetén

A tanuldi jogviszony és a dolgozé munkaviszony megsziintetése csak a fennalld
konyvtari tartozas rendezése és a konyvtaros err6l adott igazoldsa utan torténhet. Ha a
konyvtarral szembeni tartozas fenndllaskor a jogviszony (munkaviszony) a kényvtaros
tudta nélkil szlinik meg, akkor a Kkiléptetést végzé személyt (tanul6 esetén az
osztalyfénokot) terheli a felel6sség.

Konyvtari hazirend
A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell
kovetni. Ezen tilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:
e A konyvtarba a tanulé taska nélkiil, csak a szilikséges taneszkozokkel 1éphet be.
e A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!
e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasé6-jegyzeteld, illetve kutatdst végzé
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.
e A konyvtar tisztasagara ligyelni kell.
A konyvekbe firkalni tilos, konyvrongalé csak helyben olvashat.

9.9 Az iskolai kényvtadr gyiijtokére

Az iskolai konyvtar gy(jtékorét az iskola pedagdgiai programja hatarozza meg. Az
ebbdl ad6do feladatok megvaldsitasat segit6é informaciéhordozok tartoznak az dllomany f6
gylijtékorébe. A helyi tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatarozzak
meg a konyvtari gylijtemény tartalmi osszetételét. Ide sorolhatok a pedagogiai program, az
egyes miveltségteriiletek tanitasi/tanulasi alapdokumentumai, munkaltaté anyagai, az
oktatas-nevelés mddszertani segédletei, az olvasast, onmiivelést segité dokumentumok, az
iskoldban m{ikdd6 szakkorok.

Konyvtarunk a tananyagon tdlmend ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezek a miivek erds valogatassal a mellék-gylijt6kor részét
képezik.

Tipusat tekintve iskolai konyvtarrél 1évén szd, a gytijtékori szabalyzat az iskolai
konyvtar allomanyi 6sszetételét hatarozza meg az intézmény pedagdgiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjan és az iskolai kozosség igényeinek
figyelembevételével.

A gyiijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

e Konyvtarunk gyijtékore igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységének egészéhez.

e Tartalmilag értékorientalt, a szaktudomanyos szempontoknak megfelel6, fizikai és
esztétikai szempontbdl vonzé megjelenésii legyen az allomany.

e Folyamatos és a tantargyi forrasok és a tehetségkonyvtar aranyos gyarapitasa illetve
apasztasa.

o A valaszték korlatlan boévitése helyett a tanulds/tanitds folyamatahoz, didaktikai
eljarasaihoz igazodo példanyszam biztositasa a cél.

o A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhat6sagat.
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A konyvtar f6- és mellék gyiijtékore

e F6 gyiijtékérébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informaciéhordozdk tartoznak:

— Az altalanos és szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglalé segédkonyvei, kézikonyvei

— A tanuléi munkaltatashoz sziikséges ismeretkozld és szépirodalmi mivek tobbes
példanyai

— A pedagoégia és pszicholdgia 6sszefoglalé és a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges forrasai

— Az iskolaban hasznalt tankonyvek, tanari segédkonyvek

— Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

— Konyvtari szakirodalmi segédletek

o Mellék gytijtékérébe a konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését
szolgalé dokumentumok tartoznak:

— A pedagdgia hatdrtudomanyainak 6sszefoglal6 munkai

— A tananyaghoz kézvetve kapcsol6dé anyagok

— A tanitdsi o6rdn kivili foglalkozasokhoz, a szabadidé eltoltéséhez kot6dd
ismerethordozok

— Iskolank Mindsitett Tehetséggondozdé Mihely, ezért a tehetséggondozassal,
tehetségfejlesztéssel kapcsolatos kiadvanyok (tehetségkonyvtar)

— Iskolank o6koiskolaként miikodik, ezért a kornyezeti és fenntarthatdsdgra nevelés
dokumentumai

— Torokszentmiklésra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

Gylijtokori leiras

Az iskolai kényvtdr gytjtékére formai szempontbdl
frasos nyomtatott dokumentumok

— Audiovizudlis ismerethordozdk

Szamitégépprogramok és szamitogéppel olvashaté dokumentumok

Egyéb dokumentumok

o Kéziratok

o Oktatécsomagok
A gylijt6kori szabalyzatot meghatarozott id&szakonként, illetve ha a konyvtar
szervezetében, struktirajaban valtozas kovetkezik be, feliil kell vizsgalni.

Allomanyapasztas, torlés

Az adllomany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd
egyltt képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomany selejtezését, torlését évente
rendszeresen (tanév végén), illetve egyéb esetekben (példaul elemi kar, lopas) a hiany
bekovetkezése alkalmaval el kell végezni.
Az apasztds mennyisége fiigg:
e agyarapitds min6ségétdl,

az iskola profiljatdl,
e adokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdsl,
e akolcsonzési fegyelemtdl.

Az dllomdnybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt torélhetd:
e tervszeril allomanyapasztas,

e természetes elhasznalddas,

e hiany.
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Tervszerii allomanyapasztas

A gyilijteményszervezés fontos része a tervszer(, folyamatos dokumentum kivonas.
Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert
informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell haszndlni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése
Avalogatas csak a dokumentumok alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem
végezhetd. A kivonashoz sziikséges a szaktanari vélemény, a dontés nem lehet egyediili.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomdanyos szempontbdl tdlhaladotta valt, téves
informacidékhoz vezeti a tanuldkat,
e haagyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett
kiadasa.
Helyismereti, muzealis értékli dokumentumok, iskolatérténeti anyagok, irattari anyagok
elavulds cimén nem toérolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai konyvtarakban folos példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

e az intézményt 6sszevonjak, atszervezik,

e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

¢ modosul az idegennyelv-oktatas,

e akorabbi szerzeményezés, ajaindékozas nem kovette a gy(ijté6kori elveket,
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Természetes elhasznal6das

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Kivonasuk az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 1j
példany beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki
dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban meg6rzé feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

e elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvas6nal maradt,

e az allomany leltari ellenérzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybdl
ténylegesen hidnyoznak.

Elhdrithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak
dokumentumok, tiiz, bedzas vagy blincselekmény kovetkeztében. Elemi csapds miatt
megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgaté el6zetes hozzajarulasaval, a felel6sség
tisztazasa utdn szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kdvetkeztében elallt hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
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e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
e behajthatatlan kévetelés cimén.

A Kkivezetés a nyilvantartasb6l a soron Kkiviili allomany-ellenérzést kovetd
bilintetéeljaras befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanyb6l mindig a
kartérités modjatdl fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara, a konyvtaros csak javaslatot tehet
a torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésli dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgato6ja adja meg. Az dllomany-ellenérzés évében ligyelni
kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonas és az allomany-ellen6rzés - ne torténjék
azonos id6ben.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f6l6s példanyokat fel lehet
ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari aron),
e antikvariumoknak (megvételre),
e az iskola dolgozéinak, tanuldinak (megvételre).

A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az
elszallitasr6l a gazdasagi Ugyintézd Kkoteles gondoskodni. A dokumentumok
eladasat/megvételét igazol6 bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv mellékleteként a
konyvtar irattardban marad.

A tervszer( allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitdsara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitasra
nem hasznosithaté.

9.10 Gyiijteményszervezés

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és
az egyéb lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével koteles
allomanyat gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:

o Vétel

e C(sere

e Adomany: ajandék, hagyaték

e Az iskola bels6 keletkezés(i dokumentumai

A gyarapitas mértékét, a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a felhasznalok
szamanak, valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megallapitani. A vétel
torténhet jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotdl, kiadoktol, folyodirat-
terjeszt6ktol), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(konyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektdl).

Az allomanygyarapitas soran a konyvtaros a munkakozosség-vezet6kon keresztiil
figyelembe veszi a nevel6testiilet és a tanul6i kozosség (DOK) javaslatait, amennyiben ezek
megfelelnek a konyvtar gylijtékorének.

A konyvtaros az dllomanyalakitas egyszemélyi felelGse, ezért hozzajarulasa nélkiil a
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Csere és ajandékozas esetén
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csak a gyljtékori szabalyzatnak megfelel6 dokumentumok fogadhaték el. A gyiijt6korébe
nem tartoz6 dokumentumokat még ajidndékként sem leltdrozzuk be. A konyvallomany
fejlesztésénél torekedni kell a gylijtékorben meghatarozott ardnyokra (példaul az
ismeretkozl6/szépirodalom 30/70%-0s aranya, a tankonyvek allomanyi tulsilyanak
elkeriilése). A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari Kkeret
felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni.

9.11 Allomdnygondozds

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend
Az iskolai kényvtdr gytijteményének fobb dllomdnyrészei a kélcsénzdi térben
o Kézikonyvtar kutatdbmunkahoz sziikséges kotetei
e Kolcsonzési dllomany
— Szépirodalom
— Gyermek- és ifjusagi irodalom
— Ismeretk6zl6 irodalom
— Periodikumok
Az iskolai kényvtdr gytjteményének f6bb dllomdnyrészei az olvaséteremben
e Pedagdgiai gylijtemény
e Nem nyomtatott dokumentumok (audiovizudlis és elektronikus dokumentumok)
e Tankonyvtar
e Konyvtaros segédkonyvtara
e Hivatali segédkonyvtar
e Kiildn gylijtemények
— iskolatdrténeti, helytorténeti gyiijtemény
— egyéb: kotta, zenem{i-, hangtar, nyelvi gylijtemény, tehetségkonyvtar
A konyvtarbol kihelyezett letétek szaktantermekben, napkodzikben és a nevel6i szobaban
talalhat6k meg.

A konyvtari allomany raktarozasa
Az iskolai kdnyvtar rendszerezd tarolasi modot haszndl, a jelzetet a ,Konyvtari
raktarozasi tablazatok” c. kozponti segédlet alapjan allapitjuk meg.
Az dllomdnyrészek raktdri rendje
e Kolcsondzhetd dllomany szabadpolcon
— Szépirodalmi miivek egységes szerzoi betlirendben (Cutter-szam szerint), (a versek,
meséKk felirattal kiemelve);
— Ismeretkozl6 miivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tablazatok szakjelzetei szerint,
az egyes csoportokon beliil szerz6i betlirend (Cutter-szam) a rendezési elv (egyes
sorozatok és a természetvédelmi dokumentumok kiilén polcon kiemelve);

A kézikonyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és Cutter-szdm szerint tovabba a
konyvek gerincén sarga szincsikkal jelolve.

o Segédkonyvtar: raktari szakjelzet és Cutter-szam szerint

e Pedagobgiai gylijtemény: az olvasé teremben az ETO szakrendjében

e Tankonyvtar: évfolyamonként, tantargyanként

o [skolatorténeti és helytorténeti gy(ijtemény: az olvasé teremben az ETO szakrendjében
e Audiovizualis és elektronikus dokumentumok gytijteménye: céltarolokban

e Periodikumok: az aktualis évfolyamok folyédiratallvanyon
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e Tartds tankényvnek minésiil6 dokumentumok gytijteménye:
tantargyi/évfolyamonkénti rendben

o Raktari készlet: a hazi és ajanlott olvasmanyok tobbes példanyai a 407-es informatika
szobaban erre a célra allitott szekrényben.

Kolcsonzési nyilvantartasok

A dokumentumok kikdlcsonzésekor szamitégépes nyilvantartast alkalmazunk. A
nyilvantartas a kolcsonzés tényét rogziti. A konyvtarosnak a kolcsonzési nyilvantartas
adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartania az olvasok személyiségi jogait.

A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (lasd a 9.8 pontot).

9.12 Kataldégusszerkesztési szabdlyzat

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. Konyvtarunkban szamitdgépes bibliografiai adatbevitellel folyik
a feltdrémunka.

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras)
és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras), és biztositsa a visszakereshet6ségét (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras

A bibliografiai leiras szabdlyait dokumentum-tipusonként szabvanyok rogzitik. A
leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében konyvtarunk
alkalmazza az egyszertsitett leirast, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznal6i igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A raktari jelzetet
ra kell vezetni a dokumentumra.

Az iskolai konyvtar katalégusai
Integralt konyvtari rendszer neve: SZIREN integralt konyvtari rendszer.
Készit6 neve: Mohai Lajos.
Telepités, lizembe helyezés datuma: 2009.
Jogosultsagok:
» azallomany feldolgozasat végzi: Balog Andrea iskolai kdnyvtaros.
A program a kényvtar HPpro-10 leltari szamu gépén fut.
A konyvtari adatbazis elérhetdsége: a konyvtarban és az interneten.

