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A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja, dltaldnos rendelkezései, hatdlya

A koznevelési intézmény mikddésére, bels6 és kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotdsa a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miik6dési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskérbe. Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok dsszehangolt miikdését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét.

A debreceni Talentum Baptista Altalanos Iskola szervezeti felépitésére, mikddésére, belsé és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket tartalmazd szabélyzatit a nevelOtestiilet
eldterjesztése alapjan, a sziildi szervezet egyetértésével az iskola intézményvezetdje fogadja el.

Az SZMSZ és a fiiggelékét képezO egyéb szakmai vonatkozasu belsé szabalyzatok megismerése
és betartasa kotelez6 az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, tanuldjanak, valamint mindazoknak,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, 1étesitményeit hasznaljak.

Az SZMSZ belsd jogi szabdly, ennek értelmében a jogi magatartisi szabalyok megsértése jogi
feleldsséget (fegyelmi, munkajogi, szabalysértési, pénziigyi stb.) von maga utan.

A szabdlyzat megalkotdsa meghatarozott eljarasi rendben torténik, elfogadasa utan kihirdetésre,
nyilvanossa tételre kertil sor.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. szeptember 1-t61 hatalyos.

Az SZMSZ alapjdul szolgdlo jogszabdlyok

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

- 2011. évi CXII. Torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl 1992. évi
XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szdélé —tdrvény
végrehajtasardl 277/1997. (XI11.22.) Korm. Rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevdk juttatdsairdl és
kedvezményeirdl <

- 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrdl 34/2001. (IX.14.) OM-ISM
rendelet az iskolai sporttevékenységrol

- 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjér6l (2012-ben modositott) 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz6ol6 torvény végrehajtasarol

- a 17/2014. (III.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tanknyvellatas rendjérél
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- a2019. évi LXX. térvény a kdzneveléssel osszefiiggd egyes torvények moddositasarol és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol szold 2013. évi CCXXXIIL. térvény hatalyon
kiviil helyezésérol

Az intézmeény jogi helyzete

A szakmai alapdokumentum alapjan

Alapit6 szerv: Debreceni Baptista Gyiilekezet
Fenntartd szerv: Debreceni Baptista Gyiilekezet
Fenntart6 székhelye: 4029 Debrecen, Szappanos u. 23.
OM azonosito: 202916

Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata

Fejbélyegzo:
TALENTUM Baptista Altalanos Iskola
4030 Debrecen, Balaton u. 86.
Adészam:18595817-1-09
OM-azonosito: 202916

Korbélyegzo:

Talentum Baptista Altaldnos iskola
Debrecen
Ko6zépen. AQ embléma

Az intézményi bélyegzoket zart helyen kell tarolni. Biztonsagos 6rzésiik az intézményvezetd
feladata.

A bélyegzok hasznalatara jogosult
- intézményvezetd
- szakmai intézményvezeto-helyettes
- hitéleti igazgatd
- iskolatitkar
- eseti engedéllyel a pedagdgusok
- az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes minden ligyben
- a hitéleti igazgato, az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepl6 ligyekben
- az osztalyfénok és a tanulmanyok alatti vizsgak jegyz6je az év végi érdemjegyek térzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a tanulméanyi értesitékbe val6 beirdsakor
- pedagogusok a tanuldkat érintd hivatalos dokumentacidk hitelesitésénél

Az intézmény miikodését meghatdrozo belsé dokumentumok

Alapité okirat

Pedagogiai program (nevelési program €s helyi tanterv)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Hézirend
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- Munkaterv
- Egyéb bels6 szabalyzatok

Alapité Okirat
Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentum okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

Az Alapitdé okirat mddositasa dnmagaban nem teszi sziikségessé az intézményi szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak modositasat.

A Pedagogiai Program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara
a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllosagot.

Az iskola pedagogiai programja a tobbi k6zott meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai tevékenységét, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében, valamint a 20/2012.
EMMI rendelet 7. §-4ban meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthato ¢€s szabadon vélaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek é&s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

- Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit

- jogszabdly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat, :

- a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapesolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét.
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Hazirend
A Hézirend rogziti a jogokat és a kotelességeket, valamint az iskola munkarendjét. Betartasa és
betartatasa iskolank minden tanuldjanak és dolgozdjanak joga és kotelessége. Megfogalmazza a
mukddoképesség feltételeit annak érdekében, hogy tanuldink jol érezzék magukat az iskolaban.

Az éves munkaterv :
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
neveldtestiilet, a sziildi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét.

A munkaterv egy példédnya a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjéan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

Egyéb belso szabalyzatok

Szervezeti teriilet:

- adidkonkorményzat 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 120. § (3)

- az iskolaszék, sziil6i szervezet miikddési szabalyai, Nkt. 73. § (6)

- az oktatasi igazolvanyok (didk, pedagdgus) kezelési rendje, 362/2011. (XI1.30.) Korm.r. 7.§
(2) bek. f) pont

- munkavédelmi szabélyzat, 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrél 2.§ (3)

- kockézatértékelési szabalyzat, 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrél, 54.§ (2)-(5)

- tlizvédelmi szabalyzat, 1996. évi XXXI. tv. 19.§ (1)

- kozbeszerzési szabélyzat, kdzbeszerzési tv. 6.§ (2)-(3)

- esélyegyenldségi terv (50 f6 alkalmazasa felett), 2003. évi CXXV. tv. 63.§ (4)

- vagyonnyilatkozati szabalyzat, 2007. évi CLIL tv 11. § (6)

A szamviteli politika keretében kell elkésziteni:

- pénzkezelési szabélyzat, 249/2000. (XI1.19.) Korm. r. 8.§ (4)

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat, 249/2000. (XII1.19.) Korm. r. 8.§ (4), (14)-(16)

- eszkozok, forrasok leltarozasi é€s leltarkészitési szabalyzata, 249/2000. (XI1.19.) Korm. r. 8.§ (4)

- eszkozok és forrasok értékelési szabélyzata, 249/2000. (XII.19.) Korm. r. 8.§ (4), (17)

- kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendje, 368/2011. (XI1.31.) Korm. r. 13.§
(2)/a :

- élelmezési szabalyzat, 249/2000. (XII.19.) Korm. r. 8.§ (9)

- gazdasagi tigyrend, 368/2011. (XII.31.) Korm. r. 9. §, 13.§ (2)/a,(5)

10



Talentum Baptista _Altaldnos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

- beszerzések szabalyozasa, kikiildetések, reprezentéacios kiadasok, gépjarmiihasznalat,
telefonhasznalat, kozérdek adatok kezelésének szabalyozasa, 368/2011. (XI1.31.) Korm.r. 13.§ (2)
- bels6 kontrollrendszer, 2011. évi CXCV. tv. 69.§

A miikodés, a gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek
a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozkoddsdnak rendje

A vezetdk intézményben valé tartézkoddsa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az intézményben tartzkodni. Ezért
az intézmény vezetdje vagy helyettese heti beosztés alapjan latjak el az tigyeletes vezetd feladatait
munkanapokon 7°°-t61 16%-ig. Az iigyeletes vezet$ akadalyoztatésa esetén az SZMSZ-ben
rogzitett vezet6i helyettesitési rend alapjan jel6li ki az tigyeleti feladatokat ell4té személyt.

Az alkalmazottak munkarendje
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri leirasait
az intézményvezetd késziti el.
Minden alkalmazottnak és tanulénak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka és
balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény vezetdje 4ltal megbizott
szem¢ély tartja.

Beosztas szerinti dolgozoi feleldsség
Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozok az intézményvezetd altal elkészitett
munkakori lefrasban meghatarozottak alapjan — beosztdsuknak megfeleléen — feleldsséggel
kotelesek végezni munkajukat.

Dolgozék megbizasanak és kijelolésének elvei
Az intézmény dolgozdi kinevezésiik mellett egyéb feladatokkal is megbizhatdk, kijelslheték. A
megbizasndl, kijelolésnél a kovetkezd elveket vessziik figyelembe:

- amegbizas, kinevezés az intézményvezetd kizardlagos jogkére,

- figyelembe kell venni a kdzdsség egyenletes terhelését,

- az adott feladatra valo kijelolésnél a kozosség gyakorolja az egyetértési jogat,

- amegbizasoknal figyelembe kell venni a dolgozé képesitését,

- amegbizasnal figyelembe kell venni a megfeleld, biztos hitéleti hatteret,

- amegbizasokat, kijel6léseket mindig konkrét idStartamra, irasban kell kotni.

A pedagégusok munkarendje
A pedagbégusok jogait és kotelességeit a Koznevelési Torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kételezd 6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozasokkal
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Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A munkabeosztasok Gsszeallitdsandl alapelv
az intézmény zavartalan feladatellatésa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg az intézmény mitk6dési rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miukddésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetd egyéb szempontokat is figyelembe vehet.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a legalabb egy nappal elére valo bejelentést kovetden az
intézményvezetd engedélyezi. A pedagdgus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi beosztésa el6tt
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdé pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban
érkezni.

A pedago6gusnak a munkabol vald tdvolmaradésat eldzetesen jelentenie kell az igazgatonak, hogy
feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban val6 lemaradas
elkertilése ¢érdekében a pedagogust hidnyzdsa esetén lehetGség szerint szakszeriien kell
helyettesiteni.

A hianyzo nevelének a szakszeri helyettesités érdekében rendelkezésre kell bocsatani a
tanmenetet, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oOravazlatot. A rendkiviili tdvolmaradast
legkésdbb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elétt negyeddraval jelezni kell.
Tanitasi 6ra, az 6rarendben nem rogzitett foglalkozas, az intézményegység szervezett és csoportos
elhagyésa csak az igazgato engedélyével torténhet.

A gyermekek utdn jar6 szabadnapokat az igazgatd adhatja ki, és gondoskodik a megfeleld
helyettesitésrol.

A pedagbégusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartéséra,
egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeté adja. A megbizdsok soran
figyelembe kell venni a pedagégus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

A pedagodgus olyan tanulot, akit az iskoldban tanit, magantanitvanyként nem oktathat.

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor
a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és
vasarnapi napokon, i{innepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 éra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagégusok napi munkaidejiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozo elbirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése utjan
hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozéassal 6sszefiiggd feladatok
ellatadsahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:
a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.
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A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi 6rak megtartasa
c) osztalyfénoki feladatok ellatésa,
d) iskolai sportkori foglalkozasok,
e) szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalés, tehetséggondozas, felzarkodztatas,
elokészitok stb.).

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédd elOkészitdé és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elOkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotelezd oraszdm
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba
venni.

A pedag6gusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv €s
a kifuiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

Munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezék
a) a tanitasi 6rakra val6 felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése,
d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentélésa, az elmaradd €s a helyettesitett 6rak vezetése,
e) javito €s osztalyozd vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok beszamoltatéasa,
f) kisérletek 6sszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése,
h) a tanulményi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feliigyelet tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,
1) a potlékkal elismert feladatok
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
0) részvétel nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel elrendelt tovabbképzéseken,
q) a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,
r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,
x) tantermek rendben tartésa.
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A nem pedagoégus munkakoriiek munkarendje
Az oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevék helyettesitési rendjét az
intézményvezetd allapitja meg. Az alkalmazottak napi munkabeosztdsanal figyelembe kell venni a
kozoktatdsi intézmény feladatainak  zokkenOmentes ellatdsat. Az  alkalmazottaknak
munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik, tavolmaradasukrol
értesitenilik kell az intézményvezet6t.

A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:
- iskolatitkar 8% 6ratél - 163 6raig;
- rendszergazda 8% 6ratél - 163 6raig
A szabadsagok kiaddsat az intézményvezet6 engedélyezi az elkészitett szabadsagolasi terv alapjan.

Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Leadott munkaltatoi hataskordk az intézményvezetd-helyettesnek
- az alkalmazottak teljesitményértékelése,
- béremelés, jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,
- az alkalmazott tovabbképzésének javaslata
- a munkavégzés ellendrzése,
- a munkakdorhoz kapcsolodo feladatok meghatarozésa, modositésa.

A tanul6k munkarendje
A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatdrozza meg.
A Hazirend szabalyait az intézményvezetd terjeszti el6, a nevel6testiilet fogadja el, véleményezési
joga van a didkonkorményzatnak és a sziiléi szervezetnek. A Hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A pedagogiai munka belsd ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belsd ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terv szerint az iskola igazgatdja végzi.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének az intézményben alkalmazott modszerei
- ahaladasi naplo, osztalyozo napld vezetésének tartalmi és formai ellen6rzése
- atanmenet tartalmi ellendrzése
- Oralatogatas
- afoglalkozasok megtartasanak formai ellenérzése.

Ellendrzési teriiletei:
- A tanuldk munkdjanak, magatartasanak ellenérzése és értékelése;
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- A pedagdgusok és alkalmazottak teljesitményének értékelése;

- A pedagdgusok szakmai munkdjanak értékelése;

- A pedagdgusok €s alkalmazottak a Biblia értékrendjéhez val6 igazodésa;
- Az intézmény teljes korii onértékelési rendszere.

A pedagégiai oktaté és nevelési munka belsé ellendrzésének feladatai:

- Dbiztositsa az intézmény pedagodgiai munkéjanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, valamint az intézmény pedagdgiai programja szerint elirt)
mukodését;

- segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

- az igazgatd szamdra megfeleld6 mennyiségli informéciét szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol;

- szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozok:
- Igazgato.
- Intézményvezetd-helyettes
- Hitéleti igazgato

Az igazgaté - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatérozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel-oktaté munka belsé ellenérzése soran:
- apedagdgusok munkafegyelme;
- atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa;
- anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga;
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja;
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartdsa;

rrrrr

Ezen beliil kiilondsen:

- elbzetes felkésziilés, tervezés;

- atanitasi ora felépitése és szervezése;

- atanitasi 6ran alkalmazott médszerek;

- atanuldk munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartdsa a tanitési
oran;

- az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (Tantérgyi
eredménymérések);

- a tanitdsi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a pedagdgusok javaslata alapjan az
intézményvezetd hatarozza meg

- atandran kiviili nevelé munka, az osztalyfénoki munka eredményei, k6zosségformalés.
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Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellenérzott dolgozdk kijelslését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatdrozza meg.

