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Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az intézmény Szervezeti ¢és Miikddési Szabdlyzatdnak (tovabbiakban SZMSZ)
legfontosabb funkcidja, hogy — a magasabb szintii jogszabalyok eldirdsainak megfeleléen —
elOsegitse az intézmény életének normaszabalyozasat, egyuttal optimalizalja a pedagogiai
programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és mikodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok €s folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Magyarorszdagi Reformatus Egyhaz altal fenntartott és mikodtetett reformatus
kozoktatasi intézményekben a nevelés és az oktatds Istennek a teljes Szentirdsban adott
kijelentése, valamint a Masodik Helvét Hitvallasban ¢és a Heidelbergi Katéban
megfogalmazott hitelvek és a magyar kalvinizmus szellemében folyik.

gy a Kemecsei Arany Janos Reformdtus Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
nevelési célja és feladata is, hogy

- tanul6i mivelt keresztyén emberekké, az egyetemes emberi értékek tiszteldjévé, a
magyar haza és nemzet hliséges és aldozatkész alkotd polgaraiva formalja, akik
mindenkor készek az 0Orokolt és a jelenkori kultira valddi értékeit befogadni,
gyarapitani €s kozvetiteni, tovabbadni;

- reformatus tanuloit egyhazunk hitvallo tagjava,

- nem reformatus tanuldit — vallasuk szabad gyakorladsanak biztositasa mellett — sajat
felekezetiik és a reformatus egyhaz értékeinek megbecsiilésére nevelje.

Mindezeket egyhazunk évszazadok soran kialakult hitbeli O6rokségére €s pedagogiai
kultargjara kell felépiteni és tovabbfejleszteni.

A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Kemecsei Arany Janos
Reformdtus Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola miikodésének szabalyait a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetleg azokban a kérdésekben, amelyekrdl
nem rendelkeznek jogszabalyok.

Az intézmény munkdjat az alapitdé okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az 4ltalanos iskolai nevelési és oktatasi éves
munkaterve, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat:

- meghatarozza €s szabalyozza az intézmény tevékenységét,

- irdnyitasanak rendjét,

- miukodésének folyamatait, 6sszefiiggéseit,

- szervezeti felépitését,

- ahataskori €s fliggelmi kapcsolatokat,

- afeleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén,

- azellen6rzés rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo szabalyozast.
- biztositja az alapfeladatok elvégzését,



- ¢és kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.
Az SZMSZ hatokore

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa
feladata és kotelessége az iskola minden

vezetdjének,

pedagdgusanak,

egy¢b alkalmazottjanak,

az iskola minden tanul6janak.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képzo egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitasok betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd
erveényl.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - a szlilok és a neveldtestiilet véleményének kikérése
utdn - a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba €s hatarozatlan idére szol.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgélo jogszabalyok

* A tobbszor modositott 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 0y életpalydjarol

* A tobbszér modositott a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok 10j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

* A tobbszor modositott 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol

* A Kormany 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben
a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérol, valamint a tdrgyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabalyairol

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

e 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

* 419/2024. (XII 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrdl sz616 térvény végrehajtasarol

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

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

e 33/1998. (VI 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato intézményekrdl €s a pedagogiai-szakmai
szolgéltatadsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

*  torténd végrehajtasarol

* 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol



e 2013.évi V. torvény a magyarorszagi Reformatus Egyhdz 1995.¢vi 1. koznevelési
torvényének atfogd modositasarol (modositassal és végrehajtasi utasitdssal egyben
szerkesztve)

e A magyarorszagi Reformatus Egyhaz 2013.¢vi VI. térvénye a reformatus hitoktatasrol
$z016 2017.évi.IL. torvény modositasardl (a modositassal egybe szerkesztve)

Az intézmény altaladnos jellemz6i az alapitd okirata alapjan
A koznevelési intézmény
Megnevezései:

Hivatalos név: Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti
Iskola

Révid név: Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, AMI

Roviditett név: Kemecsei Ref. Alt. Isk., AMI

Az intézmény székhelye: 4501 Kemecse, Mdricz Zsigmond utca 47.

Az alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapité neve: Kemecsei Reformatus Egyhdzkozség

Alapito6 jogkor gyakorléja: Kemecsei Reformatus Egyhazkozség

Alapité székhelye: 4501 Kemecse, Templom koz 6.

Fenntart6 neve: Kemecsei Reformatus Egyhazkozség

A fenntarté adészama: 19858069-1-15

Fenntarté székhelye: 4501 Kemecse Templom koz 6.

Fenntarto6 képviselgje: Szalko Karoly Istvan reformatus lelkész,

Molnar Istvan fégondnok

Alapitas éve: 2019.