9.13 Tankényvtdri szabdlyzat
Az 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018. tanévtdl
kezd6édéen az 1-8. évfolyam valamennyi tanul6éja alanyi jogon téritésmentes
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tankonyvellatasban részesiil. Ezt a kovetkez6képpen biztositjuk:
e tankonyvrendelés altal a normativa felhasznalasaval,
e Kkonyvtari allomanybdl kdlcsonzés utjan.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola hatarozza meg a vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével. A tankonyvellatds konyvtari feladatait, szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg:

A konyvtar feladatai

e Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa konyvtari kdlcsonzéssel,

e A tanulészobai, napkozis tankonyvletétek biztositasa a tanoérai felkésziiléshez konyvtari
letétek kihelyezésével,

e Tankonyvtar kialakitdsa az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartés tankonyvek egy-egy
példanyanak elhelyezésével. (Ezek nem kolcsonozhet6 példanyok).

e Kis példanyszamu raktari készlet biztositasa a tanévben jelentkez6 igények kielégitése
céljabol.

A tankonyvek nyilvantartasa

e Az allamilag ingyenes konyvek tartés tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai
konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni, kivéve az 1. és 2. évfolyam kiadvanyait,
tovabba valamennyi évfolyamon a munkafiizeteket és a munkatankényveket.

e A tankdnyvekrdl egyszer(sitett id6leges (Excel tablazat) nyilvantartas késziil, a
tankonyvekbe az iskola bélyegzdje kertil.

e A tartds tankonyvi keret terhére vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba
kertilnek:
— aszoétarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi nyilvantartasba,
— atartés tankonyvek, kis példanyszamu tankonyvek idéleges brosura-nyilvantartasba.

A dokumentumok csak a konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsonodzhetdk.

A konyvtaros elkésziti és kozzéteszi a konyvtarbol kolcsonozhetd tartdés tankonyvek

jegyzékét.

A tankodnyvek kolcsonzése

e A tanuldk a tankdnyveket egy tanévre kolcsonzik, azokat legkés6bb az utolso tanitasi
napon az iskola konyvtaraba vissza kell szolgaltatniuk.

e A meghatarozott tanévre sz616 tankonyvek visszaszolgaltatdsara az utolsé tanitasi héten
kertl sor.

o A tankonyvek kolcsonzése 0sszesitett (listas) kolcsonzési nyilvantartassal torténik.

e Az olvas6 a kolcsonzott tankonyvért kartéritési felel6sséggel tartozik. Amennyiben
elvesziti vagy megrongalja, az adott kiadasd mi egy masik, kifogastalan példanyat kell a
konyvtarnak visszaszolgaltatnia. Ha erre nincs méd, a mindenkori beszerzési koltséget
koteles az iskolanak megtériteni.

Elvarhato, hogy a tartos tankdnyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban maradjon.

9.14 A kényvtdrral kapcsolatos zdroé rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata az iskola szervezeti és mlikodési szabalyzatanak része, kiilon fejezete.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtar dolgozoira, a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevikre és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A kényvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
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kovetelmények és az iskolai koriilmények valtozasa esetén a sziikséges mddositasokra
koteles javaslatokat tenni.

A szabdlyzatot az iskola nevelGtestiilete a jogszabalyi el6irdsok alapjan mddosithatja.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhet6 helyen
kell elhelyezni a konyvtarban.

10. Zaro rendelkezések

10.1 Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan vagy jogszabalyvaltozas
esetén Kertilhet sor, tovabba ha moédositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkonkormdanyzat, az Iskolaszék, vagy a fenntart6. A kezdeményezést és a javasolt
médositast az igazgatohoz kell beterjeszteni.

10.2 ASZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabdlyaival: a javasolt
valtoztatast az igazgatd fogalmazza meg a nevelGtestiilet bevonasaval, az Iskolaszék és a
Didkonkormdanyzat véleményének kikérésével, érvényessé a fenntarté jévahagyasat
kovetben valik.

10.3 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
szabdalyzatokat 6nall6 dokumentumok tartalmazzak. E szabalyzatok - mint igazgatdi
utasitasok -, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatdk.

10.4 Az SZMSZ a koznevelési intézmények informacids tajékoztatd feliiletén (KIR)
publikalt és az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozott intézményi kozzétételi lista
részét képezi. Mddositdsa esetén a hatalyositott dokumentum feltoltése az emlitett
dokumentumgytijtemények kozé, az igazgato feladata.

56



11. Az SZMSZ elfogadasanak legitimacioja

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskolajanak Didkonkorményzata
képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tandsitom, hogy a
Didkdnkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogadasdhoz elirt
véleményezési jogat gyakorolta.

Toérokszentmiklos, 2025. junius 12.

Molnar Natasa
Didkdnkormanyzatot segité pedagogus

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskoldjanak Iskolaszéke
képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirdssommal tantisitom, hogy az Iskolaszék a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat gyakorolta.

Torokszentmiklds, 2025. jinius 17.

Galsiné Szikszai Agnes
Iskolaszék titkara

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgilat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskoldjanak igazgatéja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a nemzeti
koznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, a
neveldtestiilet bevonasaval késziilt el.

Toérokszentmiklés, 2025. augusztus 18. Qo2 ST Ctey,
Q‘Q 00 T6rg 0,
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1. sz. melléklet

Munkakori leiras - mintak
PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRAS

Alapveto feleldsségek és feladatok:

A tanuldk nevelése és oktatdsa érdekében felelésséggel, onalloan végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési térvény, a munka
torvénykonyve, a pedagégiai szaktargyi utmutatok, a hatdlyos jogszabalyok, az iskolai
alapdokumentumok, a munkaterv, a nevel6testiillet hatarozatai, tovabba az igazgato,
illetleg a felettes szerveknek az igazgat6 utjan adott utasitasai alkotjak. Nevel4-oktatd
munkajat egységes elvek alapjan, moédszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tanédrai és tanoéran kiviili teendbket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktaté munkabdl az egyes
munkakoroknek megfelel6en minden nevel6re kotelez6en vonatkoznak.

A munkaltaté rendelkezése alapjan alkot6 mdédon részt vallal:

¢ A nevel6testiilet munkajaban;

o A ko6z0s vallalasok teljesitésében;

e Az linnepélyek és megemlékezések rendezésében;

e A kulturalis és sportélet megszervezésében;

e A tanulék feliigyeletének ellatasaban;

o A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokban;

e Az iskola hagyomanyainak apolasaban;

¢ A tanulék folyamatos felzarkéztatasaban;

e Az IPR megvalésitasaban;

e Atehetséggondozast szolgal6 tevékenységekben;

e A palyazatok megvalésitasaban;

¢ A témahetek, projektek programjainak lebonyolitasaban;

e A palyavalasztasi feladatokban;

o Atanulék egész napos foglalkoztatasanak tervezésében, szervezésében, iranyitasaban;

e Az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében;

e Aziskolai eredmények kozzétételében, a nyilvanossag biztositasaban.

e Mindségi munkat végez a tanitasi 6rakon, egyéb foglalkozasokon (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

o Aktivan részt vesz a valasztott munkakoézésség munkajaban.

e Feladata az adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel§-oktaté munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1év6 jogszabalyok irnak
eld. Az SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint vezeti az e-naplét.

e Tervszerlien végzi nevel§-oktatdé munkajat, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az
igazgato altal meghatdrozott idépontban a munkakozosség-vezetd véleményével, az
igazgatonak/igazgatd-helyettesnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok,
jogszabalyok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven
athasznalhatja. Sajat tanmenettel rendelkeznie kell, melyet ellenérzéskor kérésre be kell
mutatnia.



Feliigyeletet lat el az irasbeli/szobeli vizsgakon, a tanulmdanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken, programokon a tanul6k orvosi vizsgalatan és az 6rakozi szlinetekben.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogad66rat
tart.

Koteles a munkabol valé tavolmaradasat és ennek indokait kozvetlen felettesének
el6zetesen, illetve varatlan akaddlyoztatas esetén, annak megszilinését kovetSen
haladéktalanul, de legkésébb az akadalyoztatas megsziinését kovetd munkanapon
bejelenteni és a tavollét okdnak megszlinését kovet6en azonnal munkavégzésre
jelentkezni. Gondoskodik az aktudlis tananyag atadasarol.

Tavollét utdni munkaba allasat legkés6bb az el6z6 nap délel6ttjén jelzi az igazgatdsag
tagjanak. Tavollétét minden esetben koteles megfeleléen igazolni.

Koteles betartani az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Hazirendjét és az egyéb belsd szabalyzatokat.

Koteles az eldirt helyen és idében (munkakezdés el6tt 15 perccel) munkara képes
allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidé6t munkaban tdlteni, a munkaid6é-nyilvantartast
(jelenléti ivet) folyamatosan vezetni.

Fentieken Kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatoja
vagy helyettesei a munkakor jellegéhez kapcsolédéan megbizzak. Felelds a
munkakoréhez tartoz6 valamennyi feladat és kotelezettség ellatasaért.

Kotelességei:

Alapvet6é feladata a rabizott tanulék nevelése-oktatasa, a Kerettantervben eldirt

torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igény(i tanul6 esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége
kiilonosen, hogy:

Nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérd],
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét;

A kiilonleges banasmddot igényl gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést - oktatast segit6 mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzet( tanulé felzarkdzasat el6segitse;

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;
Elémozditsa a tanuldk erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat és torekedjen azok betartatasara;

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulékat;

A szilét/torvényes képvisel6t rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola
dontéseird], a gyermek tanulmanyait érint6 lehet6ségekral;

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
és szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval;
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A tanulék és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét;

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulék munkajat;

Részt vegyen a szdmadra elSirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

Tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa;

A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse;

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

Hatarid6re megszerezze a kotelezé mindsitéseket;

Megérizze a hivatali titkot;

Hivatasahoz mélté magatartast tanusitson;

A tanul6 érdekében egyiittm{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel;
Miikodjon kozre a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulé fejl6dését
veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;

Vegyen részt a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanulék komplex korai jelz6- és
tdmogaté rendszerének keretében elvégzend6 feladatok ellatdsdban az
intézményvezetés/szakmai munkako6zosség altal meghatarozottak szerint.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagodgiai
programjaban foglaltak szellemében végezni. Nem tanusithat olyan magatartast,
mellyel az intézmény jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sérti vagy
veszélyezteti. Koteles betartani a munkavédelmi, a baleset-megel6zési és tiizvédelmi
eléirasokat.

Munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

Személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék;

A pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
maddszereit megvalassza;

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket;

A Koznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze nevel§-oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak elfogaddsara
kényszeritené vagy késztetné a tanulot;

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciékhoz;



A nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotdsaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat;

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel atjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban;
Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban;

Az iskola konyvtaran keresztiill haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket;

Az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagégusigazolvannyal latogassa;

Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Napkoziben/tanulészoban a fentieken til a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:

A napkoézis/tanuldszobas tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében a

helyi tanterv alapjan éves foglalkozasi tervet készit és az abban foglaltaknak megfelel6en

biztositja a gyermekek szamara a masnapra torténd felkésziilést:

- Megismerteti veliik az 6nall6 és rendszeres tanulds mddszereit;

- Sziikség esetén segitséget nytjt a felkésziiléshez, az id6 optimalis kihasznalasihoz,

- Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol, értékelésérol;

- Mennyiségileg ellenérzi a hazi feladatokat, a szoébeli leckét lehet6ség szerint
kikérdezi, szlikség esetén gyakoroltatja;

- A gyengébb képességli tanulékat egyénileg vagy mikrocsoportos foglalkozas
keretében korrepetalja, felzarkéztatja;

- Rendszeres kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a csoportjaba jar6é tanulékat tanitd
kollégakkal.

A tanitasi 6rak végeztével a meghatarozott étkezési rend szerint ebédeltet, ennek soran

gondoskodik a kulturalt étkezési szabalyok, a személyi higiénia megtartasarol, a tanuldk

fegyelmezett viselkedésérol;

Ebéd utan kotetlen formaban biztositja a tanulék mozgasat, kikapcsolédasat, rossz id6

esetén a tanteremben, j6 id6 esetén a szabad levegdn, ekozben személyesen feliigyel

rajuk.

Szabad- vagy csoportkozi foglalkozasok keretében a gyermekek szamara szinvonalas

kulturalis, sport, jaték- és munka/kézmiives foglalkozasokat szervez.

Iskolan kiviili program szervezése esetén elézetesen értesiti a sziil6ket és az

igazgatdsagot.

A tanulasi id6t pontosan betartja, hatékonyan hasznalja fel.

A foglalkozasok befejeztével - az intézmény rendjének megfeleléen - csoportjat az

intézmény kijaratahoz kiséri, ott elkdszon a tanuldktol.

A taneszkozoket, jatékokat egy tanévre atveszi, majd a tanév végén azokkal elszamol. Az

altala atvett eszko6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

Szorosan egylittmiikodik az osztalyfénokkel, részt vesz a csoportjaba tartozé tanuldk

sziil6i értekezletein, a fogadddrakon.



e Biztositja a nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit, a tanuldshoz
szlikséges nyugodt, kiegyensulyozott 1égkort.