A tanév helyi rendje

A tanév az emberi er6forras miniszternek a tanév rendjérél szold rendelete szerint kezdddik és
fejez6dik be. A szorgalmi id6 az tlinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és az iinnepélyes
tanévzéardval, illetve iskolai szintt ballagasi tinnepséggel fejez6dik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti az éves munkatervben.
A tanévnyit6 értekezletet a vezetdi testiilet javaslatait Gsszegezve az intézményvezetd tartja,
melyen dontés sziiletik az alabbiakrdl:

- aneveld-oktaté munka lényeges tartalmi valtozésai, az 0j tanév pedagdgiai feladatai

- aziskolai szintli rendezvények és iinnepélyek tartalma, idépontja, feleldsei

- atanitas nélkiili munkanapok idépontja és tartalma

- atanév tanoran kiviili foglalkozasai (versenynaptar, kirdndulasok, rendezvények)

- apedagdgusok rendkiviili megbizasainak elosztasa

- bels6 szabalyzatok modositasa

- targyi és személyi feltételek alakitasa

- az éves munkaterv elfogadésa

A tantdrgyfelosztds és az orarend

A tantargyfelosztast minden év majus 15-ig tervezetben készitik el az intézményvezetd. A
végleges tantargyfelosztds augusztus 25-ig késziil el, megalapozza az oOrarend Osszeallitasat. A
tantargyfelosztds év kozben megvaltoztathatd, ha a személyi valtozdsok vagy az oktatas
koriilményei azt sziikségessé teszik. A masodik félévre 4j tantargyfelosztas késziilhet a belépd 1]
targyak, illetve a helyi tantervben rogzitettek alapjan valtozo 6raszamok miatt.

A tantargyfelosztas az érvényes tantervek, a pedagogiai program és a pedagdgusok neveléssel-
oktatéssal lekotott munkaidejének oraszamai alapjan késziil.

Elkészitésénél - lehet6ség szerint - az alabbiakat kell figyelembe venni:
- teljes foglalkoztatas megvaldsulésa
- szakos ellatottsag biztositasa
- az osztalyfénok sajat osztalyaban minden altala tanithaté targyat oktasson
- felmend rendszerti folyamatossag

- aranyos terhelés

A tantargyfelosztast a vezetok allitjak ssze, és a nevelGtestiilet véleményezi a fenntartéhoz
benyujtast megeldzden.

Az drarendet ezzel szoban vagy irdsban megbizott pedagdgus késziti el.
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Elkészitésénél - lehetdség szerint - az alabbiakat kell figyelembe venni:

- atanul6csoportok egyenletes napi €s heti terhelése
- tantargyi specidlis kovetelmények

- csoportbontasi lehet6ségek kiaknazasa

- szaktantermek optimalis kihasznal4sa

- A tanulék majus 20-ig adhatjak le el6zetes jelentkezésiiket a kovetkezd tanévi nem kotelezd és
egyéb foglalkozasokra, melyeket az intézmény pedagdgiai programja tartalmaz. Ha a tanulét
kérelmére felvették a nem kotelezo, illetve egyéb foglalkozasra, akkor azon a tanulé koteles részt
venni. A végleges jelentkezésekre a tanév elsd sziil6i értekezletét kovetden, az 6rarend és az egyéb
foglalkozasok idépontjanak meghatérozasa utan keriil sor.

A nem kotelez6 foglalkozast az értékelés, mindsités, mulasztds €s a magasabb évfolyamra 1épés
szempontjabol ugy kell tekinteni, mintha kételez6 tandrai foglalkozas lenne.

Szeptember 10-ig nyudjtand6é be a sportegyesiileti igazolds, mely megalapozza a mindennapos
testnevelés id6keretébdl legfeljebb heti 2 6ra aldli mentességet.

A belépés és benntartozkodds rendje az iskoldval jogviszonyban nem dllok részére

Kiils6 latogatok az iskoldban folyo oktatd-neveld munkat nem zavarhatjak, a tanitasi érakra kiilsd
latogatoknak bemenni tilos.

Ugyintézés miatt az iskolai titkérsag 8% és 16° kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem
allo, kiils6 személyeket. Az iskoldba érkezd kiilsé személyeknek az iskolatitkarnal be kell
jelentenitik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek. A sziilok gyermekeiket a tanteremig
kisérhetik, és tanitas utan ugyanott varhatjak meg.

Az intézményvezet6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelslt helyen kell fogadni.
Az engedély (szerz6dés) tartalmazza a benntartozkodés szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkoz6
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kitelezettségeket.

A kiilsd latogatdk, az intézmény helyiségeit bérleti szerzédés alapjan igénybe vevék kotelesek
betartani az intézmény teriiletén érvényben 1év8 egészségiigyi, biztonsagi, tlizvédelmi
rendszabalyokat. '

Az intézmény helyiségeit bérleti szerzdés alapjan igénybe vevéknek a foglalkozast kovetben el
kell hagyni az épiiletet. Az engedély (szerz8dés) tartalmazza a benntartozkodés szabélyait, a
vagyonvédelemre vonatkoz6 el6irasok megtartisaval kapcsolatos kotelezettségeket.

A vezetok és a szervezeti egységek kizotti  kapesolattartds  rendje,
a vezetok kozotti feladatmegosztds, képviselet szabdlyai

A magasabb vezeté altal ellatott hataskorok
- jutalom, feleldsségre vonds elrendelése
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- kirendelés méas munkateriiletre

Leadott munkaltatéi hatiaskorok a helyettesitéssel megbizott pedagogus szamara
- az alkalmazottak teljesitményértékelése,
- béremelés, jutalom, fegyelmi eljards kezdeményezése,
- az alkalmazott tovabbképzésének javaslata
- a munkavégzés ellenérzése,
- a munkakorhoz kapcsolodo feladatok meghatarozéasa, modositésa.

Nem stratégiai kérdések dontési forumai
Az igazgat6i értekezlet, melyen részt vesz az igazgatd és az igazgatd-helyettesek, valamint (a
munkako6zosségek megalakulasat kovetéen) a munkakdzosség-vezetok.
Tématdl fliggden az igazgatdi értekezletre meghivast kaphat:

— pedagdgusok

— sziil6i kozosség képviseldje

— DOK képvisels

— fenntart6 képviseldje

Az igazgatoi értekezlet
Az intézmény operativ dontés-elokészitd, véleményez6, javaslattevd szerve.
Tagjai:

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd-helyettes

- intézményi hitéleti igazgatd

A szakmai munka 6sszehangolasa
Az iskolai munkamegosztis megszervezése igazgatoi hataskér. A munkamegosztas
elkészitésére a tanév inditasa elott legalabb 7 nappal (5 munkanappal) koridbban sort kell

keriteni.

A tantargyfelosztas a fenntart6 jovahagyéaséaval valik érvényessé.

Az iskola vezetése, szervezeti rendje, hataskorok atruhazasa
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Munkakorok

Intézményi Halo

Fenntarto

Debreceni Baptista Gyiilekezet
Oktatasi munkacsoport

Intézményi vezetdség

(intézményvezetd,
intézményvezetg-helyettes,
hitéleti igazgato)

N

Munkak6z6sség Munkakoz6sség

human redl

~ |

Tantesttilet

megnevezése, feladatkorok, szakmai egyiittmiikodés

Az intézmény vezetije

A munkakérre vonatkozo altalanos eléirasok, iranyelvek:

A baptista iskoldk pedagogusa és vezetdje tisztdban van azzal, hogy keresztyén erkdlcsi
alapelvek csak Isten Igéjének utmutatdsira adott engedelmes valaszként érvényesiilhetnek
neveldi-oktatoi munkajaban és kollegialis-testvéri kapcsolataiban. A baptista iskola pedagdgusa
munkavégzése soran érvényesiti az egyhazi etikai alapelveket:

a tanitvanyokhoz valé viszonyaban

a munkatarsaihoz valé viszonyéban (a békességre valo torekvés),

az iskoldjahoz valo6 viszonyaban

tanitvanya sziileihez, csalddjahoz vald viszonyaban (pedagdgusi tevékenységéért
ellenszolgéltatast nem var €s nem is fogad el)

az egyhazhoz vald viszonyaban (az Egyhaz torvényes rendjét elfogadja és azokkal ellentétes
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nézeteket nem terjeszt),
a szaktargyahoz val6 viszonyaban (a keresztyén tanar a tudasat azért gyarapitja, hogy minél
tobb ismeretet adhasson at a tanitvanyainak).

Feladatkor
Az intézményvezetd altalanos feladataihoz tartozik:

Az intézményi hitéleti igazgatd vezetésével az intézmény baptista/keresztyén szellemének
kialakitasa és meg0rzése. Az események és programok szintjén a keresztyén biblikus
értékek és az evangélium kovetkezetesen és vilagosan jelenjenek meg. Ez vonatkozik az
intézmény rendszeres belsd programjaira, illetve az ezzel a céllal szervezett eseményekre is.
az iskola rendeltetésszerii miik6désének biztositasa,

a vezetoi feladatok szakszeri ellatasa,

a fenntartoi feltigyeletet ellato gylilekezeti munkacsoportokkal (Fenntart6i, Gazdasagi stb.)
torténd folyamatos kapcsolattartés,

félévente intézményi beszamolo készitése és a Fenntarté felé vald tovéabbitasa,

a nemzeti, a baptista egyhdzi ¢és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezese

a beiskolazas megszervezése, lebonyolitasa, a Fenntartdé felé toérténd visszajelzés adésa,
kérdéses esetben a Fenntartéi munkacsoportok bevonasa,

a minisztérium és a fels6bb oktatasi hatdsagok részére jelentések elokészitése.

Tovabba:

Irényitja az intézmény szakszerii és térvényes miikodését, gazdalkodasat, a jovahagyott
koltségvetés alapjan.

Biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka- és tlizvédelmi
rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6zését.

Vezet6i utasitadsként kiadja az intézmény belsd szabalyzatait, gondoskodik a hatalyossagrol,
az elOirdsok betartdsardl. Szervezi a pedagogiai feladatok szakszer(i végrehajtasat,
elokésziti a neveldtestiilet hatarozatait, a tankonyvrendelést.

Vezeti a nevel6testiiletet, megkoveteli a szinvonalas és lelkiismeretes pedagdgiai munkat.
Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit a nemzeti, egyhazi és intézményi
tinnepélyek méltd lebonyolitaséra.

Egytittm{ikodik a fenntartdval, a fenntartd6 gazdasagi igazgatojaval, az intézményi hitéleti
igazgatoval, az iskolaszékkel (ha van), a sziil6kkel, az érdekképviselettel stb.

Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka- és balesetvédelmi feladatokat, megszervezi a
gyermekek egészségvédelmi feliilvizsgalatait.

Dont az intézmény minden 1ényeges ligyében a jogszabalyi keretek k6zott.

Megtartja a munkakdoriilményekre vonatkozo egyeztetési kitelezettségeket.

Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.

Jogkor, hataskor
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Gyakorolja a munkaltatéi, a taniligyigazgatdsi és a pedagdgiai vezetd jogait, dontési
hatéskorét.

A hitéletet érinté dontésekben egyeztetési kotelezettsége van az intézményi hitéleti
igazgatdval, akinek utasitdsai a mérvadoak, és aki a fenntarté hitéleti elveit képviseli az
intézménynél.

Altaldnosan nem helyettesithetd hataskore: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi, és
utalvanyozasi jogkar.

Munkakéri kapcsolatok

Kozvetlen munkakapcsolatok: az igazgatOhelyettessel, a hitéleti igazgatoval, a
pedagogusokkal

Kapcsolatot tart: a Fenntartoval, iskolaszékkel (ha van), a Sziiléi Vélasztmannyal,
sziilokkel, a tagintézménnyel, tarsintézmények vezetdivel, ligyintézések illetékeseivel, a
helyi tarsadalmi szervezetekkel, az iskolaorvossal.

Fenntartdval vald kapcsolat: a rendszeres kapcsolattartds mellett szakmai kérdésekben a
Fenntart6i, a Gazdasagi vagy az Oktatdasi Munkacsoporttal valé egyiittm{ikodés, a
gyiilekezet lelkipasztoraval és az intézményi hitéleti igazgatdval valo egyiittmiik6dés

Felelosségi kor

Az intézményvezetd egyszemélyben felelds:

Az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért,

az ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

a pedagogiai program megvaldsitasaért, neveldmunkéért,

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az egészséges ¢€s biztonsagos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmdod megkdveteléséért,
a gyermekvédelem ellatasaért, a balesetek megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalataért,

a méltanyos €s humanus tigykezelésért és dontésekért.

Munkaltatoi feladatkor

A Fenntarté jovdhagyasaval lebonyolitja a palyazati eljarasokat, nyilvantartja a dolgozdk
személyi anyagat, gyakorolja felettiik a munkaltatoéi jogkort, engedélyezi a szabadsagot.
Kiadja — sziikség esetén modositia — a munkakori leirdsokat, ellendrzi a dolgozok
munkafegyelmét, az az eléirasok és a hatdrozatok végrehajtasat, tények alapjan mindsit.
Ellendrzi, értékeli a munkakéri feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamddszerek alkalmazasat.

Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

Folyamatosan ellenérzi a dolgozok munkajat.

A kiemelkedden, a tartosan jol dolgozdkat — az egyeztetések megtartaséaval — dicséretben,
Jjutalomban részesitheti.
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Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a dolgozot sziikség esetén
fegyelmileg feleldsségre vonja.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka-,
tliz- és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

Az intézményi hitéleti igazgatd vezetésével biztositja, hogy az épiilet kiilsd és belso terei,
az épiiletben 1év6 feliratok, a kiadvanyok, a marketing anyagok, valamint a vezetk
kommunikécidja vilagosan tiikr6zze, hogy az intézmény baptista (egyhazi) fenntartast.

Taniigyigazgatasi feladatkor

El6terjeszti az SZMSZ és a Hazirend tervezetét, modositasat, gondoskodik a jogosultak
egyetértésérol és az elfogadésrol.

A Fenntartd jovahagyasaval gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, kialakitja a
tanuldcsoportokat, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Elkésziti az iskola tantirgyfelosztasat, és véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és
iranyitja a pedagdgiai munkat.

Osszeallitja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, elfogadtatja a nevelbtestiilettel,
irdnyitja az 6sszehangolt munkarendet.

Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok el6készitését, az
intézményi informacioaramlast.

Tamogatja a pedagégusok és a tobbi alkalmazott tervszerlii tovabbképzését, valamint
szakmai képzést, tapasztalatcserét szervez a nevelGtestiiletek egészének.

Elvégzi az iskola iigyviteli munkdjat, vezeti az intézményi nyilvantartasi rendszert, a
statisztikat, eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Biztositja a hataridés ligyintézést, az irattar vezetését, rendjét, a sziikség szerint
iratselejtezést.

Ugyintézési hataridén beliil valaszol a tanuldkat érinté és egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre.

Pedagégiai feladatkor

Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirasok
és a helyi igények szerint, — biztositva a nevelGtestiilet, a sziil6i és didkok jogait és a
fenntart6 jovadhagyasat.

Jovéahagyja (vagy elutasitja) a tanmeneteket, osztalyfondki, napkozi, szakkori foglalkozési
terveket. :

Rendszeresen ellen6rzi a pedagdgiai program és munkaterv megvalositasat, a tanitasi és
tandran kiviili foglalkozasok szinvonalét, a pedagdgiai munka eredményességét.