Tipusa: tobbcéld intézmény, dsszetett iskola

Az intézmény OM azonositoja: 33572

Koznevelési alapfeladatai:

Kemecse Moricz Zsigmond utca 47. altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerii iskolai oktatas (maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama 570 £6)

also tagozat, felso tagozat 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel tanuldval egyiitt, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa, enyhe értelmi fogyatékos tanuldk, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizd6 tanulok, (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam 25 £6)

Beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok nevelése, oktatdsa nyolc
évfolyamon

alapfoku miivészetoktatas

nappali rendszerli (maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama 300 f6)




tancmiivészeti ag (1) tanszakok: néptanc tanszak,)

képz6-és iparmiivészeti ag (1) tanszakok: képzOmiivészeti tanszak, grafika és festészet
tanszak)

zenemuvészeti 4g (1) tanszakok: akkordikus tanszak) zeneismereti tanszak (szolfézs) I -8
évfolyam

tancmiivészeti 4g: 1-8 évfolyam képzd-és iparmiivészeti ag: 1-8 évfolyam zenemiivészeti
ag: 1-8 évfolyam

egyeb foglalkozdsok
- tanulészoba
- napkozi
konyvtar egyiittmitkodésben: telepiilési illetékességi konyvtarral
nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdasa
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 135 £0)

nemzetiségi nevelés-oktatas (magyar nyelvii roma/cigany nemzetiségi nevelés-oktatas
(magyar))
also tagozat, felso tagozat 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

tobbi gyermekkel tanuldval egyiitt, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatdsa, enyhe értelmi fogyatékos tanuldk, egyéb pszichés fejlédési zavaraval
kiizdo tanulok, (felveheté maximalis tanul6i 1étszam 25 {6)

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette vald rendelkezes €s hasznalat joga

4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.

Helyrajzi szama: 592
Hasznos alaptertilete: 3555 nm
Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az oktatas munkarendje: nappali rendszeri




7. A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti

megjelolése

kormanyzati
funkciészam

kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091211

Koznevelési intézményben tanulok
nappali  rendszeri  nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon

1. 092111

Koznevelési intézményben tanulok
nappali  rendszerli  nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon

2. 091212

Sajatos nevelési igényli tanulok
nappali  rendszeri  nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
1-4. évfolyamon.

2 092112

Sajatos nevelési igényli tanulok
nappali  rendszeri  nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai
5-8. évfolyamon.

3. 091213

Nemzetiségi  tanulok  nappali  rendszerii
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 1-4.
¢vfolyamon

3. 092113

Nemzetiségi  tanulok  nappali  rendszerti
nevelésének, oktatasanak szakmai feladatai 5-8.
évfolyamon

5. 091220

Koznevelési intézmény 1-4.
évfolyaman tanulok nevelésével,
oktatasaval Osszefliggd miikodtetési
feladatok

4. 092120

Ko6znevelési intézmény 5-8.
évfolyaman tanuldk nevelésével,
oktatasaval Osszefiiggd miikodtetési
feladatok

5. 091240

Alapfokt miivészetoktatas

Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggo jogositvanyok

A gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi feladatokat a fenntart6 sz€khelyén latjak el; az intézmény
az adott koltségvetési keretén beliill 6ndlldo bérgazdalkodast folytat, de gazdalkodassal
Osszefliggo kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem véllalhat.
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A féigazgatoi megbizas feltételei, rendje

A fOigazgatdoi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatdsi intézményben
pedagogus-munkakor — betdltéséhez — sziikséges — meghatarozott  szakképzettséggel,
intézményvezetdi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagodgus-munkakorben, a nevelési-
oktatasi intézményben pedagdégus-munkakorben fennalld, hatarozatlan iddre, teljes
munkaidoére szolo alkalmazassal, vagy a megbizassal egyidejiileg pedagdgus-munkakdrben
torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre sz616 alkalmazassal.

Az iskola fOigazgatdjat a fenntarté egyhdzkozség Presbitériumanak hatarozata alapjan, az
egyhazkozség lelkipasztora bizza meg, illetve nevezi ki nyilvanos palydzat vagy meghivas
alapjan, a neveldtestiiletet meghallgatva €és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A f6igazgatdi megbizasra irdnyuld dontés meghozatala eldtti véleményezési eljarasrendet a
melléklet tartalmazza.

A kinevezését az egyhazkozség lelkipéasztora irja ald. A kinevezés 6t tanévre szol.

A féigazgatd gyakorolja a munkaltatédi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a kdznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott modon atruhazhatok.

A vezetdi megbizasrdl valdo lemondas, a megbizds visszavondsa, valamint a megbizas
hatarozott idejének letelte utan a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a kinevezése
szerinti munkakorében kell tovabb foglalkoztatni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitok kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, az egyéb foglalkoztatottak a munka torvénykonyve hatalya
alatt allnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j
életpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol vonatkozd rendelkezései alapjan
kertilnek foglalkoztatasra.