Napi feladatai:

o Vezeti a napkozis/tanuldszobai csoportnaplét;

o Konzultdl a tanul6krdl, a napi eseményekrdl, egyezteti a hianyzokat;

o Az étkezési lapon nyilvantartja az étkez6k 1étszamat és a hidnyzokat;

e Lattamozassal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.

Havi feladata:

o Az étkezésinyilvantart6 lapot pontosan, naprakészen vezeti, anyagi felel6sséget vallal az
adatok hitelességéért, azokat egyezteti és a gazdasagi ligyintéz6é részére a Kkijelolt
hataridére leadja.

Zaro rendelkezés:
Jelen munkakori leirds ........cceevecenieniennen. napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az el6z6
hatalyat veszti. Ervényessége modositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megsziinéséig tart.

TorokszentmikIos, ....ooovvveeeeeieevieeree e

munkaltatd
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban és a ............ sz. mellékletben foglalt feladataimat, jogaimat,

kotelezettségeimet megismertem, az abban leirtakat elfogadom, magamra nézve
kotelezének tekintem. Tudomdasul veszem, hogy ezen feladatok végrehajtasaért
felel6sséggel tartozom. A munkadm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras és a ............. sz. melléklet 1 példanyat atvettem.

Torokszentmiklos, ....cocevveveevieviceeiee e

munkavallalo



1. sz.melléklet a pedagégus munkakori leirashoz

ALTALANOS ISKOLAI TANAR

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon tal a kovetkezoé feladatokat kell
ellatnia:

e Az el6irdsok és a pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi munkajat a tanévre,
tanmenetet készit.

e Betartja a tanmenetnek megfelel6 éves id6beosztast, befejezi az adott évre eldirt
tananyagot.

e Szakmailag és mddszertanilag folyamatosan képzi magat.

o Ellatja az 6rak és foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat.

e Rendszeresen felkészil a tanitasi 6rakra, egyéb foglalkozasokra.

e Megtartja az 0rarendjében meghatarozott 6rakat és foglalkozasokat, azokat pontosan
elkezdi és befejezi, kiemelt figyelmet fordit a differencialasra.

e I[smerteti a tanuldkkal az dsszefoglald és témazard dolgozatok idépontjat legalabb egy
héttel a dolgozatirast megel6z6en.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felmér6 és témazaro feladatlapokat 10 napon beliil kijavitja.

o A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egytitt értékeli.

e Folyamatosan - frdsban és széban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
bevezeti az osztalyozo6 napldba.

e Bevezeti az osztaly/csoport napléba a hidnyz6 és a késé tanulok nevét.

e Beosztas szerint, szakszerten, illetve nem szakszer(ien helyettesit, valamint az iskolaban
tartézkodik az 6rarend szerinti helyettesként.

e Vizsgaztatja a tanuldkat az osztalyozd, a javitd és az év végi vizsgakon.

o Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre.

e Az atvett taneszkdzoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden filizetet ellendriz (helyesiras javitdsa minden targybdl kotelezd).

munkaltatd



2. sz.melléklet a pedagégus munkakori leirashoz
ALTALANOS ISKOLAI TANITO

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kovetkezd feladatokat kell
ellatnia:

e Az el6irdsok és a pedagogiai dokumentumok alapjan megtervezi munkajat a tanévre,
tanmenetet készit.

o Osszedllitja az osztaly 6rarendjét, egyezteti az igazgaté-helyettessel.

e Betartja a tanmenetnek megfelel§ éves idébeosztast, befejezi az adott évre eldirt
tananyagot.

e Szakmailag és mddszertanilag folyamatosan képzi magat.

o Ellatja az 6rak és foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat.

e Rendszeresen felkésziil a tanitasi 6rakra, egyéb foglalkozasokra.

e Megtartja az 6rarendjében meghatarozott 6rakat és foglalkozasokat, azokat pontosan
elkezdi és befejezi, kiemelt figyelmet fordit a differencialasra.

e Ismerteti a tanuldkkal az 6sszefoglald és témazaré dolgozatok id6pontjat legaldbb egy
héttel a dolgozatirast megel6zGen.

e Az irasbeli dolgozatokat, a felméro és témazaré feladatlapokat 10 napon beliil kijavitja.

o A hazi feladatokat ellen6rzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és veliik egytitt értékeli.

e Folyamatosan - irdsban és szoéban - méri tanitvanyai teljesitményét, az eredményeket
bevezeti az osztalyozo6 napldba.

e Bevezeti az osztaly/csoport napldoba a hidnyzé és a kés6 tanuldok nevét.

e Beosztas szerint, szakszerten, illetve nem szakszer(ien helyettesit, valamint az iskolaban
tart6zkodik az érarend szerinti helyettesként.

e Vizsgaztatja a tanuldkat az osztalyozo és a javitd vizsgakon.

o Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre.

o Az atvett taneszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitdsa minden targybdl kotelezd).

munkaltato



3. sz.melléklet a pedagégus munkakori leirashoz

OSZTALYFONOK

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kovetkezd feladatokat kell
ellatnia:

Osztalyanak felelGs vezet6jeként kozosségépits tevékenységet végez.

Megismeri, fejleszti tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei alapjan neveli
osztalyanak tanuloit, biztositja személyiségfejlodésiiket.

Osszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, lehetésége szerint
latogatja oraikat. Eszrevételeit, tapasztalatait és esetleges problémait az érintett
nevel6kkel megbeszéli.

Aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakdzosségével és az
osztdlyban tanit6 kollégdkkal (tanuldszoba, napkozi) valamint a tanulék életét,
tanulmanyait segit6 személyekkel, szervezetekkel.

Figyelemmel kiséri és értékeli a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanul6k megsegitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait egyezteti kollégaival.

Félévenként sziildi értekezletet tart, a tajékoztatd fiizet Utjan, személyesen vagy
telefonon rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulék magatartasaroél, tanulmanyi
el6menetelérol, hidnyzasairol. Indokolt esetben csalddlatogatast tesz, amennyiben azzal
a sziil6 is egyetért.

Ellatja az osztadlyaval kapcsolatos tlgyviteli feladatokat (osztalynapld, bizonyitvany,
torzslap naprakész vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel
kapcsolatos tennivaldk, hidnyzasok dokumentalasa, tanuldi jellemzések készitése).

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint indokolt esetben 5 nap igazolt tavollétet
engedélyez osztalya tanul6janak.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tandéran kiviili tevékenységek szervezésben.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, elmarasztalasara (a tanuldk, kollégak
véleményét figyelembe véve).

Részt vesz az osztalyfénoki munkakoézosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel
és a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti a kozosség eredményes tevékenységét.

Az osztalyfénoki nevel6-oktatd munkajat tanmenet alapjan végzi.

Segiti a tanuldk palyavalasztasat, palyaorientacidjat.

A sziil6k véleményének kikérésével osztalyanak k6zosségi programokat szervez.

Részt vesz a tankdnyvellatasi feladatokban.

Az integraciés pedagogiai rendszer miikodéséhez kapcsolédéan haromhavonta részt
vesz az értékel6 esetmegbeszéléseken.

Nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményének
alakulasat, megadott szempontok alapjan nyilvantartast vezet roluk. Félévkor és a tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/adatlapon rogziti a kért adatokat.

munkaltato



4. sz.melléklet a pedagdgus munkakori leirashoz

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon tdl a kovetkezé feladatokat Kkell
ellatnia:

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s annak szakmai munkdjaért, a
szaktargyi oktatas szinvonalaért.

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

Kérésre javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartozo tantargyfelosztasra.

Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, megvalésitasanak ellenérzésében,
értékelésében.

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak és a helyi tantervek kidolgozasaban.
Részt vallal a nyari feladatokbdl az igazgatoval vald megallapodas alapjan.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamol6t készit a neveldtestiilet szamara, valamint
- igény szerint - az igazgato részére a munkakozosség tevékenységérol.

Segiti az iskolai tinnepélyek, rendezvények szervezési munkait.

Javaslatot tesz a tankonyvek, munkafiizetek, taneszk6zok megrendelésére.

Javaslatot tesz a pedag6gusok tovabbképzésére.

Megszervezi, lebonyolitja az aktualis méréseket, értékeli, meghatarozza, a feladatokat.
Alkoté médon egylittmiikodik az iskolaszékkel, a sziil6i munkakozosséggel, a szakmai
munkakozosségekkel.

Javaslatot tesz felzarkéztatd és tehetséggondozd szakkorok, tanulmanyi versenyek,
foglalkozasok megszervezésére.

Figyelemmel kiséri, segiti a beiskolazast és a pdlyavalasztast. Kapcsolatot tart és
egyuttmiikodik az 6vodakkal, kozépiskolakkal.

Bemutat6 foglalkozasokat, nyilt 6rakat szervez/tart a munkaterv alapjan.

Felel6sen részt vesz a pedagdgus teljesitményértékelésben/intézményi 6nértékelésben.
Ellen6rzi és értékeli munkakozossége tagjainak szakmai tevékenységét, tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot. Javaslatot tesz elismerésre, illetve elmarasztalasra.
Koordinadlja, lebonyolitja az iskolai tanulmanyi versenyeket.

Védi az intézményi vagyont, segiti a takarékos miikodést.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddé jogszabalyokat.
Kozremiikodik a szaktertiletét érinté leltarozasban.

Esetenként ellenérzi a dolgozatok, hazi feladatok, témazaré feladatlapok vezetését és a
javitasra vonatkoz6 szabalyok megtartasat.

Segiti az integracios pedagdgiai rendszer miikodését.

munkaltatd



5. sz.melléklet a pedagégus munkakori leirdshoz

DIAKONKORMANYZATOT SEGITO PEDAGOGUS

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kovetkezd feladatokat kell
ellatnia:

Az iskolai didkonkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) miikodtetése, segitése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a nevelGStestiilet, a sziil6k és a gyermekkodzosségek igényeinek
0sszehangolasa.

Ennek érdekében:

e Szervezi, koordinalja a DOK-valasztasokat.

e Rész vesz a DOK rendezvényein, megbeszélésein, 6sszehivja és levezeti az iiléseket,
ismerteti a tagokkal a DOK jogait és iskolai hataskorét.

o Segitséget nyujt a kozos programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz a
lebonyolitasban, értékelésben.

e Biztositja a DOK hat4skorébe utalt dontések el6készitését, elésegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését, iigyel a DOK jogainak
érvényesitésére.

e Rész vesz az iskolagylilések szervezésében, a didkkozgyiilés el6készitésében,
lebonyolitasaban.

e Gondoskodik a DOK munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérol, megrendezésérél. Személyesen, vagy kollégak, sziil6k bevondsaval
biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK rendezvényein, felel6s ezeken az iskolai hazirend
betartasaért.

e Képviseli a DOK-6t a nevelétestiilet, az iskolaszék, a sziil6k és a fenntart6 elétt.

e Kapcsolatot tart, sziikség szerint egyeztet az intézmény igazgatdjaval valamint az
igazgat6-helyettesekkel.

munkaltato
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6. sz.melléklet a pedagdégus munkakori leirashoz

FEJLESZTO PEDAGOGUS

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kovetkezd feladatokat kell
ellatnia:

Szakértelmével, specidlis tudadsaval segiti a pedagégusokat a tanuldsi zavarok
felismerésében, okainak feltdrasaban, megel6zésének és kezelésének lehetdségében.
Hatékonyan alkalmazza a differencialt diagnosztika és terapia eszkozeit, médszereit.
Segiti a tanulasi zavarokkal, részképességi problémakkal kiizd6 tanuldk kisziirését, a
lemaradas okanak megallapitasat.

Az als6 tagozatos igazgatd-helyettessel egylittmiikodve elkésziti a fejleszt6 foglalkozasok
beosztasat, a tanuldk diagnozis szerinti csoportba-sorolasat.

A szakért6i bizottsdg szakvéleményében foglaltaknak megfelel6en kialakitott
munkarend/déraszam szerint, egyéni, mikro- vagy makrocsoportos foglalkozas
keretében végzi az SNI-s és BTMN-es tanulok fejlesztését, felzarkéztatasat.

A diagnézis és a tanulé egyéni képességeinek és adottsdgainak figyelembevételével
tudatosan tervezi és szervezi a foglalkozasok tartalmat, médszereit, eljarasait.

Kérésre hozzajarul a nevelGtestiillet pszichologiai-gyégypedagogiai ismereteinek
bovitéséhez (tajékoztatd, el6adas, konzultacid), tovabba bemutat6 foglalkozast tart.
Munkajahoz igénybe veszi a fejleszt6 terem és a specidlis terdpias eszkozok altal
biztositott lehet§ségeket.

Megfelel6 személyi feltételek esetén gyoégypedagogiai asszisztens kozremiikodését
kérheti.