Elvarja és ellenérzi a fokozott t6rédést igénylé — hatranyos €s veszélyeztetett helyzetii,
tehetséges stb. — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

El6segiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabad idejének kulturdlt
eltoltését, megkdveteli az igényes, pozitiv értékrendt kozosségi élet szervezését.
Elemzésekkel, értékeléssel Osszegzi a sziildi kornyezetben végzett felméréseket,
véleményeket, tapasztalatokat.
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- Jelentések segitségével félévkor és tanév végén tdjékoztatja a nevelOtestiiletet, a fenntartot
a munkavégzésrdl, értékeli az eredményességet, elfogadja a beszamolat.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢s jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.

Gazdalkodasi feladatkor

- A jovahagyott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, figyelemmel kiséri a teljesitést,
végrehajtja a sziikséges modositasokat.

- Gondoskodik az intézmény ésszeri €s takarékos gazdalkodasardl, évente beszamol a
koltségvetés teljesitésérol.

- Végrehajtja az étkezési téritési dijak szabalyos kezelését és az étkezés lebonyolitasat.

- Ellendrzi a munka- és tlizvédelmi oktatds megtartasat és a feladatok szabalyzat szerinti
ellatasat, elrendeli a leltarozast, a selejtezést.

- Javasolja a felujitast, a karbantartést.

- Irényitja, illetve felugyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informacidk szolgaltatasat.

- Gondoskodik a Fenntart6 éltal kért gazdalkodassal kapcsolatos informaciok megadasarol.

Dontési hataskor

- Tantargyfelosztas elkészitése.

- Az alkalmazottak munka és munkaid6 beosztésa.

- Felel6sok kijelolése, egyéb megbizéasok kiadésa.

- Fegyelmi eljaras inditasa

- Hatéskorének atruhéazasa.

- Tanuldk osztalyokba, csoportokba vald beosztasa.

- Atanuldk szervezett étkezésben valo részvétele.

- Atanuldk felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatésa aldl.
- Atanulményi id6 megroviditése, esetleges hosszabbitasa.

- Egyes tantargyak kovetelményeinek egy tanévben vald teljesitése.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

A 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 3. sz. melléklete 2013. szeptember 1-jét6]l hatalyosan
meghatarozta a koznevelési intézményekben alkalmazott intézményvezet6-helyettes kotelez
létszamat az alabbiak szerint:

51-250 tanul6 esetén: 1 intézményvezeto-helyettes

Intéezményvezeto-helyettes

Alapveté felelosségek, feladatok
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Az intézményvezet6-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt
az iskolakoncepcié kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Feladatkor részletesen:

Szakmai munkdaval kapcsolatban:
- Szakmai kozosségek, csoportok munkdjanak szakmai segitése, ellenérzése
- Tankonyvek kivélasztasanak ellendrzése.

Tanulokkal kapcsolatban:
- Beiskolézasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk segitése.
- A tanuldk csoportba sorolésa.
- Osztalyozé vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.
- Tanulméanyi versenyek.
- Fegyelmi tigyek.
- Egyéb foglalkozasok szervezése.
- Kiréndulasok koordinalasa.
- Tanuléi rendezvények.
- Iskolai rendezvények, innepélyek lebonyolitasa.
- Tovébbtanulas, illetve a végzds tanulok elhelyezése.
- Ifjusagi orvos, védond segitése.
- SNI-s, BTMN-es tanulok nyilvantartasanak vezetése.
- Szakszolgélati feliilvizsgalatok el6készitése, dokumentumok ellendrzése.

Pedagogusok munka’zjdval kapcsolatban'
- Azigazgato t4j ekoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.
- A tandéravédelem elvének érvényesitése.
- Kezdo és 4j kollégak bevezetése, segitése.
- Tanitési o6rdkon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcid, hospitélds, kirandulas
stb.) szervezése, ellendrzése.
- Iskolai tinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitésa.
- Rendezvények feliigyeletének beosztasa.
- A tantestiileti értekezletek €s az intézmény életében el6forduld egyéb Gsszejovetelek
elokészitése.
- A Hazirend szabélyai betartdsanak ellendrzése.
- Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa.
- Az iskolai tigyelet megszervezése.
- Az osztalyfénokok, szakkorvezetdk, nevelok beszamoloinak, jelentéseinek atvétele,
Osszesitése, és Osszefoglalo jelentés készitése az igazgatonak.
A dolgozoi balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.
Szulokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:
- Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozosségével.
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- Szuldi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.
- Partnerkapcsolatok keresése, apolésa.

Az iskola miikodésével kapcsolatban:
- Iskolai statisztikék elkészitése.
- Naplok, torzslapok, adminisztracio ellenérzése.
- Az igazgat6 tavollétében postabontas.
- Iskolai dekoracio, falitijsagok, tablok készitése, készittetése.
- Jutalomtargyak beszerzése, kezelése.
- Tanszer- és taneszkoz ellatés ellendrzése.
- Szertéri eszk6z0k, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalasa

Hitéleti isazgato hatdaskore és feleldossése

Az intézményi hitéleti igazgatdé feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, melyet a munkakdri leirasa tartalmaz.

Megbizott felelés vezetdéként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetleniil iranyitja a
munkatarsai munkdjat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, irdnyitasaban,
ellenérzésében, az alkalmazottak értékelésében. Megszervezi a megfeleld keresztény szellemti
nevelést az intézményben, biztositja a vallasos vilagnézet és erkodlcsiség teljesiilését, biztositja a
Fenntart6 gytlilekezet és az intézmény egyiittmiikodését.

Tanar

A munkakér célja

A 10-14 éves tanulok életkornak megfeleld nevelése és tanitasa, fejlesztd hatasa foglalkoztatéasa, a
NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu
fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanuldit muvelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgarava formadlja, akik
mindenkor készek az ©rokélt és a jelenkori kultura valddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanuléit hitvallo, vallasuk szabad gyakorlasaval a keresztyén
értékrend elfogadasdra és megbecsiilésére nevelje. -

Feladatok

I.  Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldk tudasat, sokoldaltan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanuldk teljesitményét.
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Hataridére tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.
Tanorai munkéjat a gyerekek adottsadgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedd fejlesztd foglalkoztatésra, az id6
optimalis kihasznélésara.

Személteto €s kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklodés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja 4t.

Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanuldk tanulmanyi versenyekre valo
felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli €s szobeli gyakorlési formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egytitt értékeli.

II. Nevelés és feliigyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a
tanulok elott.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrol, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zEésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, véltozatos, kozds
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatdsokkal ¢és kiilonboz6é vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkori kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi er6feszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanordk kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozo6tt jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegdn. Reggeli és délutani tigyeletet vallal.

Tandran kiviili igényes, a természeti ¢s tarsadalmi t4jékozdodast egyarant szolgald szabadidds
elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, 6nallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai tnnepélyek méltd megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a rd osztott
feladatokat, teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetl és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez,
ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi tennivalokat.

A sziiléi értekezleteken, a kdz6s és egyéni fogadddrakon, tajékoztatja a sztiloket az iskola
pedagogiai programjarol, hazirendjérol, értékelési rendszerérol, a gyerekeket érinté kérdésrol
(kihagyva az intézmény zart, belso tigyeit).
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- Szervezémunkaval segiti a szliléi kozOsség megalakitdsat, mikodését. Az alkalmas és
vallalkozé sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidés foglalkozasok, kirandulasok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

III. Taniigyi feladatok:

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, szakszeriien
végrehajtja a vezeto és a helyettes utasitésait.

- Naponta 10 perccel az 1. ordja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga esetén
az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet dtadasaval jarul hozza a helyettesités szakszerliségéhez.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a nevelotestiileti értekezletek hatarozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

- Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassdgat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl, felkérésre bemutatd orakat tart és esetenként

- Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsitd érdemjegyeket, illetve
szoveges értékelést tartalmazo tajékoztatd, ellenérzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat
szolgaltat.

- Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatasaban, a pedagdgiai program modositdsaban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja
a takarékos megoldasokat.

- Személyi adataiban tortént valtozast a vezetének haladéktalanul jelenti.

- Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a szdméara
kijelolt feladatokat elvégzi.

- Munkaidé dokumentacioit, elrendelésének é€s teljesitésének igazolasat szamontartja.

IV. Az osztalyfénoki munkakori leiras

A munkakor célja

Az osztalyt és annak tanul6it érintd iskolai fejleszté hatasok koordindldsa: a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében. Az
osztaly k6zosségi €letének szervezése.

Legfontosabb felelosségek és feladatok

- Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkéjét az iskola Pedagdgiai Programja és az
éves iskolai munkaterv, valamint az osztalyfénoki munkak6zosség munkaterve alapjan végzi.
Az osztalyfénok felelés vezetdje a rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanuldk
személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencidlt fejlesztése, kozosségi
tevékenységiik iranyitasa, onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

- Neveldmunk4djat folyamatosan tervezi.

- Személyiség- és kozosségfejlesztd munkdja soran az iskola pedagdgiai programjaban
preferalt alapértékek elfogadtatasa érdekében torekszik a tanuldk személyiségének, csaladi és
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szocidlis koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilék iskoldval szembeni elvardsainak, a
tanuldkkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkod6 értékrendet.

Osztalyardl félévkor és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzést készit.

Egytittm{ikddik az osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Létogatja osztalya tanitasi Orait, egyéb foglalkozasait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett nevelékkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanité €s az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze (esetmegbeszélés). '

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztéllyal és az osztalyban tanité t6bbi pedagdgussal egyiitt a
tanulok magatartasat és.szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztily
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus kozéleti
szereplésre torténd felkésziilésre.

Neveldmunkéja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgélatokat, a tanuldkkal vald
egyéni banasmod eljarasait, s az osztallyal vald egyeztetés utdn a tanévre tervezett kozos
tevékenységet (kirandulasok, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultira
-€s a muvelddés valtozatos formadit, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitdasanak
igényét.

A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.

Kialakitja a tanulékban a realis onértékelés igényét.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdrzését.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

- Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogadodrakat tart.

Megbeszéli a sziilokkel a gyermekeiket érintd elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodik osztdlydban a Sziiléi Munkakozosség megvélasztasardl és munkajéardl,
képviseli az osztaly érdekeit a nevelbtestiilet elott.

Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez a sziilok elézetes értesitésével.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasardl, szorgalmardl,
tanulmanyi el6menetelérdl, alkalmazza az hazirendben régzitett dicséret és elmarasztalds
formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracids teendéket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzésait, adatokat szolgéltat osztalyardl az iskolai
statisztikék elkészitéséhez.

V.  Jogkér, hataskor
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Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagoégusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

VI. Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetéi megbizas szerint az dvodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

VII.  Felel6sségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitaséért, a gyermekek
érdekels6bbségéért, az egyenld banasmodért.

Felelds, hogy a tanuldk — ha kiil6nbdz6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanar felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

- A munkaeszkdzdk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, és rongalaséaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomdésdra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartdsi eléirasoknak
megfelelden kezeli.

VIII. Egyéb feladatok

Az éves munkaterv vallalasainak megfeleléen.

Tanito

A munkakor célja

A 6-10 éves tanulok életkornak megfelelé nevelése és tanitasa, fejlesztd hatast foglalkoztatasa, a
NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu
fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokésok kialakitasa.
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Az iskola tanuldit muvelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tiszteldivé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgardva formaélja, akik
mindenkor készek az orokolt és a jelenkori kultira valddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanuloit hitvalld, vallasuk szabad gyakorlasaval a keresztyén
értékrend elfogadéasara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

I Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldaltian
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanuldk teljesitményét.

- Hatariddre tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskortien felkésziil.

- Tanoérai munkéjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszked6 fejleszté foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznélésara.

- Személtetd és kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulményi versenyekre vald
felkészitését.

- Rendszeresen ellentrzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irdsbeli és szobeli gyakorlédsi formék egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egytitt értékeli.

I1. Nevelés és feliigyelet:

- Viéltozatos mddszerekkel a pedagodgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat mutat a
tanulok el6tt.

- Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérol, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltdsagot, az esélyegyenldséget.

- Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, véltozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csalddlatogatasokkal ¢&s kiilonbozd vizsgélatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hdzirend betartdsédra, biztositja a tiirelmes, nyugodt
légkori kornyezetet.

- Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erbfeszités oromforrasdnak felfedeztetése,
valamint a spontén érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

- Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tanordk kozti
sziineteiben egészséges kortiilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegén. Reggeli és délutani ligyeletet véallal.

- Tanoéran kivili igényes, a természeti és tarsadalmi tajékozdodast egyarant szolgald szabadidés
elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.
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- Tervszerlien végzi a tanuldk szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, onallosag, ontevékenység kialakitasat.

- Az iskolai linnepélyek méltd megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teendoket.

- Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési és tanszerellatds); szitkség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez,
ellatja a gyermek- és ifjisagvédelmi tennivaldkat.

- A sziil8i értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrol
(kihagyva az intézmény zart, bels6 ligyeit).

- SzervezOmunkaval segiti a sziil6i kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
véllalkozd sziiléket bevonja a kulturdlis és szabadidés foglalkozéasok, kiranduléasok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

III. Taniigyi feladatok:

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabdlyzatok el6irdsait, szakszerlien
végrehajtja a vezetd és a helyettes utasitésait.

- Naponta 10 perccel az 1. 6raja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga esetén
az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadaséval jarul hozza a helyettesités szakszertiségéhez.

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatdrozat hozataldban, az
intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

- Folyamatosan képezi magét. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat tart €s esetenként

- Ellatja az adminisztracidt: vezeti az osztélynapl()t, a tanuldk minésité érdemjegyeket, illetve
szoveges értékelést tartalmazo tajékoztato, ellendrzé konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat
szolgaltat.

- Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatdasaban, a pedagdgiai program moédositdsédban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteir6l beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem elétt tartja
a takarékos megoldasokat.

- Személyi adataiban tortént valtozast a vezetdnek haladéktalanul jelenti.

- Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a szamadra
kijelolt feladatokat elvégzi.

- Munkaid6 dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazoldsat szdmon tartja.

IV.  Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az 4ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

V. Munkakéri kapesolatok
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Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

VI. Felelosségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvalositaséért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilénb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanité felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkolcsi fejlodéséért.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,

- A munkaeszk$zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, és rongalésaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomésdra jutott informdacidkat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

VII. Egyéb feladatok
Az iskolai munkatervben véllalt feladatok.

Fejleszto pedagogus

Munk4jat a Munka torvénykonyve (Mt) a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi XXXIII.
Torvény (Kjt) az 1993.¢évi LXXIX. kézoktatasi térvény, az azt kiegészitd végrehajtasi utasitas, az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint az intézményvezetd iranyitasa és
ellendrzése alatt végzi.

A fejlesztépedagogus konkrét feladatai

A fejlesztd pedagdgus munkaideje heti 20 ora, ebbdl kotelezd oraszama, melyet a gyerekekkel
torténd kozvetlen foglalkozasra koteles forditani heti 14 6ra.