A pedagogusok besoroldsa az Nkt. 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény a pedagodgusok 1j
¢letpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdégusok 1j
¢letpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol vonatkozd rendelkezései alapjan
kertil sor.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony hatarozatlan vagy hatdrozott idére sz616 kinevezéssel
jon létre. A foglalkoztatas altalanos, pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és oktato
munkat segiték esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaiddt a
munkaltatd hétfotdl péntekig osztja be.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintetése torténhet a kinevezésben foglalt
hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 haldlaval, a
munkaltatd jogutod nélkiili megsziinésével, ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo az osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon belill nem
szlinteti meg, ha a munkaltatd egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya ala
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keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsara nem keriil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen el6életi.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziintethetd azonnali hatallyal a probaido alatt a
felek kozos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény hatalya al4 tartozé munkaltatok kozott,
felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal, azonnali hataly(l lemondéassal, elbocsatas
fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LIL
Torvény és a 401/2023. Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalménak €s a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése

A nevel6-oktatd munka kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban nevel6-oktatd munkat kozvetlenill segitd munkakorben lathatd el, teljes
vagy részmunkaidds, hatarozott vagy hatarozatlan idejli koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében torténd foglalkoztatassal. A nevel6-oktatdé munka oraaddi megbizasi
szerz6dés alapjan is ellathato.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

e biintetlen el6életi,

e cselekvokeépes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen eldéletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozd személy
a kinevezés megkotését megeldzéen a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatosagi
bizonyitvannyal igazolja.

Nyilvéanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltat6 javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.

Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megtelelt €s vele szemben kizarasi ok nem all fenn.

A palyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével 0sszefliggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.

A palyazatot a kormanyzati igazgatasrol szol6 térvény alapjan miik6dd személytligyi kdzpont
internetes oldalan k6zzé lehet tenni.

Pedagdgus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkezd személy foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort a foigazgatd gyakorolja.
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Az intézmény képviseletére jogosultak

A foigazgaté akadalyoztatisa esetén a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban megjeldlt
helyettesité, vis maior esetén a Kemecsei Reformatus Egyhazkozség megnevezi az

intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hossza bélyegzo:

Felirat Lenyomat Hasznalo
Kemecsei Arany Janos
’ Reformatus gazdasa}gi
Altalanos Iskola, Alapfoku vezeto
Mivészeti Iskola
Kemecsei Arany Janos féigazgato
Reformatus
Altalanos Iskola, Alapfoku
Mivészeti Iskola
Kemecsei Arany Janos iskolatitkar
Reformatus
Altalanos Iskola, Alapfoki
Miivészeti Iskola
Korbélyegzo
Felirat Lenyomat Hasznalo
Kemecsei Arany Janos fenntarto

Reformatus
Altalanos Iskola, Alapfoki
Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zs.
u. 47.
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Kemecsei Arany Janos
Reformatus
Altalanos Iskola, Alapfoku
Miivészeti Iskola
4501 Kemecse Moricz Zs.

féigazgato

u. 47.
Kemecsei Arany Janos gazda"sag1
, vezeto
Reformatus
Altalanos Iskola,
Alapfoku
Miuvészeti Iskola
4501 Kemecse Moricz Zs.
u. 47.
Kemecsei Arany Janos
Reformatus iskolatitkar
Altalanos Iskola,
Alapfoku
Miuvészeti Iskola
4501 Kemecse Moricz Zs.
u. 47.
Egyéb bélyegzék
1. Dij hitelezve iskolatitkar
2. Iktatobélyegzd iskolatitkar
3. Hitelesito féigazgato
4, Alairas foigazgatd
5. Tovabbhaladas miivészeti iskola
munkakdzosség
vezetd

Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:

féigazgato,
foigazgato-helyettesek
a mivészeti iskola munkakozosség vezetdje

iskolatitkar
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A bélyegzét hasznalok személyesen felelések a bélyegzdk szakszerli hasznalatéért,
megOrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti
cser¢jérol és évenkénti leltarozasarol a féigazgatd gondoskodik.

Az iskoldbdl kimend iigyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron késziilnek; alairassal,
korbélyegzovel és iktatoszdmmal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirdsra a féigazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszerli alairdsa a féigazgatd aldirdsaval és az iskola
pecsétjével érvényes (részletesebben a szabalyzatban).

Kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattdrazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a féigazgatd
vagy az altala megbizott személy irhatja alé.

A féigazgat6 kiadmanyozza:
- Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

- A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylo tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

- Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhetdségének és irattarazasdnak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

- Kimend leveleket csak a féigazgato irhat ala.