Segiti a hatranyos helyzet( tanulok hatranyanak lekiizdését.

Munkaja soran felhaszndlja az IPR palyazat forrasabol vasarolt fejlesztd jatékokat.

munkaltato
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7. sz.melléklet a pedagégus munkakori leirashoz

GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI TAMOGATO

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon tal a kovetkezdé feladatokat kell
ellatnia:

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.

Feladatait az igazgaté iranyitasaval latja el, az aktudlis ligyekrél, intézkedésekrdl
rendszeresen egyeztet.
Ennek érdekében:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat és ezekre felhivja az igazgat6 és a pedagdgusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét, félévenként értékeli megvaldsulasat.

Az igazgaté megbizasa alapjan - a fenntarto, az iskolaszék kérésére - beszamol az iskola
gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységérol.

Gyermekvédelmi  munk3jat, ismereteit Onképzéssel és a  szakirodalom
tanulmanyozasaval folyamatosan fejleszti.

Az osztalyfdnokok jelzései alapjan és a jogszabalyoknak megfelel6en nyilvantartja a
veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos helyzet( tanuldkat.
Minden tanév elején tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat tevékenységérol, feladatairol
és fogaddorairdl, valamint annak helyszinérol.

Tajékoztatja a sziil6ket és a tanuldkat, hogy problémaikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézményeket kereshetnek fel. Az iskolaban a
tanulok és a szlil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd
fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Folyamatosan egytittmiikodik az iskolapszicholégussal és az iskolalelkésszel.
Rendszeres kapcsolatban all a nyilvantartott tanulék osztalyfénokeivel, sziileivel és az
iskolan kiviili gyermekvédelmi intézményekkel, hatésagokkal.

Kiilonleges feladatai, jogkdre:

Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola tanul6kkal kapcsolatos irataba,
nyilvantartasaba.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem
sziintethet6, veszélyeztet6 tényez$ fennallasa esetén haladéktalanul értesiti a
Gyermekjodléti Szolgalatot, a gyamhivatalt, esetmegbeszéléseket kezdeményez.

A tudomasara jutott bizalmas értesiiléseket meg6rzi, a tanulokkal kapcsolatban
informacidkat csak a jogszabalyoknak megfelelen szolgaltathat.

Indokolt esetben csalddlatogatast inditvanyozhat a tanul6k otthoni koérnyezetének
megismerésére a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, az osztalyfénokkel.
Figyelemmel kiséri tanulmanyi eredménytiket, magatartdsukat és mulasztasaikat, segiti
palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat.

Sziikség esetén védd-6vo intézkedéseket javasol, kozremiikodik ezek megvaldsitasaban,
javaslatot tesz természetbeni juttatasra.

munkaltato
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8. sz.melléklet a pedag6gus munkakori leirashoz
ALTALANOS IGAZGATO-HELYETTES

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kovetkezd feladatokat kell
ellatnia:

Segiti az igazgatét az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasaban, tavolléte idején
teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti. Iranyitja a felsé tagozatos nevel§-oktatod
munkat.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskola pedagoégiai
koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kit{izott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtas ellen6rzésében. Munkajaval és személyes példamutatasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitasahoz, megteremtéséhez. Képviseli az
intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

A nevel8-oktaté munka terén:

e Résztvesz az alapdokumentumok kialakitasaban, kidolgozasaban (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend).

e Résztvesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszamolok dsszeallitasaban.

e Felligyeli az IPR megvaldsulasat.

e Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a kovetkezd
tertiileteken:
» természettudomanyos, magyar-torténelem, idegen nyelv, osztalyfénoki, testnevelés.

e Avezet6i munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel 6k
munkajat, éraladtogatasokat végez, szakmai - mddszertani tanacsaival segiti a neveld -
oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot, a nevelGtestiiletet.

o NevelGtestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési — oktatasi helyzetet
onall6an elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban bels6 tovabbképzést szervez.

o Kozremiikodik a nevelGtestiileti értekezletek/nevelési konferenciak megrendezésében.

e Folyamatos dnképzéssel torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeri(ibb
szakmai ismeretek elsajatitasara.

e FelelGs a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek szinvonalas lebonyolitasaért.

e FelelGs a sziil6i értekezletek, a fogaddorak, a vizsgak (osztalyozo, killonbozeti, javito,
tanév végi) és a tanulmanyi versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért.

e Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

o FelelGs a helyettesitések beosztasaért, az e-napléban torténo vezetéséért.

e Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

e Ellenérzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.

o Kozvetlenil iranyitja és felligyeli a kovetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:
» didkonkormanyzatot segit6 pedagogusok
» iskolai kdnyvtaros
» rendszergazda
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» pedagogiai asszisztens

» lgyeletes pedagdgusok

Részt vesz a nevel6k mindsitésében, a pedagdgus teljesitményértékelésben/intézményi
Oonértékelésben, ellendérzési tapasztalatait (a felel6sségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével) kozli az intézmény igazgatojaval.

Részt vesz palyazatok megirasaban. Sikeres palyazat esetén a palyazati feltételeknek
megfelelden intézkedik, a palyazati beszamoldkat hataridére elkésziti, gondoskodik a
szakszerti, a kiirdsnak megfelel6 lebonyolitasrol.

Adminisztrativ feladatok:

Elkésziti az iskola fels6 tagozatanak tantargyfelosztasat.

Osszeallitja az iskolai 6rarendet.

Osszesiti az iskolai statisztikat.

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

Ellendrzi az osztalynaplok/csoportnaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyz6konyvek pontos vezetését.

Koordindlja a palyaorientaciés tevékenységet, fokozott figyelemmel kiséri a 8.
osztilyosok tovabbtanuldsit. A nyomtatvanyokat hataridére elkészitteti az
osztalyfénokokkel, majd felel6sséggel részt vesz a jelentkezési lapok tovabbitasaban.
Feliigyeli az orszagos kompetencia mérés és az idegen nyelvi mérés szakszerl
lebonyolitasat. Elvégzi az eredmények elemzését, értékelését, a tapasztalatokat
megosztja a nevelbtestiilettel.

Havonta 0sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, az esetleges tobblet-tanitasokat.

A munkamegosztds szerint ellen6rzi a munkaid6-nyilvantartast, a hidnyossagok
javittatasa utan alairasra atadja az igazgatonak.

Gazddlkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgatot a takarékos, koltséghatékony gazdalkodasban.
Javaslatot tesz jutalmazasra, kitiintetésre.

A nevel6kt6l 06sszegy(ijtott informaciok alapjan javaslatot tesz szemléltetd
eszkodzok/taneszkozok beszerzésére.

Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz-ellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Az igazgatéval naponta kolcsénosen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol és a
feladatokrdl.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Apolja az egyiittm{ikodést a tarsintézményekkel, a civil szervezetekkel, a fenntartéval, a
testvériskolakkal.

Aldirdsi jogkére kiterjed a kévetkezd teriiletekre:

Tanuléi jogviszony igazolasa.

Masolatok/masodlatok kiallitasa, hitelesitése.

Foglalkozasi naplok, osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyz6konyvek
alairasa, hitelesitése, megnyitasa, lezarasa.

Tovabbtanulasi jelentkezési lapok alairasa.

Szamlak ellendrzése, alairasa, cégszer( alairas.

munkaltatd
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9. sz.melléklet a pedag6gus munkakori leirashoz
ALSO TAGOZATOS IGAZGATO-HELYETTES

A pedagégus munkakori leirasban foglaltakon til a kovetkezd feladatokat kell

ellatnia:

Segiti az igazgatot az iskolavezetés komplex feladatainak ellatasaban. Az altalanos
igazgatd-helyettes tavolléte idején teljes jogkorrel és felel6sséggel helyettesiti az igazgatét.
Irdnyitja az als6 tagozatos nevel§-oktatd munkat.

Alapveté felelésségek, feladatok:

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskola pedagégiai
koncepcidjanak kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kit{izott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtas ellen6rzésében. Munkajaval és személyes példamutatasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor kialakitdsahoz, megteremtéséhez. Képviseli az
intézményt iskolan kiviili programokon, rendezvényeken.

A nevelé6-oktaté munka terén:

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

e Résztvesz az iskola éves munkatervének elkészitésében, a beszdmoldk 0sszeallitidsaban.

e Felligyeli az Integraciés Pedagodgiai Rendszer (IPR) és az Iskolai Lemorzsolédast
Megel6z6 Tamogat6 Pedagogiai Rendszer (ILMT) miikodését, megvalosulasat.

e Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakodzdsségek munkajat a kovetkezd
teriileteken:

» also tagozatos, 6ko.

o Avezet6i munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k
munkajat, éralatogatasokat végez, szakmai - mddszertani tanacsaival segiti a neveld -
oktaté munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatdt, a nevel6testiiletet.

o NevelGtestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési - oktatasi helyzetet
6nalléan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban bels6 tovabbképzést szervez.

o Kozremiikodik a nevel6testiileti értekezletek/nevelési konferencidk megrendezésében.

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

e Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek szinvonalas lebonyolitasaért.

e FelelGs a sziil6i értekezletek, a fogaddorak, a vizsgak (osztalyozo, killonbozeti, javito,
tanév végi) és a tanulmanyi versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért.

e Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat,
szliikség esetén pedagogiai vagy munkaltatéi intézkedést kezdeményez.

o FelelGs a helyettesitések beosztasaért, az e-napléban torténo vezetéséért.

¢ Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagégusok.

e Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot.

o Kozvetlenil iranyitja és felligyeli a kovetkezd felel6sok és dolgozok munkajat:

» fejleszt6 pedagdgusok

» gybégypedagdgusok

» pedagogiai asszisztens
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» lgyeletes pedagégusok

e Részt vesz a nevel6k mindsitésében, a pedagdgus teljesitményértékelésben/intézményi
Onértékelésben, ellendérzési tapasztalatait (a felelésségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével) kozli az intézmény igazgatéjaval.

e Részt vesz pdlydzatok megirasaban. Sikeres palyazat esetén a palyazati feltételeknek
megfelel6en intézkedik, a palyazati beszamolékat hataridére elkésziti, gondoskodik a
szakszerti, a kiirdsnak megfelel6 lebonyolitasrol.

Adminisztrativ feladatok:

o Elkésziti az iskola alsé tagozatos tantargyfelosztasat, a napkdzis csoportok beosztasat.

o Elkésziti, elkészitteti az als6 tagozatos nevel6k 6rarendjét, ellendrzi az draszamokat.

o Osszesiti az als6 tagozatos osztalyok iskolai statisztik4jat.

e Gondoskodik az elsé osztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

o Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkajat; szlikség esetén segiti a tanulék
szakértdi bizottsaghoz vald felterjesztését, iranyitja, szervezi a DIFER mérést.

e Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezd tanulék okmanyainak kezelésérdl, a
jogszer(i zaradékolasrol.

e Ellendrzi az als6 tagozatos osztalynaplok/csoportnaplék, torzslapok, bizonyitvanyok,
vizsga- és egyéb jegyzékonyvek pontos vezetését.
nyilvantartasat, fejlesztését, felterjesztését.

e Felligyeli az orszagos kompetencia mérés és az idegen nyelvi mérés szakszeri
lebonyolitasat. Elvégzi az eredmények elemzését, értékelését, a tapasztalatokat
megosztja a nevel6testiilettel.

e Havonta 6sszesiti, nyilvantartja a helyettesitéseket, az esetleges-tobblettanitasokat.

e A munkamegosztas szerint ellenérzi a munkaidé-nyilvantartast, a hianyossagok
javittatisa utan alairasra atadja az igazgatonak.

Gazddlkodassal kapcsolatos feladatok:

e Javaslataival segiti az igazgatdt a takarékos, koltséghatékony gazdalkodasban.

e Javaslatot tesz jutalmazasra, Kitlintetésre.

e A nevel6kt6l o6sszegyljtott informacidok alapjan javaslatot tesz a szemlélteto
eszkozok/taneszkozok beszerzésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

e Az igazgatoval naponta kolcsonosen tajékoztatjdk egymast a végzett munkardl és a
feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

e Apolja az egyiittmiikodést a tarsintézményekkel, a civil szervezetekkel, a fenntartéval, a
testvériskolakkal.

Aldirdsi jogkore kiterjed a kévetkezo teriiletekre:

e Tanuldi jogviszony igazolasa.

e Masolatok/masodlatok kiallitasa, hitelesitése.

e Foglalkozasi naplok, osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyzékonyvek
alairasa, hitelesitése, megnyitasa, lezarasa.

e (égszer( alairas.

munkaltatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort bet6lto neve:
Munkakor megnevezése:  Iskolatitkar

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: Hétf6-csiitortok: 8,5 ora; Péntek: 6 6ra
Munkarendje: Hétf6-csutortok: 730- 1690; Péntek: 730- 1330
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: ........ igazgato

Kozvetlen felettese: ...............ccceoe.... igazgat6

A munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

Teljeskorlien ellatja az igazgat6i titkdrsag hivatali teenddit, vezeti az intézmény
adminisztracios és taniigyi nyilvantartasait.