A fejleszté pedagdgusi munka olyan pedagdgiai tevékenység, amely a tanuldshoz sziikséges
pszichés funkcidk fejlesztését, ill. a sériilt funkciok javitasat, az esetleges hianyzo funkcidk
poétlasat szolgalja. Megeldzi, vagy csokkenti azokat a tanulési nehézségeket, amelyek a lassubb
érés, vagy egyéb okok miatt keletkeznek a gyermeknél, megvaltoztatja a kialakult negativ
motivacidkat, csokkenti a viselkedési zavarokat, megelézi a neurotikus tiineteket, melyek a mar
esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok €s frusztraciok miatt kialakulhatnak.

32



Talentum Baptista Altalinos Iskola
Talentum Baptist Primary School ‘
OM 202916

- Tartsa szem el6tt, hogy a fejlesztd csoportba keriilés f6 indikacidja az életkor
(tankotelezettség elérése) és a tiinet stilyossaga,

- Vegyen részt a gyermekek szakszolgalathoz kiildendd beutaldinak elkészitésében,

- Tartson rendszeres kapcsolatot a fejleszt6 foglalkozasokon résztvevd gyermekek sziileivel,
nyujtson korrekt tajékoztatast a gyermekek fejlodésérol.

Ugy szervezze a foglalkozasait, hogy:

- afejleszt6 foglalkozasok alaptevékenységét a jaték jelentse,

- akozos jatékban alakuljanak a gyermekek tarsas kapcsolatai,

- kapjanak lehetéséget arra, hogy nmagukat megismerjék,

- tanuljdk meg az alkalmazkodas és a viselkedés szabdlyait,

- kezelje partnerként a gyermekeket, helyezzen nagy hangsulyt a személyes kapcsolatokra,

- juttassa a gyermekeket minél tobb pozitiv élményhez,

- a fejleszté6 program legyen egyénre szabott, mindig igazodjon a gyermekek egyéni
fejlettségéhez, képességeihez, aktudlis teljesitménychez,

- a munkajahoz kapcsolodé taniigy igazgatasi és pedagdgiai dokumenticié mindenkor
legyen naprakész.

Bizalmas informaciok kezelése

Az intézmény muikddésével kapcsolatos informéciokat bizalmasan kezeli.

Az adatvédelmi torvényben foglaltak alapjan az intézménybdl személyes gyermekekre vonatkozo
dokumentumokat nem visz ki.

A gyermekek, a sziilok és a munkatarsak személyiségi jogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti és a kzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint jér el.

Egyéni megbizatas

- munk3jat az intézményvezeté megbizésa alapjan végzi,

- folyamatos 6nképzéssel javitja fejleszté pedagdgiai felkésziiltségét €s gyakorlati munkéjaban
hasznositja,

- rendszeres kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal, a, logopédussal, gyogypedagdgussal,

- napi rendszerességgel talalkozik az érintett csoport tanitéival, konzultdciét tartanak a
gyermekeket érintd kérdésekr6l, eredményekrél, tovébbi feladatokrol, sziikség esetén
esetmegbeszéléseket tartanak. ‘

Munkakoriilmények

- napi felkésziiléséhez a neveldi szoba rendelkezésére 4ll,
- ahivatalos tigyek intézéséhez telefon biztositott,
- aszamitogép hasznélatanak lehet6sége biztositott,

Jaranddsag
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- besorolas szerinti illetmény.

Fejleszto pedagdgus/dltalanos iskolai tanito

A munkakér célja

A 6-10 éves tanuldk életkornak megfeleld nevelése €s tanitasa, fejlesztd hatasu foglalkoztatéasa, a
NAT és az iskolai pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldala
fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanuldit mivelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgarava formaélja, akik
mindenkor készek az 6rokolt és a jelenkori kultdra valédi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanuldit hitvalld, vallasuk szabad gyakorldsaval a keresztyén
értékrend elfogadédsara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenorzés, értékelés:

- A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudésat, sokoldaltan
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanulok teljesitményét.

- Hatéridére tanmenetet készit, tandraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.

- Tanorai munkéjat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszked6 fejleszté foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznalasara.

- Személtetd és kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulméanyi versenyekre valo
felkészitését.

- Rendszeresen ellenérzi, és motivalo hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irdsbeli és szobeli gyakorléasi forméak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egyiitt értékeli.

II1. Nevelés és feliigyelet:

- Valtozatos médszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
didkokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a
tanulok elétt.

- Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérél, a
balesetek megel6zésérol (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltdsagot, az esélyegyenloséget.
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Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, ko&zos
tevékenységekkel, indokolt esetben csalddlatogatasokkal és kiilonb6z6 vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai hézirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkori kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi erdfeszités oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tandrak kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegén. Reggeli és délutani tigyeletet vallal.

Tanoréan kiviili igényes, a természeti €s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgald szabadidés
elfoglaltsadgot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli €s irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egytittmikodési készség, onalldsag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek méltd6 megtartdsahoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas); sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdeményez,
ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivaldkat.

A sziiléi értekezleteken, a kozos és egyéni fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagdgiai programjardl, hazirendjérodl, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érint6é kérdésrél
(kihagyva az intézmény zart, belsé tigyeit).

SzervezOmunkéval segiti a sziiléi kozosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas és
véllalkoz6 sziiloket bevonja a kulturdlis és szabadidés foglalkozasok, kirandulésok,
taborozésok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

I11. Taniigyi feladatok:

- Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, szakszerlien
végrehajtja a vezetd és a helyettes utasitasait.

- Naponta 10 perccel az 1. 6rdja elott koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga
esetén az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet ataddsaval jarul hozza a helyettesités
szakszerliségéhez.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiileti értekezletek hatarozat hozatalaban,
az intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat.

- Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt véllal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat
tart és esetenként dokumentaltan hospital tanitasi érakon.
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- Elldtja az adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot, a tanulok mindsité érdemjegyeket,
illetve szdveges értékelést tartalmazd tajékoztatd, ellendrzd konyvét, torzslapjat,
statisztikai adatokat szolgéltat.

- Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatdsaban, a pedagogiai program mddositdsdban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt
tartja a takarékos megoldéasokat.

- Személyi adataiban tortént valtozast a vezetének haladéktalanul jelenti.

- Az intézmény feladatellatasi tervben meghatarozottak szerint végzi munk4jat, a szdmara
kijelolt feladatokat elvégzi.

- Munkaidé dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazoldsat szamontartja.

IVv. Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

V. Munkakori kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdéi megbizas szerint az dvodakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat
munkatarsaival, a tovabbképzd intézményekkel.

VI. Felelosségi kor

Személyesen felels a feliigyeletére bizott tanulok testi, érzelmi €s moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banadsmaodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilénboz6 {itemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfelel6 ismereteket. A tanitd felelds a rabizott
gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére é€s tevékenységére, felelésségre vonhatd:

- Munkakoéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért, _

- A munkaeszk$zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznélataért, €s rongalasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
A munkahelyén tudomdsara jutott informécidkat bizalmasan, a titoktartdsi eldirdsoknak
megfelelden kezeli.

VII. Egyéb feladatok:
Az iskolai munkatervben vallalt feladatok.
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Pedagogiai/oktatdsi asszisztens

A munkavallal6 feladatai:

A pedagdgiai asszisztens az alséfoku nevelési-oktatési intézmények 1-4. osztalyaban alkalmazhat6
szakember. Tevékenységébe tartozik az intézmény igazgatdja, illetve az osztalyvezetd pedagogus
vagy specialis feladatokkal megbizott pedagbgus utasitasa alapjan a nem felsdoktatési pedagogiai
végzettséget igénylo feladatok ellatasa.

Szakmai kdvetelmények

A pedagbgus asszisztens munkajat hassa at a gyermekkozpontu szemlélet, a tolerancia, az empatia.
Tartsa tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlédéséhez.
Rendelkezzen megfelelé6 kommunikacios és kooperacids készséggel!

A foglalkozds gvakorlédsa soran eléforduld legfontosabb feladatcsoportok és feladatok:

Bekapcsolddas a tanitds-tanulas folyamatéba a pedagdgus iranyitasaval el0segiti a gyermek iskolai
szocializciojat
- biztositja az egyéni és kiilonleges banasmaodot,
- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be,
- kozremikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,
- Dbiztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot,
- viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,
- kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozéasokon,
- kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban,
- biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkozdket,
- részt vesz az intézményt (osztalyokat) érint6 események rendezésében, levezetésében.
Gondozas, mentélhigiéniai, higiéniai szempontud tevékenységek
- a gyermekek testi és mentalis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti 6ket azok megoldésaban,
- segiti az els6 osztalyban a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazésat, illetve a magasabb
osztalyokban e szokasok megszilarditasat.
Szabadidos tevékenységek szervezése, levezetése
- tervezi, illetve Onalléan vezet kiilonbozd szabadidds tevékenységeket a pedagdgus
munkdjat segitve.
Részvétel a gyermekmunkak irdnyitdsdban
- részt vesz a gyermekek Onkiszolgald munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkékban,
- segiti a pedagogust az alkalmi jellegii feladatok ellatasaban.
Egyéni és csoportos forméban gyermekkiséret
- segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitdsadban,
- igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.
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Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
- részt vesz, illetve Ondlléan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi id6
megkezdéséig, valamint gyiilekezési id6 alatt,
- a tanitdsi o6rédk szilinetében segiti a pedagodgust, illetve Ondlléan latja el az ligyeleti
tevékenységet.
Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
- kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus
munkdjaban,
- segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),
- segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.
Adminisztraciés munkak
- segit az osztalyfonoknek az adminisztraciés munkék elvégzésében,
- igény szerint ellat egyéb adminisztracios feladatokat.

Egyéb feladatok, feleldsségek
- Felelds a higiéniai el6irasok betartasaért.
- Koteles a kornyezet-, tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni.
- Koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a tevékenység ellatdsahoz valamilyen formaban kapcsolddnak.

Rendszergazda

A munkakér {6 célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok miikodoképességének biztositdsa, az
alland6 oktatasi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve,
a szamitastechnika szakos tanarral és a pedagogusokkal egytittmiikddve és igényeiket figyelembe
véve végzi.

Folyamatos, altalanos feladatai:

- Figyelemmel kiséri a szadmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

- A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

- Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

- Az édllandé mukoddképesség érdekében biztositott szdmaéra a tantermekbe bejutas lehetosége,
kiilondsen indokolt esetben munkaidén kiviil is, 0-24 oraig.

- Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépke virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
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helyreallitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrél és a hozza tartozd programokrol, a dokumentécidkat
nyilvantartja, ellen6rzi, felel6sséggel tartozik értiik.

Munkavégzésrol jelenléti ivet vezet.

Hardver:

Elvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitdsait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitdsa kiilsé
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkét, err6l munkanaplot
vezet.

Jelenti az igazgatonak a karokat és a rongalasokat. Ha a karokozd személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a berendezések allapotarol,
allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozéd licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznélatéra.

Az intézmény 4&ltal vdasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a bedllitasok megdrzését.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) 10j szoftvereket installdlja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitésa is feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonségat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
tizemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturdjat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentacidt készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodésérol.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitésaira.

A halézati rendszerek belépési jelszavat (adminisztrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a péancélszekrényben. A boritékot csak
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kiilénosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara
bonthatja fel.

Iddszakos feladatai

- Az iskolavezetés t4jékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé rendszereket
miukddteti, nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol.

- Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

- Anyagbeszerzés, szallités.

Szamitastechnika szakos tandr, osztalyfonok

A munkakor célja

A 10-14 éves tanuldk életkornak megfeleld nevelése €s tanitasa, fejlesztd hatasu foglalkoztatasa, a
NAT és az iskolai pedagdgiai program kdvetelményei szerint. Kiemelt az alapkészségek sokoldalu
fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok kialakitasa.

Az iskola tanuléit muvelt, jellemes keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek
tisztel6ivé, a magyar haza és nemzet hiiséges, aldozatkész, alkotd polgarava formaélja, akik
mindenkor készek az orokolt és a jelenkori kultira valddi értékeit befogadni, gyarapitani,
kozvetiteni és tovabbadni. Az iskola tanuloit hitvalld, vallasuk szabad gyakorlasaval a keresztyén
értékrend elfogadasara és megbecsiilésére nevelje.

Feladatok

I. Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenérzés, értékelés:

- A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat, sokoldaltian
fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli a tanuldk teljesitményét.

- Hatéridore tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien felkésziil.

- Tanérai munkéjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszked6 fejleszté foglalkoztatasra, az id6
optimalis kihasznaléasara.

- Személteto €s kisérleti eszkdzoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira épitve, az
érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfelelé kifejezésmoddal, a
képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

- - Szinvonalasan, eredményesen végzi a tehetséges tanulok tanulményi versenyekre vald
felkészitését.

- Rendszeresen ellenérzi, és motivald hatassal értékeli a gyerekek tanulmanyi teljesitményeit.
Megtartja az irdsbeli €s szdbeli gyakorldsi formak egyensulyat, az irasbeli feladatokat naponta
ellendrzi, javitja, és a tanuldkkal egytitt értékeli.
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I1. Nevelés és feliigyelet:

Valtozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan irdnyitja a
diakokat. Személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai, munkafegyelme példat mutat a
tanuldk elott. :

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdél (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), évja a gyermekek jogait, az
emberi méltoésagot, az esélyegyenldséget.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, véltozatos, kozos
tevékenységekkel, indokolt esetben csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatokkal.
Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai hazirend betartasara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkori kornyezetet.

Feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi er6feszités Oromforrasanak felfedeztetése,
valamint a spontan érdeklddés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok, és a tandrdk kozti
sziineteiben egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegdn. Reggeli és délutani ligyeletet vallal.

Tanoéran kiviili igényes, a természeti €s tarsadalmi tdjékozdodast egyarant szolgalé szabadidos
elfoglaltsagot szervez. Gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

Tervszerlien végzi a tanuldk szdbeli és irasbeli kommunikativ képességeinek, személyiségének
fejlesztését: az egyiittmiikodési készség, 6nallosag, ontevékenység kialakitasat.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdsdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzett és veszélyeztetett gyerekekrol,
(segélyezés, étkezési és tanszerellatas), sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez,
ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi tennivaldkat.

A sziil6i értekezleteken, a kozos és egyéni fogadddrakon, tajékoztatja a sziiloket az iskola
pedagogiai programjardl, hazirendjérol, értékelési rendszerérdl, a gyerekeket érintd kérdésrdl
(kihagyva az intézmény zart, belsé tigyeit).

SzervezOmunkaval segiti a sziildi kozOsség megalakitdsat, mikodését. Az alkalmas és
véllalkozd sziiléket bevonja a kulturalis és szabadidds foglalkozasok, kirandulésok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitdsaba.