Munkajat az iskola igazgatéjanak iranyitasa és ellen6rzése alatt végzi.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Munkajaval biztositja az iskola zavartalan tlgyvitelét, segiti az iskola dolgozoinak,
tanuldinak hivatalos teenddit, esetenként tajékoztatja a szlléket a sziikséges
tudnival6krél.

Tanulmanyozza és alkalmazza a munkajahoz sziikséges jogszabalyokat.

Ellatja az intézmény levelezési és adminisztracios feladatait. Fogadja és rendszerezi a
naponta érkezd postai kiilldeményeket.

Vezeti az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridék
betartasat.

Bonyolitja a kimend postai kiilldeményeket, vezeti a postakonyvet, végzi a postazast és a
bélyegekkel valo elszamolast.

El6allitja, kezeli és irattarozza az igazgato6i hatarozatokat.

Gondoskodik az igazgat6éi hirdetmények, utasitasok, levelek érdekeltekhez vald
eljuttatasarol.

Folyamatosan selejtezi - a selejtezési szabalyzatnak megfelel6en - az elavult iratokat.
Naprakészen vezeti és aktualizalja a tanul6 - nyilvantartast, a tanulék iskolaztatasaval
kapcsolatos adminisztraciét (igazolatlan mulasztasok miatti felszolitdsok és
feljelentések nyilvantartasa).

Lebonyolitja az érkez6 és tavozod tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ teenddket,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasard], illetve beszerzésérol.
Vezeti a beirasi naplot.

Megrendeli a tanulék részére a diakigazolvanyokat, s azokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli.

Kozremtikodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Gondoskodik a torzslapok, bizonyitvanyok, személyi anyagok biztonsagos tarolasaro],
utébbiak naprakész vezetésérdl.
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Osszegytijti a dolgozoktdl a kinevezési okiratokhoz sziikséges az eredeti azonosité
adatokat és elkésziti a megbizasi- és a munkaszerzédéseket. Nyilvantartja a dolgozok
munkavallaldsanak kezdeti és megsziinési id6pontjait.

Jelenti a KIR rendszerben a tanuldk és a dolgozdk személyi adataiban bekovetkezett
valtozasokat és a jogszabdlyok altal el6irt adatokat, kezeli a teljes nyilvantartast.

Vezeti a pedagdgusok szabadsag-nyilvantartasat.

Tanuléi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyz6konyveit és gondoskodik azok tarolasardl.
Elvégzi az elektronikusan el6allitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus naplé
kezelésével kapcsolatos, SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Ko6zremiikodik az iskolai és az orszagos mérések adminisztrativ feladataiban.
Megrendeli a pedagégusok részére a pedagdgus igazolvanyokat, s azok kezelését a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint végzi.

Megrendeli, nyilvantartja a sziikséges kiadvanyokat, nyomtatvanyokat.

Megrendeli, beszerzi, kiadja az irodaszereket.

Fogadja a telefonhivasokat, biztositja az informaciék atadasat.

Sokszorositja a pedagdgiai és adminisztracids irasos anyagokat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Részt vesz a tanuldk részére kotelezben el6irt orvosi vizsgalatok el6készitésében,
megszervezésében.

Vezeti az ,Iskola gyiimolcs” és az ,Iskolatej” programhoz kapcsoléd6 analitikus
nyilvantartasokat, ellatja az ehhez kapcsolédé feladatokat.

Ko6zremiikodik a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében és az
iskolai adminisztracioban, statisztikak elkészitésében.

Kezeli az SNI-s és a BTMN-s tanulék nyilvantartasat, végzi az aktudlis feladatokat
(feliilvizsgalatok figyelemmel kisérése, szakértdi vélemények valtozasa, mentesitések).
Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt dokumentumok rendezett, barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Bizalmas informaciok kezelése:

Munkavégzése kozben, telefonhivasai soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
kortiltekint6en jar el, koteles megdrizni a szolgalati titkot.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgato6i engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az igazgat6saggal folytatott beszélgetések
témait.

Vezeti és 6sszesiti a dolgozok hidnyzasairdl és tavolléteirdl sz616 adminisztraciot.

A felsorolt feladatokon til kételes elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel az
intézmény igazgatéja megbizza.

Altalanos jogai:

Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat,
a kitiizott célok elérése érdekében.

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvalositasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol.
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- Intézkedést kérhet vezetdit6l, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozoéit vagy
tanuléit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi el6irdsokat.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Hazirendben
és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaid6t munkaban tolteni.

- Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre
és a hatékony egylittmiikddésre az intézmény dolgozodival.

- Koteles megovni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

- Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Adatot csak az igazgatd felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési és adatkezelési szabalyzatnak megfeleléen kezelhet és
tovabbithat.

- Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Zaro rendelkezés:
Jelen munkakori 1efras ......cccoevvevveiecneenincnee napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az
el6z6 hatalyat veszti. Ervényessége modositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megszlinéséig tart.

TorokszentmikIos, .....ocovveeeeiei i e

munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelezének tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

TorokszentmikIos, ....cocevveeeeviceicenieee e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakért bet6lt6 neve:
Munkakor megnevezése:  Pedagogiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 6ra

Munkarendje: Hétf6-péntek: 800- 1600
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: .......... igazgato

Kozvetlen felettese: ... altalanos igazgatd-helyettes

........... igazgato-helyettes

A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapveto feleldsségek és feladatok:

Elldtja a nevelG-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével
kapcsolatos feladatokat.

Munkajat az iskola igazgat6-helyetteseinek (a tovabbiakban: vezetd) iranyitasa és
ellen6rzése alatt, az altaluk meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
veégzi.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

Munkakorének ellatasahoz ismernie kell az alabbi bels6 szabalyzatokat:

= Pedagdgiai Program
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
= Hazirend

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Kozremiikodik az iskolai adminisztracioban, ellatja a gépirasi feladatokat,
kimutatasokat, tajékoztatokat készit.

Telefontigyeletet 1at el és biztositja az informaciok atadasat az arra illetékesek szamara.
A bels6 munkarend szerint végzi a fénymasolast, nyomtatast.

Részt vesz a tanuldk altal elvégzett feladatok eredményének értékelésében, statisztikak,
kimutatasok elkészitésében.

Részt vesz az orak/foglalkozasok taneszkozeinek, szemléltet6 anyagainak
el6készitésében, fiizetek el6irdsdban, iinnepségekhez, rendezvényekhez kapcsol6do
dekoralasban.

Eldzetes egyeztetés alapjan részt vesz a tanitasi 6ran, segiti a pedagdégus munkajat.
Koézremiikodik a postazasban.

Sziikség szerint feliigyeli a tanuldcsoportok tizéraiztatdsat, ebédeltetését,
uzsonnaztatasat, segiti a helyes étkezési szokasok kialakitasat.

Részt vesz a tanulok feliigyeletében (reggeli gylilekez6, 6rakozi sziinetek, rendezvények,
levegdztetés, szabadidds tevékenység a napkoziben, tanuldészobdn, 16 6ra utani id6szak)
és kisérésében (kirandulas, Uuszasoktatas, iskola-fogaszat, orvosi vizsgalat, iskolan kiviili
programok). Ennek soran kiemelt figyelmet fordit a balesetek megel6zésére.

Az alsé tagozatos tanuldkndl kiilon beosztds szerint kozremiikodik a
testnevelés/néptanc orak el6tti és utani 6ltozkodés segitésében.

Sziikség szerint elkiséri a bejaré tanuldkat az autébuszhoz.
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A felsorolt feladatokon til koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
vezetdje megbizza.

Altalanos jogai:

- Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat
a kitlizott célok elérése érdekében.

- Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

- Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmaral.

- Intézkedést kérhet vezet6it6l, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozoéit vagy
tanuléit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi el6irasokat.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Hazirendben
és egyéb szabdalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaid6t munkaban tolteni.

- Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtiasa soran a min6ségi munkavégzésre,
hatékony egytlttmiikddésre az intézmény dolgozdival.

- Koteles megdrizni a szolgalati titkot.

- Koteles meg6vni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

- Felel az intézményi ligyek titkos kezeléséért. Adatot csak az igazgato felhatalmazasa
alapjan kezelhet és tovabbithat.

- Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Zaro rendelkezés:

Jelen munkakori 1eirds .......ccccccovvveenieiieneninn napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az
el6z6 hatalyat veszti. Ervényessége modositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megsziinéséig tart.
TorokszentmikIos, ....coceeveeeeiievieiee e e

munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelez6nek tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

TOrokszentmikIos, ....ooovvvieerieereeree e e esreee e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort bet6lto neve:
Munkakor megnevezése:  Konyvtaros

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 6ra

Munkarendje: Hétf6-péntek: 800- 1600
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: .......... igazgato

Kozvetlen felettese: ... altalanos igazgatd-helyettes

........... igazgato-helyettes

A munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

Munkajat az iskola igazgatdjanak és igazgato-helyetteseinek (a tovabbiakban: vezetd)
iranyitasa és ellenOrzése alatt, az igazgat6é altal meghatirozott munkabeosztas és
szabalyok betartasaval végzi.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

Kiemelt feladata: az iskolai konyvtar szakszerli miikodtetése a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban és a Hazirendben meghatarozottak alapjan, a pedagogiai programnak
megfelel6 konyvtari szolgaltatas nyudjtasaval.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A konyvtar munkatervének, szabalyzatanak, kotelez6 dokumentumainak elkészitése,
kérésre beszamold dsszeallitasa a miikodésrol.

Részvétel a tankonyvellatasban (rendelés, nyilvantartas, hasznalt konyvek beszedése).
Az allomany gondozasa, feltarasa, katalogizalas.

Az 4llomany gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele.

Az allomany selejtezése, védelme.

A konyvtar bemutatdsa, megismertetése, konyvtari foglalkozasok, dralatogatasok
megszervezése, konyvtarhasznalati 6rak tartasa.

A konyv- és konyvtarhasznalat biztositisa a nevel6knek és a tanul6knak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal.

Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nytjtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése).
Ajanlo jegyzékek készitése a nevel6k kérésére, Onképzésiik segitése, folyamatos
tajékoztatas a beszerzett/megjelent konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl.

Az iskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa.
Folyéiratok, kiadvanyok megrendelése.

Bels6 tovabbképzések el6készitése szakirodalom ajanldsaval, a szakfolyodiratokbol
szerzett informaciok biztositasaval.

Koélcsonzés a konyvtarhasznalok részére.

Konyvtari statisztika vezetése.

Kézikonyvtar 6sszeallitdsa, a tehetségkonyvtar kezelése.

A letéti dllomany kezelése, fejlesztése.

AKktiv részvétel a magyar nyelv hetének és a Kélcsey napok rendezvényein.

Helyi palyazatok meghirdetése, lebonyolitasa.

Koényvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélked6 szervezése.

22



- Kapcsolattartas az osztalyfénokokkel, a munkakozosség-vezetdkkel, a rendszergazdaval
(SZIREN miikodtetése).
- Egylttmiikodés, szakmai konzultacié a varosi konyvtarral.

A felsorolt feladatokon til koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel

vezetOje megbizza.

Altalanos jogai:

- Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat
a kitlizott célok elérése érdekében.

- Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

- Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmaral.

- Intézkedést kérhet vezet6it6l, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozoit vagy
tanuléit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi el6irdsokat.

- Munkajanak ellatasa érdekében ismernie Kkell az iskola alapveté dokumentumait.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Hazirendben
és egyéb szabdalyzatokban, valamint a munkakéri lefrasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaid6t munkaban tolteni.

- Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtiasa soran a min6ségi munkavégzésre,
hatékony egytlttmiikddésre az intézmény dolgozdival.

- Koteles meg6rizni a szolgalati titkot.

- Koteles meg6vni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

- Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Zaro rendelkezés:

Jelen munkakori lefrds ......occeevviecveccencneiees napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az
el6z6 hatalyat veszti. Ervényessége médositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megsziinéséig tart.
TorokszentmikIos, ....cocevveveee e

munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelezének tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Torokszentmiklos, ...cocvevevvee e

munkavallal
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort bet6lto neve:
Munkakor megnevezése: Rendszergazda

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 6ra

Munkarendje: Hétf6-péntek: 700 - 1500, mely iskolai rendezvény esetén
valtozhat.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja: .......... igazgato

Kozvetlen felettese: ... altalanos igazgato-helyettes

A munkavallalé munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

Munkajat az iskola igazgat6janak, valamint kozvetlen felettesének (a tovabbiakban:
vezet0) iranyitasa és ellenGrzése alatt végzi.