ITI. Taniigyi feladatok:

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabédlyok és a szabalyzatok el6irdsait, szakszerlien
végrehajtja a vezet6 €s a helyettes utasitésait.

41



Talentum Baptist Primary School
OM 202916

Talentum Baptista Altalinos Iskola

Naponta 10 perccel az 1. érdja elétt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaga esetén
az SZMSZ szerint jar el, a tanmenet atadasaval jarul hozza a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatérozat hozatalédban, az
intézményi rendezvényeken elvégzi a rabizott feladatokat. ’
Folyamatosan képezi magat. Tovabbképzéseken szélesiti modszertani jartassagat, gyakorlatat.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, felkérésre bemutatd orakat tart és esetenként
Ellatja az adminisztraciot: vezeti az osztalynapldt, a tanulok mindsitd érdemjegyeket, illetve
szoveges értékelést tartalmazo tajékoztatd, ellenérzd konyvét, torzslapjat, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Aktivan részt vesz a szakmai feladatellatasdban, a pedagdgiai program modositdsdban, a
tovabbképzésen szerzett ismereteirél beszamol. Védi az intézményi vagyont. Szem el6tt tartja
a takarékos megoldasokat.

Személyi adataiban tortént valtozast a vezetének haladéktalanul jelenti.

Az intézmény feladatellatasi tervben meghatérozottak szerint végzi munkéjat, a szdmara
kijelslt feladatokat elvégzi.
Munkaidé dokumentacioit, elrendelésének és teljesitésének igazolasat szamontartja.

Az osztalyfonoki munkakori leiras

A munkakér célja

Az osztalyt és annak tanuloit érint6 iskolai fejlesztd hatdsok koordindldsa: a nevelési tényezok
osszefogésa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az
osztaly kozosségi életének szervezése.

Legfontosabb felel6sségek és feladatok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az iskola Pedagdgiai Programja és az éves
iskolai munkaterv, valamint az osztalyfonoki munkak6zosség munkaterve alapjan végzi. Az
osztalyfénok felelds vezet6je a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanuldk személyiségének
alapos, sokoldali megismerése, differencialt fejlesztése, kozosségi tevékenységiik iranyitasa,
onallosaguk és ontevékenységiik fejlesztése.

Nevelomunk4djat folyamatosan tervezi.

Személyiség- és kozosségfejleszté munkaja soran az iskola pedagodgiai programjéban preferalt
alapértékek elfogadtatdsa érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi €s szocialis
koriilményeinek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvéarasainak, a tanuldkkal
kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliil uralkodé értékrendet.
Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok alapjan
helyzetelemzést készit.

Egytittmiikodik az osztalyban tanité pedagégusokkal.
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Latogatja osztdlya tanitasi ordit, egyéb foglalkozésait; tapasztalatait, észrevételeit, s az
esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén — felettesei hozzdjarulasaval — az osztalyban tanitd és az érintett mas
pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze (esetmegbeszEl€s).

Gondot fordit arra, hogy osztdlya tanuldi érjék el a képességiiknek megfelelé szintet a
tanuldsban. Havonta értékeli az osztéallyal és az osztalyban tanito t6bbi pedagogussal egyiitt a
tanulék magatartdsat és szorgalmat.

Tiszteletben tartja a tanulok emberi méltdsagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozdsségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus k6zéleti szereplésre
torténo felkésziilésre.

Nevelomunkaja tervezésének alapja a foglalkozasi terv. Ebben rogziti a tanuldk
személyiségfejlesztése érdekében elvégzendd felméréseket, vizsgalatokat, a tanulokkal valo
egyéni banasmodd eljarésait, s az osztallyal vald egyeztetés utan a tanévre tervezett kozos
tevékenységet (kirandulasok, egyéb programok).

Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadiddés foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse a tanuldkkal a kultira és a
mivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadid6 tartalmas kialakitasanak igényét.
A tanulok minden iskolai tevékenységét (beleértve az egyéb foglalkozasokat is) értékeli.
Kialakitja a tanuldokban a reélis 6nértékelés igényét.

Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak, berendezési targyainak megérzését.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Az iskolai munkatervben meghatarozottak szerint sziil6i értekezletet, fogaddorakat tart.
MegbeszEli a sziilokkel a gyermekeiket érint6 elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

Gondoskodik osztalydban a Sziil6i Munkakozosség megvalasztasardl és munkéajarol, képviseli
az osztély érdekeit a neveldtestiilet elott.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziil6k elézetes értesitésével.

Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket gyermekeik magatartasar6l, szorgalmarol, tanulmanyi
elémenetelérol, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

Elvégzi az iskolavezetés altal meghatarozott adminisztracios teenddket.

Regisztralja és Osszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztikék elkészitéséhez. '

IV. Jogkor, hataskor

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat. Hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.



Talentum Baptista Altaldnos Iskola
Talentum Baptist Primary School
OM 202916

V. Munkakéri kapcsolatok

Kapcsolatot tart vezetdi megbizas szerint az 6vodéakkal, a sziilokkel, a tarsintézmények és sajat
munkatérsaival, a tovabbképz6 intézményekkel.

VL. Felel6sségi kor

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjdban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenlé banasmaodért.

Felel6s, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatérozott alapkészségeket; a képességeinek megfelelé ismereteket. A tanité felelds a rabizott
gyerekek tanulményi és erkolcesi fejlodéséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- Munkakori feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, és rongalasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

- A munkahelyén tudoméséra jutott informacidkat bizalmasan, a titoktartasi el6irasoknak
megfelelden kezeli.

VII. Egyéb feladatok
Az éves munkaterv véllaldsainak megfeleléen.

Hitoktato

A hitoktatd iskoldban felmeriild feladata a baptista hitoktatasra jelentkezék korosztalyuknak
megfeleld hittanos csoportban valo foglalkoztatdsa, tovabba a baptista k6zosségbe vald bevonasa.
Kiemelt jelentdségli a sziilok megszolitdsa, az imahazi tinnepi alkalmak és a rendszeres
istentiszteleti alkalmak ,,bens6” igénnyé formalasa. Az iskolai hitoktatas feladatként hordozza
magaban a hitoktatas irant érdeklodd gyerekek lelki gondozasat, a kiilonleges hozzaallas és
banasmod felismerését (mivel a gyerekek jorésze a csaladi hattér minimalis tAmogatasaval, vagy
tdmogatasa nélkiil jar hittanorara). Egyéb igen fontos feladat az iskolaban a pedagogusokkal vald
megfeleld kapcsolat kialakitdsa, a hitoktatds ligyének apolasa az Egyhaz pozitiv megitélésének
érdekében.
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Feladata

Az alapmiiveltség €s az egyetemes kultura részeként a Biblia megismertetése. A bibliaismeret
6rdkon, a Szentiras torténetei alapjan keriilnek el olyan fontos témdak és kérdések, amelyek
feldolgozésa késébb segiteni fogja gyermekét az egészséges dnismeret és énkép kialakitasaban, s
eligazodni az élet fontos kérdéseiben. gy, egyszerre kapjanak ismeretet a Bibliarél és bibliai
torténetekrol, valamint a keresztyén értékrend alapjaival is ismerkedjenek meg. A Baptista Hittan
(Bibliaismeret) kifejezetten a Biblia igazsagainak megismertetését tlizze ki célul, és nem felekezeti
hitelvek megtanitasat. Ezért feladat, hogy a gyermekekkel felekezeti hovatartozastol fiiggetleniil
minél jobban megismertesse Isten tizenetét a Biblidn keresztiil.

Egyéb hitoktatoéi feladatok a helyi adottsagok szerint:

- Hittanorak és hittan foglalkozasok megtartasa

- Csalddok 6sszefogasa

- Hagyoményteremtés — egyhdzi tinnepek, foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa
- Lelki gondozas

- ,,Csendes nap” szervezésében vald részvétel

- Hitéleti alkalmak szervezése

- Kapcsolattartas: baptista kozdsségek, szervezetek stb.

Kertész

Fo6bb felelosségek

Munkaideje: Heti 40 6ra, naponta 7.30-15.30. (a munkaidé alkalmanként megvaltozhat tinnep stb.

miatt.)

- Az évszaknak és az id6jarasnak megfelelGen tisztan tartja az intézmény jardait, utcai bejaratat.

- Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csovek elfagyasanak megakadélyozasa végett.

- A szemét elszallitasihoz a kukakat az utcai jarda mellé kiteszi, majd iirités utan, helyére
rakja.

- Gondozza az iskola kertjét.

- Elvégzi az udvarrészek takaritasat.

- Gondozza a ndvényeket, viragosit.

Kiilonleges felelossége

- Az udvaron rendszeresen nyirja a fiivet, vagja a sovényt, valamint gondoskodik a
sziikségszerl 6nt6zésérol. '

- Az udvari homokoz6t hasznalat el6tt kitakaritja, felassa, sziikség szerint locsolja.

- Ha az ¢épiiletben, ill. annak kertjében veszélyes, vagy gyanus eseményt észlel,
haladéktalanul koételes jelenteni az intézmény vezet6jének. (lopas gyantja, kobor allat,
csOtorés stb.)
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- Udvari jatszoszereket eldirds szerint ellendrzi.
- Segiti az osztalyok veteményes kiskertjének gondozasat.

Ellenorzés foka

- Alland6 és folyamatos ellendrzést végez az elbiras szerint az udvaron.
- Leltari felel6sséggel tartozik az altala hasznélt gépekkel, szerszamokkal.
- Meghibasodasuk esetén koteles azonnal jelenteni az intézmény vezetdjének.

Kapcsolatok
- Intézményi vezetdség
- Pedagodgusok
- Pedagdgiai asszisztensek
- Takaritok
Egyéb dolgozok
Hivatalsegéd

A munKkateriilet leirasa

A hivatalsegéd intézményegységeken beliil és intézmények kozott, haztartdsokba vagy maés
meghatarozott, az iskolaval kapcsolatban 4116 helyekre kiildeményeket, leveleket kézbesit, illetve
az adminisztrativ, illetve a pedagdgiai jellegli tevékenységekhez kapcsolddd kisegité feladatokat
lat el, melyekkel felettese, az intézmény vezetdje vagy annak helyettese megbizza. Ezen kiviil
egylittmiikddik az intézmény iskolatitkaraval, a postdzasi, iktatasi feladatokban is részt véllal.

Szakmai kévetelmények

A hivatalsegéd az iskola életében részt vesz, igy fontos, hogy szemléletét, munkavégzését hassa at
a gyermekkézponti szemlélet, a tolerancia, az empatia. Fontos, hogy rendelkezzen megfeleld
kommunikécids és kooperacios készséggel!

Feladatai

- felelés a rabizott kiildemények megérzésért, kiilsé tovabbitasaért, a postai kiildemények
feladasaért

- meggy6zddik a kiildemények €p, sértetlen allapotéardl

- ellendrzi a dijazés, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat

- kézbesitésre, postazasra elokésziti a kiildeményeket

- kézbesiti a kiilldeményeket (pl. postai uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre

- eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek

- vezet6i kérésnek megfeleléen fénymasol, szkennel, nyomtat, laminél stb.

- ellat egyszer(ibb adminisztracids feladatokat

- besegit azon feladatok ellatasaba, amelyekkel vezetdje megbizza pl.: sziikség esetén
gyermekek feliigyelete, kisérése, uzsonna, tizorai kiosztdsa az osztalytermekben.

- Koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen forméban kapcsolodnak.
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Iskolatitkar

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az
iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladékonyvet.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel, a fenntartoval, partner
intézményekkel).

Pedagoégiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a torzslapokat.

A tanuldk iskoléaba jelentkezésekor és tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok
kiallitasat, gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve
beszerzésérol.

Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids Rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuléi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat 4llit ki.

Eléallitja, kezeli és irattirozza az intézményvezetdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatérssal
egyuttmuiikddve.

Kozremiikodik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges felelossége:

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok témakorok szerinti, idoé- és
betlirendes feldolgozasa és taroldsa.

Tervezés:

A nem dokumentum jellegi, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabdlyszerii vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z6k modernizalésara.
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Bizalmas informaciok kezelése:

- Munkaja soran, telefonhivasai soran, tovdbba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriiltekintden jar el.

- Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

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

- Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozdknak a
Koznevelés Informéciés Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Ellenorzés foka:

- Gondoskodik arr6l, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcsolatok:

- Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel és a vezetdség tobbi tagjaval.

- Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s az iskola védéndjével.

- Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztracios teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolas tovabbitasaban az osztalyfonok és a
tanulok felé.

Tovabbi feladatok:

- Elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos teenddket: szamlat allit ki, bevételez, kiadményoz,
szdmlaosszesitot készit.

- A sziil6i étkezési és egyéb befizetéseket, atutalasokat intézi.

- Rendkiviili esetben gyermekfeliigyeletet 14t el.

- Egyéb, a felettese altal meghatarozott feladatokat 14t el.

Munkakériilmények:

- Munkavégzéséhez kiilon irodarész all rendelkezésére, amelynek berendezéseit, gépeit
rendeltetésszertien hasznélja, dvja.

A teljesitményértékelés modszere:

- Munkajaért felelosséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai belsd és
kiils6 értékelések mindsitenek. ‘

- Az iskolavezetés ellenOrzései altal tapasztaltak.

- Kapcsolattartas mindsége a tanuldkkal, a sziilokkel és a kollégakkal.

- Felmeriild problémak esetén hataskort til nem 1épd onallé feladatmegoldas.

Konvhai kisegito

Konyhai kisegitoi feladatok ellatasa
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a beérkez6 ételek megfeleld tarolasa, sziikség szerint hiitése, melegen tartasa

tizorai és az uzsonna elkészitése, talalasa

ebéd kiosztasa

mosogatas

étkez6-ebédlo takaritasa, rendben tartasa

konyha €s a konyhai berendezések teljes korii tisztantartasa (padlo, falak, munkafeliiletek,
gépek, berendezések stb.)

napi ételmaradvany szakszert taroldsa

ételminta vétele és tarolasa

Egyéb feladatok, felelsségek

A munkavallalo koteles a munkaidé-beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkéara
jelentkezni. :

Koételes munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletet magancélbol nem
hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkébdl vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni.
Felel6s a higiéniai el6irdsok betartasaért.

Koteles a kornyezet-, tiz-, munka- és balesetvédelmi el6irdsokat a munkateriiletén
betartani, illetve betartatni. '

Munk4ajat hassa at a gyermekkdzponti szemlélet, a tolerancia, az empatia. Tartsa
tiszteletben a gyermek személyiségét, jaruljon hozza annak egészséges fejlodéschez.
Rendelkezzen megfeleld kommunikécios €s kooperacios készséggel.

A munkavallalo koteles a kozvetlen felettese utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka- €s balesetvédelmi eldirasokat, vagy a munkavallalo
személyiségi jogait.

Koteles felettese utasitdasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasahoz valamilyen formaban kapcsolddnak.