Tevékenységér6l rendszeresen tajékoztatdst ad, indokolt esetben intézkedést
kezdeményez a feladatok megoldasa érdekében.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

A személyes felel6sségére bizott eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik, azokat csak
kiilon engedéllyel adhatja 4t masoknak.

Azonnal jelenti vezet6jének, ha a késziilékekkel, eszk6zokkel kapcsolatban hibat észlel.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Részvétel az informatikai eszkozokkel tdmogatott, a nevel4-oktaté munkat segit6d
pedagogusi tevékenységekben.

A szamitastechnikai terem, a laptopokkal, informatikai eszkozokkel felszerelt
tantermek, a géppark feliigyelete, mtikddtetése.

A tabletek rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa.

A szamitégépek virusmentességének fenntartdsa és rendszeres ellendrzése.
Virusfert6zés esetén a fert6zés terjedésének megakadalyozasa, megsziintetése, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitasa.

Igény szerint a szamitastechnikai oktaté programok elinditasa, leallitasa.

A szerver, az iskolai hal6zat, az iskolai honlap és az elektronikus naplé miikodésének
biztositasa, karbantartasa.

Kapcsolattartas az intézmény informatikai rendszerének és eszkozeinek miikodésében
szerepet jatszo partnerekkel, szolgaltatokkal.

Javaslattétel a beszerzésekre, fejlesztésekre, azok koordinalasa.

A felmeriild hibdk rovid hatdridén beliili elharitdsa, a meghibasodott eszkozok
javittatasa.

A szamitégépek és tartozékaik zavartalan, biztonsidgos miikddésének rendszeres
figyelemmel kisérése, a berendezések folyamatos karbantartasa, az ehhez sziikséges
alkatrészek beszerzése.

Az iskolai rendezvényeken fénykép- és videofelvételek készitése, a technikai hattér
biztositasa (eszkozok 0sszeszerelése, iizemeltetése).

El6zetes igény és egyeztetés alapjan az informatikai tartalmd tanérakon
benntartdzkodas, az oktatas segitése.
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- Kozremiikodés az intézményi leltar elkészitésében, a selejtezésben, a gazdasagi
ligyintéz6 eziranyd munkajanak tamogatasa.

- A meglévo szoftverek és a hozzajuk tartozo licencszerz6dések nyilvantartasa.

- Ellatja a TIOP-1.1.1-07/1-2008-1183 azonosit6 szamu IKT palyazat rendszergazdai
feladatait, karbantartja a palyazat keretében elnyert informatikai eszkdzoket. Esetleges
meghibasodas esetén 72 6ran beliil elvégzi a hibaelharitast, javitast.

A felsorolt feladatokon tul koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
vezetdje megbizza.

Altalanos jogai:

- Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat,
a kitlizott célok elérése érdekében.

- Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérend6 célok megvaldsitasa
érdekében.

- Részt vehet a munkaja értékelésében és véleményt nyilvanithat annak tartalmarol.

- Intézkedést kérhet vezet6itdl, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozoéit vagy
tanuldit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi el6irasokat.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban, a Hazirendben
és egyéb szabdalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaid6t munkaban tolteni.

- Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a min6ségi munkavégzésre
és a hatékony egyiittmiik6désre az intézmény dolgozdival.

- Koteles meg0rizni a szolgalati titkot.

- Koteles mego6vni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

Zaro rendelkezés:

Jelen munkakori lefrds .....ccocvvvieceecencniees napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az
el6z6 hatalyat veszti. Ervényessége modositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megsziinéséig tart.
TorokszentmikIos, ....coovvveveevieevceieee e

munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelez6nek tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Torokszentmiklos, ...coceveveevievieieieee e

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése: Gazdasagi (ligyintézo)

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: Hétf6-csutortok: 8,5 o6ra; Péntek: 6 ora
Munkarendje: Hétfo-csutortok: 730 - 1690; Péntek: 730- 1330
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: ....... igazgato

Kozvetlen felettese: .............cccouceee igazgaté

Alapveto feleldsségek és feladatok:

Ellatja az iskola mlikodésével kapcsolatos pénziigyi-szamviteli-gazdasagi feladatokat.
Munkajat az iskola igazgatojanak iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

Munkakérének ellatasahoz ismernie kell az alabbi bels6 szabalyzatokat:

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Hazirend

=  Szamviteli Szabalyzat

= Téritési dij- és Tandijfizetési Szabalyzat
= Leltarozasi Szabalyzat

= Selejtezési Szabalyzat

= Pénzkezelési Szabalyzat

= (Cafetéria Szabalyzat

A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Feladata az intézményi koltségvetés 0sszeallitasa, elkészitése.

Ellendrzi az aktudlis honapra vonatkozo bérek, megbizasi dijak kifizetésének jogossagat,
rogziti utalasra az 6sszegeket.

Tovabbitja a bérszamfejt6 részére a megbizasi dijak Kkifizetéséhez sziikséges
nyilatkozatokat és teljesités-igazolasokat.

Gondoskodik a beérkezd szamlak hataridére torténd teljesitésérol.

Feladata a palyazatokkal (TAMOP, Utravalé, NTP, stb.) kapcsolatos gazdasagi, iigyviteli
munkak elvégzése, a teljes korii analitikus nyilvantartas, a szamlamasolatok gytijtése, az
elszamolasi hataridék figyelemmel kisérése, a pénziigyi elszamolasok elkészitése,
tovabbitasa.

Kozvetlen felettese az iskolai technikai személyzenek, koordinadlja munkajukat,
segitséget nyujt irdnyitasukban az iskola igazgat6janak.

Gazdasagi ligyekben az igazgatoval tortént el6zetes tervezés, egyeztetés utan intézkedik.
Figyelemmel kiséri a nem pedagoégus munkakorben foglalkoztatottak szabadsagolasi
itemtervét, melyet egyeztet az igazgatéval.

Analitikus nyilvantartas vezet a szigord szamadasi nyomtatvanyokrol, fizetési
el6legekrol.

Elkésziti mindazokat a jelentéseket, melyet a feliigyeleti szerv vagy mas hatdsag részére
meg kell kiildeni.

Teljesitési adatok alapjan tajékoztatja az igazgatot a koltségvetés helyzetérdl.

Az igazgatoval egyeztetve elkésziti, sziikség szerint médositja a pénziigyi-szamviteli-
gazdasagi szabalyzatokat.
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Kezeli, hasznalja:
e A Kulcs-Soft szamlazasi programot a terembérleti, illetve feln6tt étkezési dijak
kiszamlazasanal.
e A Kulcs-soft pénztar programot a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatok, id6szaki
pénztarjelentések elkészitéséhez.
e A Multischool étkezési programot a tanuldi létszamjelentéshez, valamint a
szamlazashoz.
e Az UniCredit Bank Interneting programjat a szamlak rogzitéséhez, a banki
kivonatok let6ltéséhez, kinyomtatasahoz.
Vezeti a dolgozdk betegszabadsaggal, tappénzzel kapcsolatos nyilvantartasat, tovabbitja
az iratokat az OEP felé.
Elkésziti a kozfoglalkoztatasi palyazatokhoz sziikséges kérelmeket, fogadja a
jelentkezdket, irataikat tovabbitja a BSZ Kozfoglalkoztatasi Osztalya felé. Havonta
elkésziti a jelentéseket.
Rendszeres kapcsolatot tart a kozponti bérszamfejté és konyvelé munkatarsakkal.
Az Ugyviteli rendnek megfeleléen fénymasolja a tovabbitanddé szamlakat,
pénztarbizonylatokat, iratokat, jelentéseket. Gondoskodik réla, hogy rendezett,
barmikor ellendrizhetd allapotban legyenek.
A szerz6déseknek megfelelGen kiallitja a szamlakat a bérl6k részére (terembérlet, biifé),
figyelemmel kiséri azok hatariddre torténd teljesitését.
Adatot szolgaltat a normativa-igényléshez.
A Cafetéria Szabalyzatnak megfelelGen intézi az aktualis pénzosszegek utalasat.
Figyelemmel kiséri az iskola allagat, rendszeresen ellendrzi a helyiségek, berendezések
és felszerelések allapotat.
Beszerzi a karbantartdshoz, takaritdshoz és fert6tlenitéshez sziikséges anyagokat,
analitikus nyilvantartast vezet réluk.
Vezeti az analitikus nyilvantartasokat (gaz, villany, viz, termalhd).
Vezeti a kis értékii eszkd6zok mennyiségi nyilvantartasat, rogziti a valtozasokat.
A Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat alapjan részt vesz a leltarozasi és selejtezési
feladatokban, javaslatot tesz a selejtezend6 eszkozokre.
Részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsaban:
elvégzi a sziikséges el6készit6 munkalatokat, koordinalja a helyiségek eredeti rendjének
visszaallitasat.
Vezeti a kulcs- és bélyegz6 nyilvantartast.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

Vezeti a kedvezményes étkeztetésben részesiil6k nyilvantartasat.

Az étkez6kr6l napi létszamjelentést ad.

Havonta ellen6rzi, szamfejti és lezarja az étkezdk nyilvantartasi lapjat, egyeztet a F6z6-
és Talalo Konyhdak tigyintézojével.

Megallapitja a hatralékokat, tulfizetéseket és atvezeti a kovetkezd honapra.

Kiallitja az étkezés befizetésérdl szol6 szamlakat.

Sziikség esetén értesiti a sziil6ket az étkezési dijak befizetésének elmaradasarol.

A befizetett étkezési téritési dijakat postara adja.

A felsorolt feladatokon tul koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel az
intézmény igazgatdja megbizza.
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Altalanos jogai:

- Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat
a kitlizott célok elérése érdekében.

- Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérend6 célok megvaldsitasa
érdekében.

- Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarél.

- Intézkedést kérhet vezet6it6l, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozo6it vagy
tanuléit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel8zési és tlizvédelmi el6irasokat.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Hazirendben
és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, a megallapitott
munkaidét munkaban tolteni.

- Torekednie kell a beosztasaban feladatai végrehajtasa soran a mindségi munkavégzésre
és a hatékony egyiittmiikodésre az intézmény dolgozdival.

- Koteles meg6rizni a szolgalati titkot.

- Koteles megovni az intézmény eszkdzeit, vagyontargyait.

- A titoktartdsra vonatkozdé rendelkezések alapjan csak az iskola igazgat6janak
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési és adatkezelési szabdlyzatnak megfeleléen
tovabbithatja az adatokat.

Zaro rendelkezés:

Jelen munkakori lefrds ......cooocvveiviccvviineienien e napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az
el6z6 hatalyat veszti. Ervényessége modositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megszlinéséig tart.
TOrokszentmikIos, ....cocvvveeerieevcreee e esrevee e

munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakoéri leirasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelez6nek tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

TorokszentmikIos, ....coceeveveeeieeicenieiee e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése: Miiszaki (Ft6-karbantarto)

Heti munkaideje: 40 6ra

Napi munkaideje: 8 dra

Munkarendje: hétf6-péntek: 600 — 1400/1200-2(000
Munkavégzésre Kkijelolt teriilet: Az intézmény teljes teriilete
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: ceeeenne 1gAZgALO

Kozvetlen felettese: ............ccccenee. gazdasagi ligyintézo

Munkakorének ellatasahoz ismernie kell:

Munkateriiletére vonatkozod utasitasokat.

Az alabbi bels6 szabalyzatokat:

= Munkavédelmi

= T{izvédelmi

= Katasztrofavédelmi

= Balesetvédelmi

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

= Hazirend

= Intézményi Jarvanyiigyi Intézkedési Terv (sziikség szerint)

A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapveto felel6sségek és feladatok:

Munkajat az iskola igazgatojanak és helyetteseinek, valamint kozvetlen felettesének (a
tovabbiakban: vezetd) iranyitasa és ellen6rzése alatt végzi.

Biztositja az iskola zavartalan miikodését, ellatja a karbantartasi, flitési, kornyezet-
takaritasi és kerti munkalatokat.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az 4ltala egyéb mdédon okozott karért.

Anyagi/kartéritési felel6sséggel tartozik a munkavégzése soran hasznalt eszkozokért,
szerszamokért, azok rendeltetésszerd hasznalataért, a leltar szerint atadott targyakért.
Azonnal jelenti vezet6jének, ha ezekkel kapcsolatban hibat vagy hianyt észlel.

A munka- és véd6ruhat a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en hasznalja.

Elektromos szerszamgép, kerti gép, takaritdé gép hasznalata esetén betartja az
lizemeltetési és a munkavédelmi elirasokat.

Felel6s azért, hogy a kazanhazban és jarulékos helyiségeiben csak a karbantartassal
foglalkozo, a fiitést biztosit6é dolgozok lehetnek jelen (kivéve hibaelharitas, ellendrzés,
szemle esete).

Naponta végzendd feladatok:

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskola helyiségeit, felméri az esetleges hibakat,
hidnyossagokat. Ellendrzi a szennyvizrendszert, az eséelvezetd csatornak, a csapok, a
WC-tartalyok, a kapcsolok, a nyilaszarok, az udvari sporteszkézok (kosarlabda
allvanyok/palankok, kézilabda kapuk) allapotat.

Ellenérzi a fiit6berendezések, mérémiszerek, a tiizjelz6, a biztonsagi berendezések
miikodését.
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Probléma észlelése esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket és haladéktalanul
jelenti vezet6jének. Kijavitia a szakmunkat nem igénylé hibakat, elharitja a
balesetveszélyes helyzeteket.

Megtekinti a karbantartasi flizeteket, elvégzi az abban kért javitasokat.

El6iras szerint vezeti az eseménynapldkat (kazanhaz, tlizvédelmi, stb.), rogziti az
esetleges hibakat, egyéb észrevételeit.

Gondoskodik az iskola belsé és kiils6 kornyezetének tisztasagarol, a hulladék
0sszegyljtésérdl, az épiilet és a berendezések napi karbantartasarol.

Sziikség esetén ellatja a portaszolgalati teenddket.

Kerti munkalatok:

Apolja az udvaron és az utcafronton taldlhaté disznovényeket, gondoskodik
ontozésiikrol, védelmiikrdl, elvégzi az aktudlis kerti munkakat.

Rendszeresen nyirja a fiives teriileteket, eltakaritja a levagott fiivet.

Osszel dsszegy(ijti, eltakaritja a lehullott faleveleket.

Télen a kiils6 és bels6 jardakrol, a bekotd utakrol eltakaritja a havat, elvégzi a sikossag-
mentesitést.

Tavasszal megmetszi a fakat, bokrokat, cserjéket, illetve sziikség esetén potolja 6ket.

A szallitas napjan kihelyezi az utcara a hulladékgytijté konténereket.

Kérésre fellazitja a tavolugré godorben a homokot.

Karbantartasi feladatok:
Folyamatosan gondoskodik szaktudasanak és képességének megfelel6 mértékig a
meghibasodasok kijavitasarol az alabbiak szerint:

Ajtok, ablakok, burkoldlapok javitasa.

[zz6k, neoncsovek, zarak, kilincsek, lakatpantok cseréje.

Kisebb vakolas, festés, mazolas.

Vizcsapok, WC-6blitok javitasa.

Asztalok, székek, padok, szekrények javitasa, karbantartasa.

Az éplilethez tartozé teriiletek berendezési targyainak (kapuk, kerités, épiilet fala,
betonjarda, stb.) javitasa.

Anyagsziikségletét, igényeit mindig egyezteti a felettesével. Anyagbeszerzést csak
vezetbje engedélyével végezhet. Az anyagfelhasznalasrél naplét vezet.

Gondoskodik az udvari raktar rendjérdl és tisztasagaro6l. Rendszeresen eltavolitja a
feleslegessé valt eszkozoket.

Nagytakaritds idején a nehéz fizikai er6t igénylé munkaknal segitséget nyujt a
takaritoknak.

Feljegyzést vezet a szekrényekrol levagott lakatokrol.

Le- és felszereli az oktatdst segit§ szemléltetd eszkozoket, IKT berendezéseket és
dekoracidkat.

Aktivan részt vesz az iskolai rendezvények el6készitésében, lebonyolitdsdban, sziikség
esetén biztositja a technikai hatteret, a hangositast (linnepélyek, ballagas, sportnap,
versenyek, iskolagyiilés, tdborok, stb.).

Kazanfiit6i feladatok:

A kazanokat és a hozza tartozo berendezéseket lizemképes és tiszta allapotban tartja.
Az idGjaras fiiggvényében, de a takarékossagot szem eldtt tartva tizemelteti a kazadnokat
és a termalvizes flit6berendezést, biztositja a megfelel6 hémérsékletet és a meleg vizet a
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helyiségekben. Uzemzavar esetén jelentést tesz vezetdjének és intézkedést
kezdeményez elharitasa érdekében.

Naprakészen, jol olvashatdan és pontosan vezeti a miiszaknaploét (kazannaplot). Ebben
feltiinteti indulaskor a kiils6 és bels6 h6mérsékletet, a miiszak kdzben esetlegesen észlelt
hibat vagy hianyossagot.

A fiitéberendezések biztonsagos ilizemeltetése érdekében betartja a vonatkozé
el6irdsokat és elvégzi a sziikkséges munkalatokat.

Koteles a kazadnhazat, annak elSterét, valamint a gadzfogaddt a tlizbiztonsagi szabalyok
betartasaval rendben és tisztan tartani.

Tiiz esetén koteles a kornyezetében taldlhato tlizoltéeszkozzel azonnal megkisérelni a
tliz oltasat, riasztani a munkatarsait.

Figyelemmel kiséri az iskola teriiletén 1év§ elektromos, villAmvédelmi berendezések,
kémények, stb. id6szakos feliilvizsgalatanak sziikségességét. Az esetlegesen feltart
hidnyossagokat vezet6jének jelenti.

A felsorolt feladatokon til koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
vezetdje megbizza.

Altalanos jogai:

A kitlizott célok elérése érdekében igényelheti vezet$it6l a zavartalan munkavégzés
feltételeit, a sziikséges informacidkat.

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében, véleményt nyilvanithat annak tartalmarol.
Intézkedést kérhet vezetSit6l, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozéit vagy
tanuldit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi szabalyokat, az
aktudlis intézményi jarvanytigyi Intézkedési Terv el6irasait.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Hazirendben
és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.

Koteles az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, munkaidejének
kezdetére atoltdzni, a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni.

Az intézmény teriiletét - a dohanyzas esetét kivéve - kizardlag vezet6i engedéllyel
hagyhatja el. A zokken6mentes munkavégzés érdekében a dohdnyzasra a kijeldlt helyen,
rovid ideig és akkor kertiljon sor, amikor a munkafolyamat megengedi és a feladatellatast
nem hatraltatja.

Koteles meg6rizni a szolgalati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a minGségi munkavégzésre és a hatékony
egylttmiikodésre az intézmény dolgozédival, tanuldival.

Zaro rendelkezés:
Jelen munkakori 1efras .......cccoevve e napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében
az el6z6 hatalyat veszti. Ervényessége médositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony

megsziinéséig tart.
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TorokszentmikIos, .....oocveeeriviiiieiee e e

munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakdéri leirdsban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelez6nek tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Torokszentmiklos, ....oeevevvveeeviieeeeee e

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort betolto neve:

Munkakor megnevezése: Kisegit6 (takarito)

Heti munkaideje: 30/40 6ra

Napi munkaideje: 6/8 6ra

Munkarendje: Hétf6-péntek: 1400-2(000/700-1500

Munkavégzésre Kkijelolt teriilet: Az intézmény teljes belsé és kiils6 teriilete, egyéni
felel6sséggel a konkrétan kijelolt alabbi terlGletért: .......ccooviiiiieir e
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ......... igazgato

Kozvetlen felettese: ............c.ccooeeeee gazdasagi ligyintéz6

A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapveto feleldsségek és feladatok:

Munkajat az iskola igazgatéjanak és helyetteseinek, valamint kozvetlen felettesének
(a tovabbiakban: vezetd) irdanyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Ellatja a takaritassal kapcsolatos teenddket, gondoskodik az iskola helyiségeinek
tisztantartasarol/takaritasarél, figyelemmel a NEBIH vonatkozé eléirasaira,
valamint az aktualis jarvanyiigyi rendelkezésekre.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

Anyagi/kartéritési felel6sséggel tartozik a takaritd eszkozokért és tisztitdszerekért,
azok rendeltetésszer( hasznalataért, a leltar szerint atadott targyakért.

A munka- és védéruhat, a takarité eszkozoket a jogszabalyi el6irdsoknak
megfeleléen haszndlja. Takarit6gép, porszivé hasznalata esetén betartja az
lizemeltetési és a munkavédelmi elirasokat.

Azonnal jelenti vezet6jének, ha a készililékekkel, eszkozokkel kapcsolatban hibat
észlel.

Naponta végzendo feladatok:

Felsepri a helyiségeket, tisztitoszeres vizzel felmossa és szarazra torli a padlot.
Letorli - sziikség esetén lemossa - a padokat, asztalokat, székeket, tablakat.
Portalanitja az ablakparkanyokat, polcokat, szekrényeket, faliképeket.
Kiporszivozza a sz6nyegeket.

Letorli a kézmosé csapokat, kistirolja a mosdoékat.

Gondozza a virdgokat.

Kitiriti a szeméttaroldkat, konténerbe gytjti a szemetet.

Kiemelt figyelmet fordit a mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyermek WC-k
egyarant) takaritasara, ferttlenitésére.

Rendszeresen és rendeltetésszerilien hasznalja a fert6tlenit6- és tisztitdszereket.
Ellendrzi a csapok, WC-tartalyok allapotat, a termeket kulcsra zarja.

Alkalmanként végzendo teenddk:

Elvégzi az iskolai rendezvényekhez sziikséges el6készité munkalatokat. Kitakarit a
rendezvények utan és visszaallitja a helyiségek eredeti rendjét.

Idészakonként végzendo teendbk:

Az iskolai sziinetekben elvégzi a nagytakaritast a munkatertletén.
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Nyari idészakban a kijel6lt teriiletén kiviil az intézmény barmely tertiletén koteles
elvégezni azt a feladatot, amivel vezetéje megbizza (kiils6-bels6é teriilet
tisztantartasa, takaritasa).

A munkahelyi vezetd utasitasa alapjan ellatja a tavol 1évé munkatars feladatait.

A takaritason Kkiviil felelGs:

A tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

Az intézmény vagyontargyainak védelméért.

A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott pedagégiai és tanuléi eszkozok
sértetlenségéért.

Az elektromos arammal, vizzel val6 takarékossagért.

Balesetmentes munkavégzésért, a takaritd eszkozok rendeltetésszer(
hasznalataért.

A rongalasok, karokozasok, balesetveszélyes koriilmények azonnali jelentéséért
vezetdjének.

A felsorolt feladatokon tiul koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
vezetdje megbizza.

Altalanos jogai:

AKkitlizott célok elérése érdekében igényelheti vezet6itdl a zavartalan munkavégzés
feltételeit, a sziikséges informacidkat.

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendd célok
megvalodsitasahoz.

Részt vehet a munkaja értékelésében és véleményt nyilvanithat annak tartalmarol.
Intézkedést kérhet vezet6itd], ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozdit vagy
tanuldit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi szabalyokat,
az aktualis intézményi jarvanyligyi Intézkedési Terv el6irasait.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatadban, a
Hazirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakéri leirasban foglaltakat.
Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaidejének kezdetére atoltozni, a megallapitott munkaid6t munkaban télteni.
Az intézmény teriiletét - a dohanyzas esetét kivéve - kizardlag vezet6i engedéllyel
hagyhatja el. A zokkenémentes munkavégzés érdekében a dohanyzasra a kijelolt
helyen, rovid ideig és akkor kertiljon sor, amikor a munkafolyamat megengedi és a
tanulok ellatasat nem hatraltatja.

Koteles meg6rizni a szolgalati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Feladatai végrehajtdsa soran torekednie kell a minéségi munkavégzésre és a
hatékony egyiittm{ikddésre az intézmény dolgozéival, tanuldival.
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Zaro rendelkezés:

Jelen munkakori 1€iras .......ccvvvvvericeenininsseincien e napjatél hatalyos, ennek kovetkeztében
az el8z6 hatalyat veszti. Ervényessége moédositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megsziinéséig tart.
TorokszentmikIos, ....ooevvveveevievieiieiiiieeeee e

munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakdéri lefrasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelezének tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem:

TorokszentmikIos, .....oovveeeriveiiieiie e e e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakort bet6lto neve:
Munkakor megnevezése:  Kisegitd (konyhai)

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaideje: 8 6ra
Munkarendje: Hétf6-péntek: 730 — 1530

Munkavégzésre Kijelolt teriilet: Konyha és jarulékos helyiségei, tovabba az ebédlg, kiilon
utasitas esetén az intézmény teljes belsd és kiilsé tertilete.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ............ igazgato

Kozvetlen felettese: .............. gazdasagi ligyintéz6

A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapvet6 felel6sségek és feladatok:

Munkajat az iskola igazgatéjanak és helyetteseinek, valamint kozvetlen felettesének
(a tovabbiakban: vezetd) iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.

Ellatja az étkeztetéssel kapcsolatos teendéket, gondoskodik a konyha és jarulékos
helyiségei, tovabba az ebédld tisztantartasarél/takaritasarol, figyelemmel a NEBIH
és a HACCP vonatkozé el6irdsaira, valamint az aktudlis jarvanyligyi
rendelkezésekre.

Munkajogi, anyagi és erkolcsi felel6sséggel tartozik a kotelez6 gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

Anyagi/kartéritési  felel6sséggel tartozik a konyhai berendezésekért,
felszerelésekért, azok rendeltetésszeri hasznalatiért, a leltdr szerint atadott
targyakért.