Takarito

Legfontosabb munkakari feladatainak 6sszefoglalasa:

Az igazgat6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta, langyos vizzel
lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a folyosot.

Naponta lemossa a WC-kagyldkat és az tilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtdkat, falburkolatot, csaptelepeket.

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosdt, mindennemii olyan takaritési
munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet dllando tisztan tartdsét.
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Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtdkilincseket.

Napi gyakorisadggal takaritja a tanul6i, tandri asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertStleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyoson elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa.

Porszivozza a szdnyegeket, sziikség szerint Ontézi a tanteremben és a folyosén 1évo
virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben.

Elvégzi a folyoso surolasat, a fliggdnyok mosésat, a padok és falburkolatok suroldsat.

A nagytakaritasok id6szakaban az igazgatd utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az
ablakok tisztitasat.

A nagytakaritdsok alkalmaval az igazgatd utasitdsa szerint a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak.

Lekapcsolja villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos energidval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett -
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd - hibakat, azokat jelzi az igazgatonak.

Epiiletgondnok

Feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartisi munkék elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszardk stb.) és egyéb berendezési, felszerelési targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed tovabba a villanyszerelési és vizszerelési munkalatokra is.
(pl.  villanyégs, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodasa, elharitasa stb.)

Az intézményi épiiletek kiils6 (utca) és bels6é (udvar) teriileteinek tisztan tartasa, zoldteriilet
kezelése.

A téli hénapokban a sikossag megsziintetése, hoeltakaritas.

A csatorndk feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulas megsziintetése.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sordn keletkezett - a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztet — hibakat, azokat jelzi az igazgatonak.

Kozvetlen felettes utasitdsa alapjan més egyéb feladatot is elvégez, melyek jellegiiknél
fogva a tevékenység ellatdsdhoz valamilyen forméban kapcsolodnak.

Hetente at kell vizsgélni az intézmény helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani
kell.
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- A nagyobb javitist igényl6 munkakat O6ssze kell irni, meg kell A&llapitani az
anyagsziikségletét, és ha a sziikséges anyagok nem dallnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges dsszeallitani €s beszerezni.

Felel6sség
- Felel6s az altala elvégzett munkaért.
- Munkajat a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsoknak megfeleléen végzi.
- Az altala hasznalt eszk6zokért feleldsséget vallal.

A vezetok intézményben valo tartozkoddsdanak és helyettesitésének rendje

Nevelési és tanitasi napokon reggel 7°%-t61 16%-ig vezetének kell tartézkodni az épiiletben.

Az igazgato tdvolléte esetén az egyik intézményvezeto-helyettes, tavollétében az altala megbizott
személy - a felel6sen intézked6 személy. A magasabb vezetok tavolléte esetén az igazgato jeloli ki
a helyettesitd személyt. A megbizott vezetd intézkedési kore a gyermekekkel, tanuldkkal
kapcsolatos tigyekre, illetve a hozzéjuk tartoz6 szakmai kérdésekre terjed ki.

Az intézményvezetd vagy helyettesitéssel megbizott pedagogus akaddlyoztatisa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezeto helyettesitése a vezetési felelosség megosztasa

Az intézményvezetdt szabadsiga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a szakmai
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Amennyiben a szakmai intézményvezetd is tavol van, a helyettesitésr6l a hitéleti igazgatd
gondoskodik.

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlaséara kiilon
irasban ad felhatalmazast.

A tartésnak nem minGsiilé helyettesités kiterjed az intézmény muikodésével, a gyermekek és
tanuldk biztonsdganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld esetekre.

A magasabb vezetdk tavolléte esetén a helyettesitot az intézmény vezetdje jeloli ki.

A vezetok, az iskola és a sziildi kozosség kozotti kapcesolattartds formdja, rendje
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A sziiléi szervezetek
Az intézmény egészére vonatkozo allasfoglaldst az iskolai sziiléi szervezet egylittes dontése
alapjan alakitanak ki.
A kozoktatasi torvény alapjan a sziildk meghatérozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat szervezeti és
mikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.
A sziil6i szervezet vezet6it képviseleti uton vélasztjak, mivel a tanuldk sziileinek tobb mint 50 % -
a valasztotta Oket, ezért a sziiléi szervezet vezetdsége jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd tigyekben.
Az osztalyok sziiloi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak, az
els6 tanévben az egy osztalyba jar6 sziilok maguk koziil vélasztanak.
Az osztalyok sziil6i szervezetének tagjai kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

A sziil6i szervezet jogai
A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorol.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozd szerve az iskolai sziiléi szervezet
vezetdsége. A vezet6ség munkajaban az osztalyok sziiloi szervezetének elndkei vesznek részt, az
elsd tanévben az egy osztalyba jard sziilok alkotjak. A késobbiekben 6k valasztjdk meg a sziil6i
szervezet iskolai vezetdségét.

A gyermek, illetve kiskoru tanul sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség héarul. A nyilatkozat beszerzése torténhet az
ellenérz6 konyv alairasaval is.

Vezet6i kapcsolat a Sziil6i Szervezettel, a Sziil6i valasztmanyi testiilettel
Egy osztaly tanul6inak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kdzvetlen
kapcsolatot tart. A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezet vezetdje juttatja el az intézmény vezetéségéhez.
A sziiléi szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett idOpontban tanévenként
legalabb egyszer hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb mint
50 %-a jelen van.
A sziiléi szervezet elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
legalabb egyszer beszdmol a nevel6testiiletnek a sziil6i szervezet tevékenységérol.
Miikodésiiket sajat szervezeti és miikodési szabalyzatban hataroztak meg.

A sziil6k szobeli tajékoztatasi rendje
Az intézmény — a koznevelési térvénynek megfeleléen — a tanuldkrol a tanév soran rendszeres
szobeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatasanak moddja lehet a sziil6i értekezleteken és a nyilt napokon, az egyéni t4jékoztatas a
fogadodrakon, csaladlatogatasokon torténik.
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A leendd elsds tanuldk sziileivel az igazgatd taldlkozot szervez az atmenetek zavartalanna tétele
céljabol.

A sziildi értekezletek rendje
Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben régzitett
idépontu sziil6i értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével.
Rendkiviili sziildi értekezletet barmikor hivhat ssze az intézményvezetd, az osztalyféndk és a
sziil6i szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé problémak megoldasara.

Nyilt napok rendje
Az intézmény legaldbb évente kétszer nyilt napokat tart, amikor a sziilék, illetve a meghivott
A nyilt napok idépontjat az intézmény adott tanévre szold6 munkaterve r6gziti. A nyilt napok
id6épontjardl irasban kell tajékoztatni a sziil6ket:

- elektronikus titon

- az 6vodakat meghivo levélben, illetve plakatokon értesitjiik.

A sziiloi fogadéorak rendje
Az intézmény rogzitett fogadodrat nem hataroz meg. A sziilok a pedagdgusokkal, hitéleti
igazgatdoval egyeztetett id6pont nélkiil a reggeli vagy délutani (tanitasi idén kiviili) idészakban
konzultalhatnak. Eldre egyeztetett id6pontot kezdeményezhet a sziilé6 és a pedagdgus is. Az
egyeztetés torténhet szoban (telefonon, kdzvetlen talalkozas alkalmaval) vagy irasban.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasi rendje
Intézményiink a tanulékrol rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad. frasban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekiik magatartdsardl, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérél. Tajékoztatjuk a sziiloket az
intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis informaciokrol is.
A pedagbgusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az elektronikus osztalynaploban rogziteni. Az osztalyfénok havonta ellenérzi az osztalynaplo
bejegyzéseit. A sziil6 tajékoztatast elektronikus titon is szolgaltat a sziilének.
Els6 osztalyban negyedévente irasbeli tajékoztatast kap a sziil6.

Az osztalyféonok indokolt esetben, irasban értesiti a sziilbket a tanuld elémenetelérol,
magatartsardl és szorgalmarol:

— akiemelkedd tanulméanyi eredményt elér6 tanuldkrol;

— tantérgyi minimumot nem teljesit6 tanulokrol;

— sulyos fegyelmezetlenséget elkdvetd tanulokrol.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek dtruhdzdsa, tovabbd a feladatok
elldtasdaval megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezések
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Az egyes feladat- és jogkorok atadasa
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra, igy
a szakmai munkakozdsségre, a sziildi szervezetre vagy a didkonkorményzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorloéi beszadmolési kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet a koznevelési térvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkak6zosségre
ruhézza 4t az alabbi jogkoreit:

— aprdbaidds pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak munkéjénak véleményezése;

— a pedagdgiai program megvaldsitasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa;

— az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasi alkalmazottak munkdjanak
véleményezése;

— a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz0déskotéséhez javaslattétel,;

— helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa;

— aPedagdgiai program helyi tantervének kidolgozésa;

— tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel;

— jutalmazaésra, kitlintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel.

A nevelétestiilet ezen jogéaval addig nem élhet, amig a nevelGtestiilet alacsony 1€tszamabol ad6do
szakmai munkakdzdsség nem jon létre.
A jogkort ezen idGszakban az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményi kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

A kiilsé kapcsolatok célja, formaja és médja
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatésa, valamint a tovabbtanulds €s a palyavélasztds érdekében 6vodasok beiskoldzasa és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel, tamogatokkal.
A vezetdk, valamint az oktaté-nevelé munka kiilonb6zé szakteriileteinek képvisel6i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a mdés, hasonld fenntartast intézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formdi és médjai:
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- intézménylatogatas

- koz6s értekezletek tartasa;

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel;
- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa;

- intézményi rendezvények latogatésa;

- hivatalos tigyintézés;

- szakmai bemutatok.

Rendszeres kiils6é kapcsolatok
Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az igazgatd €s a helyettesek a vezet6i
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd szervezetekkel. Ahol sziikséges, a
kapcsolattartas kiilon szabalyozés szerint torténik.

Kapcsolataink

Egyhazi kozoktatési intézmények, 6vodak

Debreceni kézépiskoldk,

Helyi egyhazk6zosségek,

Ko6zmiivelddési intézmények (Babszinhdz, Csokonai Szinhdz, muzeumok, Freedom
Ko6zosségi Haz és egyéb miivelddési hazak)

Debreceni- és megyei 6nkorményzat

Nevelési Tanacsado,

Gyermekjoléti szolgélat,

Pedagdgiai szakszolgélat (logopédus, fejlesztopedagdgus stb.),
Egészségligyi intézmények (fogorvos, gyermekorvos, védénd),
Gyermekotthonok.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz k&tédd szervezet
nem miikddhet.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok dpoldsdval kapcsolatos
feladatok

Hagyomanyaink apolasa, ij kezdeményezések, hagyomanyt teremtd tevékenységek, eldsegitik a
kozOsségek formalasat, az iskoldhoz vald kotddést. Ezen feladatok végrehajtasa az intézmény
minden dolgozo6janak kotelessége.

Szakmai hagyomanyaink:

idegen nyelvi foglalkozas az intézmény minden évfolyamon;
informatika kompetencia fejlesztése minden évfolyamon;
kisérletekben valo részvétel a nevelés €s oktatas tertiletén;
kulturalis kiadvanyok megjelentetése;

szaktargyi-versenyek;
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- tanulok6zdsségek versenye;

- nyilt napok a sziilék szamara;

- nyilt napok az 6vodasok szdmara;
- sulivard programok

Kozosségalakité hagyomanyaink:

- lelki nap

- aziskolaban 1j alkalmazottak kdszontése;

- koz6s kulturalis és sportrendezvények szervezése;
- nyugdijba-vonuldk kdszontése;

- kozos ebéd, vagy vacsora megszervezése;

- kirandulasok, zarandoklatok.

Az intézményi szintli tnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok jelenléte
alkalomhoz ill§ 61t6zékben kotelezd.

Az iskola jelképei
- aziskola logoja
- jelvény

Az iskolai egyenruha

- Unnepi alkalmakkor: s6tét szoknya vagy sotét nadrag, fehér bliz vagy ing és az iskolai
jelvény

- Iskolai napokon: az alsé tagozaton kdpeny

- Szines pdlo az iskola logdjaval.

Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
A tanév jeles napjai:

- tanévnyitd-és tanévzaro istentiszteletek

- lelki napok, lelkigyakorlatok,

- ballagés,

- anyék napja

- didkdnkorményzati nap

Egyhéazi tinnepek
- szeptember-oktéber: Halaadd nap
- okt. 31 Reformacid
- nov-dec. Adventi gyertyagyujtasok
- dec. 24-25. KARACSONY, iinnepi miisor, kdzds istentisztelet
- mércius-aprilis: HUSVET, iinnepi miisor, kdzos istentisztelet
- marcius-aprilis: Viragvasarnap
- marcius-aprilis: Nagypéntek
- m4jus: Mennybemenetel napja
- mé4j.-jun. PUNKOSD
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Nemzeti tinnepek, emléknapok
- okt. 1. A zene vildgnapja
- okt. 6. Aradi vértanikra emlékezés napja
- okt. 23. Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc
- jan. 22. A magyar kultira napja
- marc. 15. Az 1848-as forradalom és szabadsagharc

A tanuloi alkotdsok tulajdonjoga

Nkt.46. § (1) A tanul6 altal létrehozott dolog

(9) eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 alkotasainak tulajdonjoga az intézményt illeti meg

(11) a tanulét dijazas illeti meg, ha a dolog értékesitésébol az intézmény bevételre tesz szert.

A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld
dijazasban a tanuld — tizennegyedik €letévét be nem t61tott tanuld esetén sziilje egyetértésével —
¢s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébo6l, hasznositasabdl szarmazik a bevétel.

(10) Ha az iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuldi jogviszony
megszinésekor visszaadni.

A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kapcsolattartisinak rendje,
részvétele a pedagogusok munkdjdanak segitésében

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkak6zosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtandranak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgatd megbizésara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak €s gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitdsdban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkak6zdsség tagjai évenként a munkakozdsség tevékenységének szervezésére,
iranyitasara, koordinalasara munkak6zosség-vezet6t valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg
a feladatok ellatasaval. Munkak$z6sség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t 6 alkotja.