A munka- és véddéruhat, a konyhai eszkozoket a jogszabalyi el6irdsoknak
megfeleléen hasznalja. Munkateriiletének elhagyasa esetén koteles cip6t és ruhat
valtani.

Azonnal jelenti vezet6jének, ha a késziilékekkel, eszkozokkel kapcsolatban hibat
észlel.

Felel6s azért, hogy a konyhaban és jarulékos helyiségeiben csak az étkeztetéssel
foglalkoz6 dolgozdék lehetnek jelen. Sziikség esetén (karbantartds, ellendrzés,
szemle) biztositja a megfelel6 véd6ruha (kdpeny, papucs) hasznalatat.

Felel6s munkaja befejezését kovet6en a gépi berendezések dramtalanitasaért, az
ajtok kulcsra zarasaért.

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

Az ételszallitotdl atveszi az ételeket. Indokolt esetben jelzi az esetleges mennyiségi
és/vagy mindségi kifogasokat vezetdje szamara. Jegyz6konyv felvétele esetén annak
tartalmat alairasaval hitelesiti.

Az ételeket megfelel6 mdédon tarolja, el6késziti fogyasztasra. A melegit6pultot az
el6irasnak megfelel6 id6ben bekapcsolja, ezaltal az ebédet az étkezési idbig melegen
tartja.

A napi aktualizalt 1étszam alapjan a tizorait, az ebédet és az uzsonnat kiadagolja.
Naponta ételmintat vesz a felszolgalt ételekb6l az e célra hasznalatos
tivegekbe/tasakokba, azokat az arra Kkijel6lt hiitészekrényben 3 napig meg6rzi. Ez
vonatkozik a szll6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (pl. torta,

siitemény).
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Az ételeket az étkeztetéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat betartasaval
talalja/felszolgalja. Az ételek kiosztdsa soran mindenkor kanalat, villat, csipeszt,
kesztylit, hajvédo6 sapkat/hajhalot hasznal.

Etkeztetés kozben - amikor a mosogatassal jaré feladatokat végzi - koteles az
ebédld asztalok folyamatos tisztantartasarol gondoskodni, az esetlegesen kiontott
vizet/ételt a padlézatrol feltorolni.

Etkeztetés utan az evéeszkozoket, tanyérokat, talcakat, poharakat, a folyadék
taroldsara hasznalt edényeket, a milanyag ételtarol6 dobozokat, edényeket a
higiéniai el6irasoknak megfelel6en elmosogatja, és a helyére teszi (fehér és fekete
edények kiilon mosogatéban). Mosogatégép haszndlata esetén betartja az
lizemeltetési és a munkavédelmi el6irasokat.

Mosogatds utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A
mosogatashoz hasznalt eszkdzoket naponta aztatdssal vagy kif6zéssel fert6tleniti.
Fokozott figyelmet fordit a talal6asztal, a vagddeszkak, a kések, a szeletel6-gép, a
mikrohullamu siit6, a hiit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.

Az étkeztetés befejezése utdn a konyhat, az ahhoz kapcsol6do helyiségeket és az
ebédlét kitakaritja, a kdvezetet felmossa. Az asztalokat lemossa, fert6tleniti, a padlot
feltorli.

Péntekenként nagytakaritast végez. Lemossa a butorokat, a csempét, az ajtokat, az
tivegfalat, a cs6vezetéket, a flitGtesteket, kitisztitja a hiit6szekrényeket, tmossa a
hasznalaton kiviili edényeket.

Havonta egyszer leolvasztja és fert6tleniti a hlit6ket, surolassal elvégzi az
evleszkozok, mlianyag bogrék intenziv tisztitasat.

A fert6tlenits- és tisztitoszereket a sziikséges mennyiségben, rendszeresen és
rendeltetésszerien hasznalja, biztonsagosan tarolja. Gondoskodik az atvett
anyagok, eszk6zok takarékos felhasznalasarol.

Atveszi és kiosztja az osztilyoknak az ,Iskolatej program” keretében kapott
tejtermékeket, tisztantartja és rendszeresen fert6tleniti a termékek hiitésére
szolgalé hiitészekrényt.

Atveszi és kiosztja az osztalyoknak az ,Iskola-gyiimoélcs és iskola-zoldség program”
keretében kapott gyiimolcsot, gyiimolcslevet, esetenként zoldséget.

Koézrem(ikodik az iskolai rendezvényekhez (pl. konferencia, értekezlet, képzés,
linnepség, kulturdlis program, tanulmanyi- és sportverseny, tabor, stb.)
kapcsolddoan az étkeztetési feladatok ellatasaban.

Sziikség szerint segitséget nyujt az otthonrdl behozott diétas vagy specialis ételek
hiitésében, illetve melegitésében.

Idészakonként végzendo teendok:

A tavaszi, a nydri és az 0szi szlinetben munkateriiletén elvégzi a nagytakaritast. Ezen
kiviil az intézmény barmely teriiletén koteles elvégezni a bels6-kiilsé tertilet
tisztantartasara, gondozasara vonatkozo feladatot, amivel vezet6je megbizza.

A munkahelyi vezetd utasitasa alapjan ellatja a tavol 1év6 munkatars feladatait.

A felsorolt feladatokon tul koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
vezetlje megbizza.
Altalanos jogai:

A Kkitlizott célok elérése érdekében igényelheti vezet6itdl a zavartalan munkavégzés
feltételeit, a sziikséges informaciokat.

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérendé célok
megvaldsitasahoz.
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- Résztvehet a munkaja értékelésében és véleményt nyilvanithat annak tartalmarél.
- Intézkedést kérhet vezet§itd], ha az intézmény érdekeit, vagyonat, dolgozdit vagy
tanuloit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi szabalyokat,
az aktualis intézményi jarvanyligyi Intézkedési Terv el6irasait.

- Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban, a
Hazirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakdri leirasban foglaltakat.

- Koteles az el6irt helyen és idében munkara képes Aallapotban megjelenni,
munkaidejének kezdetére atoltozni, a megallapitott munkaid6t munkaban télteni.

- Az intézmény teriiletét - a dohanyzas esetét kivéve - kizarolag vezet6i engedéllyel
hagyhatja el. A zokken6mentes munkavégzés érdekében a dohanyzasra a kijelolt
helyen, rovid ideig és akkor kertiljon sor, amikor a munkafolyamat megengedi és a
tanulok ellatasat nem hatraltatja.

- Koteles meg6rizni a szolgalati titkot.

- Koteles meg6vni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

- Feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a mindségi munkavégzésre és a
hatékony egyiittm{ikddésre az intézmény dolgozéival, tanuloival.

Zaro rendelkezés:

Jelen munkaKkori 1€iras ......cccevvvivivccnscecniiniinns napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az
el6z6 hatalyat veszti. Ervényessége médositasaig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megsziinéséig tart.
TorokszentmikIos, .....ocooeveeeiieeieicceieeeee e

munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelez6nek tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

TOrokszentmikIos, ....cooovvveveeieeiviicreeeeeen e

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakért bet6lt6 neve:
Munkakor megnevezése:  Kisegito (iskolai portas)

Heti munkaideje: 40 6ra
Napi munkaideje: 8 6ra
Munkarendje: Hétf6-péntek: 730 — 1530

Munkavégzésre Kijelolt teriilet: Az épiilet fébejarata és annak kornyéke, az aula, illetve az

intézmény teljes teriilete

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: ................. igazgato
Kozvetlen felettese: .........ccce e inenn e nnnnenngazdasagi ligyintézé

A munkavallal6 munkakorébe tartozo feladatok részletes meghatarozasa:

Alapveté felel6sségek és feladatok:

Munkajat az iskola igazgatéjanak és helyetteseinek, valamint kozvetlen felettesének
(a tovabbiakban: vezetd) iranyitasa és ellendrzése alatt végzi.
Munkajogi, anyagi és erkoélcsi felel6sséggel tartozik a kotelezd gondossag
elmulasztasaval, illetve az altala egyéb mdédon okozott karért.

Kozvetlen feladatok:

Ellatja a kapuligyeletet, felligyeli az iskolaba torténd be- és kilépést.

A bejarati ajtét 8.00-t6l 12.30-ig zarva tartja.

Biztositja, hogy a didkok az iskolabdl tanitasi id6 alatt csak kilépési engedéllyel
tavozhassanak.

Idegeneket az intézmény tertletére csak indokolt esetben, a jarvanytigyi el6irasok
betartasaval, az aktudlis helyi szabalyozasnak megfelel6en engedhet be.

Indokolt esetben értesiti a keresett személyt (tanuldt, dolgozoét), tadvozasanak
id6szakara is gondoskodik a porta d&tmeneti feltigyeletérdl.

Atveszi a postat és haladéktalanul leadja a titkarsagon. Alairas sziikségessége esetén
értesiti az iskolatitkart.

Amennyiben munkaja soran a portan vagy annak koérnyékén, illetve az auldban
szabalytalansagot, rendbontast észlel és szobeli felszdlitasa eredménytelennek
bizonyul, értesiti a foldszinti ligyeletes nevel6t vagy kozvetlen felettesét.

Felel6s kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Jarvany eseten beléptetéskor részt vesz a dolgozok és a tanuldk testh6mérséklet-
mérésében, ellendrzi a kézfertbtlenitést, az arcmaszk szabalyos viselését.

Sziikség szerint figyelmezteti az érintett személyt az esetleges hianyossagra.

Idészakonként végzendo teendOk:

Elvégzi az iskolai rendezvényekhez sziikséges el6készitd munkalatokat (pl.
dekoralas, varras, vasalas).

Nyari id6szakban a kijelolt tertiletén kiviil az intézmény barmely teriiletén koteles
elvégezni azt a feladatot, amivel vezetje megbizza és egészségi allapota lehet6vé
teszi.

Ellatja a tavol 1évé munkatars feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa alapjan.

A felsorolt feladatokon tul koteles elvégezni minden olyan eseti feladatot, amellyel
vezetdje megbizza és egészségi allapotat nem veszélyezteti.
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Altalanos jogai:

A Kkitizott célok elérése érdekében igényelheti feletteseiktél a zavartalan
munkavégzés feltételeit, a szlikséges informacidkat,

Javaslatot tehet és intézkedéseket kezdeményezhet az elérend6 célok megvaldsitasa
érdekében.

Részt vehet a munkaja értékelésében és véleményt nyilvanithat annak tartalmarél.
Intézkedést kérhet vezet6it6l, ha az intézmény érdekeit, vagyonat dolgozoit vagy
tanuléit veszély fenyegeti.

Altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani a munkavédelmi, baleset-megel6zési és tlizvédelmi el6irasokat.
Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a
Hazirendben és egyéb szabalyzatokban, valamint a munkakori leirasban foglaltakat.
Koteles az elSirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni, a
megallapitott munkaid6t munkaban tolteni.

Feladatai végrehajtdsa soran torekednie kell a min&ségi munkavégzésre és a
hatékony egyiittm{ikddésre az intézmény dolgozéival, tanuloival.

Koteles meg6rizni a szolgalati titkot.

Koteles megovni az intézmény eszkozeit, vagyontargyait.

Zaro rendelkezés:

Jelen munkakori lefras .........ccccoveeeviieenens napjatol hatalyos, ennek kovetkeztében az el6z6
hatalyat veszti. Ervényessége moddositasdig, visszavonasaig, illetve a munkaviszony
megszlinéséig tart.
Torokszentmiklos, ....cooevvveverieeivivieeeveeeeeeee

munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakori lefrasban foglalt feladataimat, jogaimat, kotelezettségeimet megismertem, az
abban leirtakat elfogadom, magamra nézve kotelezének tekintem. Tudomasul veszem, hogy
ezen feladatok végrehajtasaért felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

TOorokszentmikIos, ....cocveveveieievveeeeee e

munkavallalo
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1. sz fuggelék
Az SZMSZ alapjaul szolgalod legfontosabb jogi szabalyozdok

Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:

>
>

>
>

>

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szélo torvény
végrehajtasarol;

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol;

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. évi
LIL. térvény végrehajtasarol;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalataral.

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozé fontosabb jogszabalyok:

YV VYVYYVYVY

Y VY

YV V VY

YV V VY

A Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szo16 aktualisan hatalyos torvények;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrol;

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol;

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl;

2011. évi CXII. torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol;

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl;

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

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

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasardl;

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasral;

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol;

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl;

A koznevelésért felel6s miniszter aktualisan hatalyos rendelete a tanév rendjérél;
18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol;

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyairol.
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Nyilatkozat

A fenntart6 képviseletében a Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos

Iskolaja Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.

tv. 25. § (1) bekezdése alapjan jévahagyom.

W

fenntarto
Dr. Szilagyi Béla
elnok kb
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