A munkakozosségek célja
Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi €s szakmai
munkdra, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozdsségeket hoznak
létre. A szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat tevékenységének
irdnyitasara, koordindldsara munkak6zosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a
feladatok ellatasaval.
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A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkak6z0sség tagjai a magas szinvonalt munkavégzés érdekében:

fejlesztik a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat;

kialakitjak az egységes kdvetelményrendszert;

felmérik és értékelik a tanuldk ismeretszintjét;

Jjavaslatot tesznek a koltségvetés szakmai elGiranyzatainak felhasznaldsara;

szervezik a pedagégusok tovabbképzését;

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat;

Osszehangoljak az egységes szaktargy intézményi kovetelmény-rendszert;

Osszeallitjak a vizsgék (osztalyozo-, javitd-, helyi-, stb.) feladatait és tételsorait.

javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét;

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specidlis
iranyok megvalasztasara,

szervezik a pedagdgusok tovabbképzését;

véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat;

fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

az intézmény fejlodése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek;

végzik a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat;

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai

Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogaddsra - az intézmény pedagdgiai
programja €és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat;

irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai munkajaért;
elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkak$zosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény-rendszernek valé megfelelést;

szakmai €s moddszertani értekezleteket hiv Gssze, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat;

ellenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé;

képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil;
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevel6testiilet szamara, igény szerint
az intézményvezetd részére a munkakdzosség tevékenységérol;

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak$zosségi tagok
jutalmazdasara, kitiintetésére, alkalmazotti atsorolasra stb.;

tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrol;

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.

Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos modjai
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatod fogja dssze. A kapcsolattartds rendszeres formai:
kiilonboz6 értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogaddorak.
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyeket jol lathaté falitijsagon ki kell fiiggeszteni (a kapcsolattartds helyszineit valamennyi
esetben az intézmény biztositja.)

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilénb6z6é dontési forumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjan
kiviil csak olyan, a nevelési-oktatdsi intézménnyel jogviszonyban nem allé szakember vagy
szervezet programjait, alkalmazasaban &all6 munkatarsat vonhatja be tandrai vagy gyermek,
tanuld részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencids
tevékenység  megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik  mindségbiztositott
egészségfejlesztési, prevencidos programmal és az egészségpolitikaért felelds miniszter altal
kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek, tanuldk részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo
2011. évi CIII. torvény hatéalya alé tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithato. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Intézményi védo, ovo eldirdsok

Az intézmény minden dolgozéjinak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

A munkavédelmi és tlizvédelmi felelds ellenérzéseirdl irasban tajékoztatja az intézmény vezetojét.
Halasztast nem tlir6 esetekben a veszélyes tevékenység azonnali besziintetésérdl intézkedik, az
intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes egyidejli tdjékoztatasa mellett.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan
a/ Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai Munkavédelmi szabalyzat,
valamint a Tzvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.
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b/ Az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

¢/ A neveldk a tandrai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d/ Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt
jardé veszélyforrasokat, a tilos é€s az elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek
feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgaldé szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabélyokat;

- a Hazirend balesetvédelmi el6irasait;

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa bekdvetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat);

- amenekiilés rendjét;

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

Tanulmanyi kirandulasok, tarak elétt.
A téli és a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

a/ A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

b/ A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy
a tanuldk elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

c/ A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezet® nevelok baleset- megel6zési feladatait részletesen Munkavédelmi
szabdlyzat tartalmazza. '

d/ Az intézmény vezetdje az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi ellenérzések
tanévenkénti idépontjat az intézmény munkaterve, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén
a/ A tanulok feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
— abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetnie,
— minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak, akadalyoztatdsa esetén a megbizott helyettesnek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
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b/ A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c/ Az iskolaban t6rtént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetének ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d/ A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabélyok alapjan:

— A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

— A harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig 4t kell
adni a tanulénak (kiskort tanulé esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

— A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak

— Az intézmény igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az SZMSZ mellékletében
talalhaté Munkavédelmi szabélyzat tartalmazza.

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavéallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgélatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatésa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartozkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.

Bdarmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendiok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktato munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az
intézmény gyermekeinek, tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
- atlz;
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- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdséra koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

A rendkiviili eseményro6l az intézkedés soran azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot;

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés személy
utasitasdra az épliletben tartdzkodd személyeket Tilizvédelmi szabédlyzatban megfogalmazott
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermek- és tanulécsoportoknak a tiizriad6 terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhaté kitiritési terv alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrdt vagy maés
foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezékre:

— Az épiiletb6l minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az Orat, foglalkozgst: tar;t 3
a tantermen kiviil (pl mosdobatrstb )t 0zkodd, gyerekekre is gondolnia kell!
- — A Kkitirftés sordn a mozgasban, = csglek:
elhagyasaban segiteni kell!- S !
— A tandra, csoportfoglalkozés helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd
neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.
— A gyermekeket a csoportszoba vagy tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds személynek a veszélyeztetett
épiilet kiliritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

— akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

— akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

— avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

— arendvédelmi, illetve katasztroéfaelhdrito szervek (rendoérség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadésarol.
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

— aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,

— az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

— akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

— az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

— az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az igazgaté altal meghatdrozott szombati
napokon be kell p6tolni.

A tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza a tlizriad6 tervet, valamint a bombariad6 tervet.
Tliz esetén a Tlizvédelmi szabalyzat tlizriadé tervének utasitdsait kell végrehajtani.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén a Tlzvédelmi szabalyzat bombariadd tervének
utasitasait kell végrehajtani.

A tlizriad6 terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatdja a felel6s.
A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek. :
A tlizriad6 terv és a bombariadé terv — lezart boritékban — az intézmény igazgatoi irod4jaban van -
elhelyezve:

A sziil6i szervezet véleményezési, dontési, egyetértési jogkirei

A sziil6i szervezet véleményezési, javaslattételi és egyetértési jogokat gyakorol.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziildi szervezet
vezetbsége. A vezetéség munkéjaban az osztalyok sziiléi szervezetének elndkei vesznek részt. Ok
valasztjdk meg a sziil6i szervezet iskolai vezet6ségét.

Véleményezési jog illeti meg a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozaséaban, ill. az
intézmény éves munkatervének elkészitésében.

Egyetértési jog illeti meg:
— a Haézirend elfogadasaban,;
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— az SZMSZ elfogadéséaban;
— az iskolai Pedagdgiai program elfogaddséban.

Az iskola Pedagoégiai programja nyilvanos, azt az érdekldd6k megtekinthetik az igazgatoi
irodaban, az igazgatd jelenlétében, aki az érdekldddknek tajékoztatast is ad a dokumentummal
kapcsolatban.

Dontési jogkdrei:
- — megvalasztja sajat tisztségviseloit;
— kialakitja sajat miikodési rend;jét;
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét;
— képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében;
— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Egyeztetni kell a sziil6 szervezettel a kovetkezd témakorokben:
— az iskola miikodési rendje, nyitva tartésa;
— a Dbenntartézkodds rendje (tanuldk, vezetdk) a vezetdk és a sziiléi szervezet
kapcsolattartasanak formai;
— akiilsé partnerekkel valé kapcsolattartas formai;
— amulasztasokra vonatkoz6 rendelkezések;
— atéritési dijra vonatkozé rendelkezések;
— az egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje;
— védo, 6vo eldirasok;
— bombariadd esetén az intézkedést;
— atandrén kiviili foglalkozasok szervezeti formai;
— fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei; .

A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuloval szemben lefolytatisra keriilé
Sfegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

Fegyelmi eljaras
A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 53. § (2) szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacidé megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizo
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és
észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitdas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgdl6 teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgat6janak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kévetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé nevel6testiileti értekezlet
1d6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen
irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen
beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazéas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
_..megallapodés létrehozédsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kitelességét
““megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslésa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alibbiak szerint hatiarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zéen személyes taldlkozo
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol;

- afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét;

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

- aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot
nem kell értesiteni;
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- az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja tlizi
ki, az egyeztet eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és frasban értesiti az érintett feleket;

- az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei;

- az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges;

- a feladat ellatasit a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza;

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése;

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetbje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti;

- az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodéssal lezaruljon;

- azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagodgus irnak ala;

- az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanul6
osztalykdzosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkdonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;

- asérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megéllapodasban foglaltakat a ktelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatérozott
- korben nyilvanossagra lehet hozni. ‘

Silyos, vétkes kotelezettségszegés
Az Nkt. 46. § (1) bekezdésben foglaltakat sulyosan €s vetkesen megszegi, aki
- durva verbalis agresszio,
- a masik tanul6 bantalmazasa,
- megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét,
- az intézményben, vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép-, vagy
hangfelvételt készit
- megsérti a hazirend, vagy a gyakorlati képzési hely munkarendjét,
- a munkaltaté jelzése alapjan a tanuléi munkaszerzédésben vallalt
kotelezettségeit neki felréhat6 ok miatt nem teljesiti,
- az iskola 4altal szervezett bels6 ¢és kiils6 rendezvényeken a tanulod
magatartasa sérti az intézmény belsé szabalyzataiban foglaltakat,
- barmely médon art az iskola jo hirének, beleértve a kozosségi médidkban
- kozzétett bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is,
- a tanar kérésével szemben ellenallast tanusit,
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- az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba
hozatala, fogyasztésa,

- fegyver vagy olyan harci eszkdzok, szerszamok behozatala, amelyek
masoknak sériilést okozhatnak vagy a t6bbi tanuldban félelmet kelthetnek,
- az iskola tandrai/meveléi ¢és alkalmazottai emberi méltosaganak
megsértése,

- ezen til minden olyan cselekmény, amely szabdlysértési-, vagy
biintet6jog alapjan szabalysértésnek vagy bilincselekménynek mindsiilhet.

rrr

Az elektronikus uton elddllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol - tovabbiakban Nkt. - valamint a nevelési-
oktatasi intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6l6 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznélatos nyomtatvanyként nevezi meg,
irja elé az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatit. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével,
forméjéval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabdlyi akadalya
annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére kertiljon sor.

Nit. 57. § (6) Az iskolai nyomtatvényok - az év végi bizonyitvdny és az dllami vizsga teljesitésérdl
kiallitott bizonyitvdany kivételével - az oktatdasért felelés miniszter dltal jovahagyott rendszer
alkalmazdsaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval
elektronikus uton is elkészithetk és tarolhatok. A bizonyitvany kidllitdsanak alapjaul szolgdlo
nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell dllitani nyomtatott formdban, és meg kell orizni.

A nevelési-oktatasi intézmények muikddésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6  20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet meghatdrozza a kotelezden hasznélando
nyomtatvanyokat, és az 1. sz. mellékletében azok Orzési idejét, amely szerint a Torzslapok,
péttorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetok, és a naplok 6rzési ideje S év.

Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvinyok és az

rr v

elektronikus uton elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje
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Intézménytlink az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert  alkalmaz a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti mésolatéat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban
taroljuk.

Az adatokhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az egyéb foglalkozdsok céljai, szervezeti formadi, idokeretei

Az intézményben a tanuldk szdmara az alabbi - intézmény 4altal szervezett - tanéran kiviili egyéb
rendszeres foglalkozasok miikodhetnek.

— szakkorok;

— nyelvi foglalkozas;

-~ hitéleti szabadidés kdzosségi alkalmak (,,Mosoly klub”);

— didksportkér;

— korrepetalas;

— felzarkdztato foglalkozasok;

— tehetségfejlesztd foglalkozéasok;

— tovabbtanulast elokészitd foglalkozas.

Az iskola a tanulok szamara — a tanorai foglalkozasok mellett az aldbbi tanérén kiviili
foglalkozésokat szervezi, amelyekre szintén vonatkozik

- a pedagogusok altal eldzetesen oktatott kozlekedési €s viselkedési szabalyok betartésa,

- a csoport vagy osztalykozosség elhagyasanak tilalma,

- az iskola szellemiségéhez méltdé magaviselet tantsitasa.

Tehetséggondozo, felzarkoztaté és egyéni foglalkozasok
Az egyéni képességek minél jobb kibontakoztatésat, a tehetséges tanulok gondozasat, valamint a
lassabban haladdk felzarkoztatasat az egyes szaktargyakhoz kapcsolddo tanoran kiviili szakkorok,
tehetséggondozd, felzarkdztatd foglalkozasok és korrepetalasok segitik. '
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Iskolai sportkor
Az iskolai sportkér tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkor sportcsoportjainak
foglalkozasai a tanérai testnevelési orakkal egyiitt biztositjdk a tanulok mindennapi testedzését,
valamint felkészitését a kiilonféle sportversenyekre.

Szakkorok
A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek miuvésziek, technikaiak, szaktargyiak, de
szervezOdhetnek valamilyen k6zos érdeklddési kor, hobbi alapjéan is. A szakkorok inditdsardl — a
felmeriil6 igények és az iskola lehetéségeinek figyelembevételével — minden tanév elején az iskola
nevel6testiilete dont. Szakkor vezetését — az iskola igazgatdjanak megbizédsa alapjan — olyan
felno6tt is ellathatja, aki nem az iskola dolgozdja.

Versenyek, vetélkedok, bemutatok
A tehetséges tanulok tovabbfejlesztését segitik a kiilonféle (szaktargyi, levelezds, sport,
miivészeti) versenyek, vetélkedok, melyeket az iskoldban évente rendszeresen szerveziink.
A legtehetségesebb tanuldkat az iskolan kiviili versenyeken vald részvételre is felkészitjiik.
A versenyeken valo részvételhez be kell szerezni a gyermekiik altal €rintett sziilok hozzajarulasat.

Kirandulasok
Az iskola pedagdgusai a nevelémunka eldsegitése céljabdl az osztalyok szdméra évente egy vagy
két alkalommal kirandulést szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmertild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
Ezért csak olyan programok szervezheték, ahol az osztaly l1étszdméanak 90%-a részt tud venni. A
kiranduléstol tavolmarado tanulok aznapi feltigyeletét osztalyfonokiiknek meg kell szerveznie.

Erdei iskola
A nevelési és a tantervi kovetelmények teljesitését segitik a tdborszerti modon, az iskola falain
kiviil szervezett, tobb napon keresztiil tarté erdei iskolai foglalkozasok, melyeken féleg egy-egy
tantargyi téma feldolgozasa torténik. A tanuldk részvétele az erdei iskolai foglalkozésokon
onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Muizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz kapcesolodo foglalkozas
Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos latogatasok. A
tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitdsi id6n kiviil esik vagy koltségekkel jar
— Onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Szabadidds foglalkozasok
A szabadid6é hasznos és kulturalt eltoltését segitendé a pedagdgusok a kozds igényekhez és a
sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds programokat szerveznek. Ilyen példaul a
Mikulas délutanok, tarak, kirdndulasok, tdborok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok,
tancos rendezvények.

A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken 6nkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek
kell fedeznitik.
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Konyvtar
A tanulok egyéni tanulasat, onképzését a Méliusz Juhdsz Péter Konyvtarral kotott egytittmiikodési
megallapodés keretében biztositjuk.

Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek egyéni vagy csoportos hasznilata
A tanuldk igényei alapjan az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés szerint lehetdség van
arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkozeit a tanuldk — tanari vagy sziiloi feltigyelet
mellett — egyénileg, vagy csoportosan hasznaljak.

Hit- és vallasoktatas
- Az iskola a sziilok felekezeti hovatartozasanak megfelel6i igény szerint szervezi meg a hitoktatast.

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozésok tartasat a tanuldk
kozossége, a sziiloi szervezetek, tovabba a leendé szakmai munkakdzosségek, a pedagogusok
kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény a tanévkezdés elsé hetében hirdeti meg, és a
tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban
kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanuldk jelentkezése Onkéntes - kivéve a felzarkdztatd foglalkozéas -, de felvétel esetén, a
foglalkozédsokon val6 részvétel kotelez6. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idGtartamat az
intézményvezetd rogziti az iskola heti tandran kiviili 6rarendjében terembeosztassal egyiitt.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezésének elvei

A tantargyi struktirat alapvetéen az intézmény pedagdgiai prioritasai és a neveldtestiilet szakmai
felkésziiltsége, erdsségei, az intézményhasznaldk elvéarasai hatdrozzak meg a rendelkezésre allo
id6keret hatarain beliil (koznevelési tv. 6. melléklet).

Az Osszes Oraszambol megmaradd idokeret terhére szakkoroket, pedagdgiai tartalmi egyéb
foglalkozéasokat szerveziink.

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal vagy az iskola kézremiikodésével
szervezett- tanoran kiviili rendszeres és alkalomszerli foglalkozasok mukddnek, melyek helyét és

idépontjat a tanév kezdetén az intézményvezetd rogziti.

A tanuldk valasztasa egy tanévre szol, a valasztott foglalkozasok latogatds szabalyai megegyeznek a
tandrak latogatasanak szabalyaival.

Az intézményen kiviili programok megszervezése, lebonyolitisa
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A Pedagdgiai Program Nevelési Terv részében meghatarozott, az iskola altal szervezett kiils6
programokat a pedagdégusok munkaidejiik terhére, teljes feleldsségvallalassal szervezik és
bonyolitjak.

A pedagdgusok kotelesek bejelenteni az iskolavezetésnek, ha a csoport, osztily az intézmény
teriiletét elhagyja.

Az iskola e-mail cimére kiildott elektronikus levélnek tartalmaznia kell:

- a kiils6 program idépontjat

- a kiils6 program helyszinét

- a program megnevezeését .

- a csoport 1étszamat

- a kiséro tanarok nevét (15 f6 tanul6 1 £6 kisérével szamolva)

- az intézménybe visszaérkezés tervezett idépontjat

- a helyszinrél hazajutds modjat, ha a program nem az intézményben ér véget

A Pedagdgiai Programban meghatérozott, az iskola altal szervezett, a szorgalmi idén kiviilre
idozitett kozosségi eseményeket a szorgalmi id6 befejezése (jinius 15.) és a pedagégusok nyari
- szabadsagolésa kezdete k6zott kell lebonyolitani.

A nyéri szabadsagolas idejére esd, kizardlag az iskola altal szervezett és finanszirozott tabori
napokat a pedagégus szabadsagat megszakitva munkaidében tolti. Ezen munkanapok
ellentételezése szabadsadg forméjaban a szorgalmi id6 befejezése (junius 15.) és a nyari
szabadsagolas kezdete kozotti idészakban eldre torténik.

Az osztalyfonokok évente egy alkalommal, a munkatervben meghatarozott idépontban
onkoltséges osztalykirandulast szerveznek. A kirandulds tervezett helyszinét, pontos idejét az
osztalyfénoki munkatervben kell rogziteni. Egy napnal hosszabb kirandulds csak az
intézményvezetd engedélyével, és alapesetben a hétvége felhasznalaséval, tobblet juttatas fizetése
nélkiil szervezheto.

A Pedagoégiai Programban nem rogzitett, nem az intézmény altal szervezett taborokban; belf6ldi
vagy kiilf6ldi csoportos utazason a pedagdégusok szorgalmi idében szabadsaguk terhére, a tanuldk
pedig hidnyzdsuk igazolasa mellett vehetnek részt. Ezekért a programokért az intézmény
felel6sséget nem vallal.

Az intézmény a tanuldk fejlédésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket szervez, ilyenekre benevez. A versenyek megszervezéséért, a tanuldk felkészitéséért,
a verseny helyszinére kisérésért a tanitok, szaktanarok feleldsek.

Az iskola feladatellatasi helyei kozott a tanuldk felnétt kisérettel kozlekedhetnek.

A didkénkormdnyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartds formdja és rendje, a didkonkormdnyzat mitkodéséhez sziikséges
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feltételek - helyiségek, berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatds
biztositdsa

Az osztalykozosségek, tanulécsoportok
Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldesoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tandrak (foglalkozasok) tulnyomo tobbségét az drarend
szerint kdzosen, egyes orakat csoportban latogatjak.
Az osztalyk6zosség ily mddon 6nmaga didkképviseletérél dont. Az osztalykozosség €lén, mint
pedagbdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfondk
jogosult az egy osztalyban tanité pedagdgusok mikro értekezletének 9sszehivasara.

A didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkorméanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti €s mikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabélyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatat a diakdnkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakdnkormanyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint véalasztott elnok, illetve a titkar 4ll.

Iskolagyiilés (diakkozgyiilés)
Els6sorban a didkok mindennapjait érinté problémafelvetd, megoldéaskeresé ,.konzultacié™.
A diakk6zgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.
A didkkozgyilés az igazgatdé altal, illetve a didkonkormanyzat mukodési rendjében
meghatérozottak szerint hivhaté ossze. Evente legalabb két alkalommal didkkozgyiilést kell
_tartani, amelyen az iskola tanuléi vagy a diakonkorményzat dontése alapjan a didkok kiildottei
vesznek részt.

E kozgytlésen a didkonkormanyzat és a didkonkorményzat mozgalmat segitd tanar beszamol az
el6z6 diakkdzgyiilés 6ta eltelt idészak munkéjardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytlésen a tanuldok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat €s az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beliil valaszt kell adnia. A didkkozgyiilés napirendjét a kozgyiilés rendezése el6tt 7 nappal
nyilvanosségra kell hozni.

Rendkiviili diakk6zgytilés is 6sszehivhatd, ha ezt a diakonkorményzat vezetdje vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

A digkonkorményzat a tanulékat a DOK tagok 4ltal tajékoztatja.

A didk-6nkormanyzati szerv, didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formai és rendje:

a/ A diakdonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatd, valamint a
didkonkorményzat mozgalmat segitd tanar.
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b/ A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi esetekben:
- a tanulok nagyobb kdzosségét érintd kérdések targyalasakor,
- a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- a tandran kiviili tevékenységek formdinak meghatarozésakor,
- az iskolai sportkér miikddési rendjének megallapitasakor,
¢/ A tanulok szervezett vélemény-nyilvanitasdnak formai
- a diakonkorményzat vezetdségének megbizottja képviseli tanulétarsait az iskola vezetdsége, a
nevelGtestiilet értekezleteinek vonatkozo napirendi pontjaindl,
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulécsoportot az intézmény vezetdjénél,
- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az igazgatot.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

a/ Az intézmény tanévenként megadott idében €s helyen biztositja a didkonkorményzat
zavartalan mikodésének feltételeit.

b/ Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat milkddéséhez a sziikséges
koltségeket. A didk-onkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ hasznélati
rendszabdlyai szerint veheti igénybe.

Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kizotti kapcsolattartds formdja és
rendje

Az iskolai sportkdr tagja az iskola minden tanuldja. Az iskolai sportkdr sportcsoportjainak
foglalkozésai a tandrai testnevelési ordkkal egyiitt biztositjdk a tanulék mindennapi testedzését,
valamint felkészitését a kiilonféle sportversenyekre.

Az intézmény a mindenhapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett is biztositja didksportksrok
mukodtetésével. .

A didksportkor vezet6jét az intézmény vezetdje bizza meg egy tanévre. A didksportkor vezetdje
részt vesz a szakmai kozosség értekezletén, munkéjdhoz utmutatast ezen a forumon kap. Az
értekezleten tajékoztatja az intézményt tevékenységérol.

A didksportkor vezetdje egylittmikodik az iskola pedagdgusaival, munkajarél rendszeresen, a
szervezett eseményekrol szol6 feljegyzések formdjaban tdjékoztatja az intézményt.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd oOrdk terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rak formdjaban €s keretében valdsitja meg. A sportkori
6ra a diakok szamara szabadon valaszhato ora. A sportkori o6rékat az iskola orarendjébe fel kell
vezetni. :

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal jelenteni
kell az intézmény vezetdségének, és arrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Ennek elmulasztasa
fegyelmi vétségnek mindsiil
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetOjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgatd altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tankonyvelldtds rendje

Torvényi rendelkezések az iskolai tankonyvelliatas rendjérol
A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.CXC. torvény
A tankdnyvpiac rendjérél sz6lo 2001. évi XXX VII. torvény
A tankonyvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
sz616 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet
Az iskola a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasardl szolo
110/2012.(V1.4.) Korményrendelet és a kerettanterv kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl
sz616 51/2012. (X11.21.) EMMI rendelet.

A tankényvek konyvtari nyilvantartasanak rendje

A 2014-es tanévtdl elso osztalytol felmend rendszerben ingyenes a tankényvellatas.
A tanul6k az iskolakonyvtari allomanybdl egy tanévre kolcséndzhetik a tartos tankonyveket.

Ezek a konyvek iddleges nyilvantartasba keriilnek, mivel atmeneti idGszakra szerzi be az
intézmény.

A tart6s tankonyvek az iskola tulajdonai. Az ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumok a
torvényi elbirdsok szerint torolhetok.

Az idéleges megérzésre szant dokumentumok kore a kvetkezé:
tartds tankonyvek, egyéb tankdnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek, tervezési és oktatasi
segédletek, rendelet- €s utasitasgylijtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A megrendeld jegyzékeket, szamlakat, bizonylatmasolatokat az irattarban Orizziik. Nem
selejtezhetdk, pénziigyi okmanynak mindsiilnek.
A torlés indokai lehetnek:
— tervszerlli élloményapasztas (tartalmilag elavult, folos, gyljtékorbe nem ill6
dokumentumok),
— természetes elhasznalodas (rongalt példanyok),
— hidny (pénzben megtéritett, behajthatatlan kdvetelés, elemi csapas miatt megsemmisiilt,
tényleges hiany).
A tartalmi elavulas megallapitasaban a szaktanarok segitenek.

Az allomany védelme
Az allomény kezelésével megbizott tanar felels az allomanyaért, rendeltetésszerii miikodtetéséért.
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Az iddleges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.
Az idbleges megorzésre szant dokumentumok allomanybdl. A tartds tankonyvek kezelése az
id6legesen megobrzésre szant dokumentumokéhoz hasonldan torténik.

Az allomany jogi védelme

Szaktanari beszerzés esetén csak a szamla €s a dokumentum egytittes megléte alapjan torténik meg
az alloményba vétel.

A kolesonzok anyagilag is felelnek a megrongalt, elvesztett dokumentumokért. Ezeket vagy uj
(hibatlan) példannyal potoljék, vagy a napi arat kifizetik.

A tanuldk és dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak a tartozasok rendezése utdn lehet
megsziintetni.

Az allomany fizikai védelme

A tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt langot hasznalni tilos.

A nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdgos miikodését garantdlo szabdlyok

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarat mellett a magyar lobogét kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6 minden személy koteles:
- akozosségi tulajdont védeni;
- aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni;
- az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni;
- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni;
- amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
- bombariadé esetén az épiilet kiliritését segiteni.

Biztonsagi rendszabalyok

Az intézmény kapuja elektronikus zarral van ellatva. Az intézménybe érkezd hivatalos ligyeket
intéz6é csengovel jelzi a belépési szandékat. A Vagyonvédelmi okokbol ugyancsak zarva kell
tartani nyitvatartasi id6 alatt is az tiresen hagyott tantermeket, a tornatermet és egyéb helyiségeket.
A helyiségek kulcsait a tanari szobaban elhelyezett kulcsok tarolasara alkalmas szekrényben kell
elhelyezni.

Az osztalytermeket a takarito, a tanitési orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A tantermek zarasat tanitdsi id6 utdn az utolsé tandrat tartd pedagdgus, az épiilet nyitvatartasi ideje
utan a takaritd ellenOrzi, akiknek feladata az elektromos berendezések aramtalanitdsa, a riaszto
betizemelése is.

A tantermek, tornaterem stb. balesetmentes hasznalhatdsagarol, az azokban elhelyezett eszkozok
allapotanak vizsgalatarol az ott tanité pedagogus gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.
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Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési —
oktatasi intézménnyel

Tanitasi id6 alatt a tantermekben, valamint az iskola tantermek eldtti folyosoin csak az iskola
dolgozdi, a tanuldk, illetve azok tartdzkodhatnak, akik az intézmény igazgatdjatdl erre kiilon
engedélyt kaptak. '

A gyermekeiket kiséro, illetve var6 sziilok az iskola bejaratanal tartézkodhatnak.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben
— asziil6, gondviseld a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
— ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor,
— az intézményben miko6d6é szervezetek (sziiléi szervezet stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
— minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatél kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

— Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek — ha nem tanulményi, rendezvény
céljabdl érkeztek az iskola vagy kozosségei meghivasara — csak tgyintézés céljabdl
tartozkodhatnak az iskola teriiletén.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek az ligyintézés utan a legrovidebb idén beliil
kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a tanuld
elvitelére jogosult személy az iskola nyitvatartési ideje alatt

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatdsét — az intézményvezetd dont.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényl6knek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha az iskolai foglalkozésokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit kiilsé igénybevevok az iskolaépiileten beliil
csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell ko6tni az épiiletben tartozkodas idejét, a
rendeltetésszerii hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata
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kart okoz, a kar értékének megéllapitdsa utdn a kart meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott
kéarokrol az osztalyféndk koteles a sziilét értesiteni.
A Kértérités mértékét az igazgatd hatirozza meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsa és jovihagydsa

Nyilatkozat (Sziil6i Munkakdzosség)

A Talentum Baptista Altaldnos Iskola Sziil6i Munkakdzosségének (tovébbiakban: SzM)
képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2023. 05. 16. \
Coallaby S

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

sziil61 szervezet elntke

Nyilatkozat (Didkonkorméanyzat)

A Talentum Baptista Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében ¢és felhatalmazasa
alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elkészitéséhez és
elfogadaséhoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Datum: 2023. 05. 17.

A - [
didkonkorméanyzat elnske

Nyilatkozat (nevel6testiilet)

A Talentum Baptista Altalanos Iskola Nevelétestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elkészitéséhez és
elfogaddsahoz el6irt egyetértési jogat gyakorolta. A Nevel6testiilet 2023. 05. 18-4n megtartott
értekezletén az SzZMSz-t megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Déatum: 2023. 05. 18. A .

nevel6testiilet nevében
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Nyilatkozat (fenntart6)

A fenntarté képviseletében a Talentum Baptista Altaldnos Iskola Szervezeii és Miiksdési
Szabélyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. 1.) pontja alapjén jévahagyom.

Déatum: 2023. 05. 19.

. 4

v fenntarté
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