- A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja A
féigazgato -helyettesek.

A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a foigazgatd altal
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban megjeldlt magasabb
vezetO beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdszam, telefonszam, email cim)
- azirat iktatdszdma

- azligyintézd neve

- azlgyintézés helye és ideje

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirattargya
- azesetleges hivatkozasi szdm
- amellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
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hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Ugyintéz6 kiadmanyozasi joga

- Az intézmény {ligyintéz6i a munkakori leirdsuk szerint jogosultak kiadmanyozni az
intézmény mikodtetésével kapcsolatos iigyeket. Az tigyvitellel kapcsolatos iligyeket az
iskolatitkar kiadmanyozza.
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Az intézmény szervezeti rendszere, irdnyitasa

Fbigazgatd

Sziil6i Szervezet

Technikai Iskolatitkar

dolgozék
‘L Féigazgaté- helyettes (alsé)

Munkako6zosség vezetd
1-4. évfolyam

Pedagégusok

Didkonkormanyzat

Karbantartd
Féigazgaté-helyettes (fels6) J—

Munkakozosség vezetd
5-8. évfolyam

Pedagégusok
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A miikodés alapdokumentumai és azok hatalyossaga

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat,

- Pedagobgiai program

- Szervezeti és miikddési szabalyzat,
- Hazirend,

- Eves munkaterv.

Az intézmény tervezheté ¢&s elszdmoltathatd muikodésének részenként
funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatanak rendje).

A pedagogiai programot az intézmény neveldtestiilete fogadja el. Az igazgat6 hagyja jova.
A Pedagogiai program modositasa esetén a fenntartonak egyetértési jogat gyakorolja,
amennyiben az adott dokumentum elfogadasat vagy modositasat megelézden irdsban igy
rendelkezett.

Az éves munkatervet az intézmény igazgatoja allitja 0ssze, a neveldtestiilet, a sziilok, a
diakonkormanyzat és ha miikddik, az Intézményi tanacs véleményezése utan azt elfogadja.
Tobbletkoltség esetén a fenntartod egyetértési jogat gyakorolja.

A beszamolok a félévi és a tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a neveldtestiilet.

Az SZMSZ-t és a Hazirendet az intézmény igazgatdja allitja Gssze, a nevelGtestiilet
fogadja el , a hazirendet a fenntart6 hagyja jova, az SZMSZ esetében a fenntarto egyetértése
sziikséges, ha errdl a fenntartd6 az adott dokumentum elfogadasat vagy modositasat
megeldzden irasban igy rendelkezett. Az iskolai sziildi szervezetet, az iskolai
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

A dokumentumok az intézmény honlapjan is olvashatéak.

Alapito okirat

Az intézmény alapito okirata tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
elfogadasa biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését.
A fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az intézményben
folyd6 nevelés ¢és oktatas céljat, tovabba a jogszabalyban
meghatarozottakat.

18



- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthato és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulo
magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagogusok helyi tobbeélu intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalméat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet bevonasaval a féigazgatd készti el.

Hazirend

A hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény miikodésének belsd szabalyozoja.

A Haézirend a tanuldkra, a pedagdgusokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara és a
szilékre terjed ki, akik a gyermekek torvényes képviseldiként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitik kotelezettségeiket.

A hazirend tartalmazza:

- anevelési év rendjét,

- az intézmény munkarend;jét,

- a tantargyvalasztassal ¢és annak modositdsaval, a tanordn kiviili
foglalkozasokra valo jelentkezéssel 6sszefiiggd eljarasokat,

- atavolmaradas szabdlyait,

- atanulok érkezésének és tdvozasanak rendjét,

- atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,

- afegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.

- avédo, ovo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az intézményben
val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a hazirend hataskorébe tartozik, igy az érdeklddok
a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet véleményének kikérésével a foigazgatd
késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a fenntartd, a sziiléi szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

Munkaterv készitésének rendje

A teljes intézményi munkaterv elkészitése soran figyelembe kell venni az egész intézményre
vonatkoz6 eldirasokat, jogszabalyokat.

A pedagogusok az intézmény alakulo neveldtestiileti értekezletén véleményezik az aktudlis
tanév munkatervét, mely tartalmazza:

- az aktudlis tanév helyzetelemzését;

- atanév rendjét;

- atanitas nélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;

- az1j tanév feladatait;

- atanév tandran kiviili foglalkozasait;

- az intézményi szintli rendezvények ¢€s linnepélyek idépontjat, modjat;
- anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat, tervezett témait;

- amunka- és tlizvédelmi oktatés idejét, modjat;

- ahagyomanyépolés alkalmait, formait, idejét.

A feladatokat hataridokkel, a feleldsok megnevezésével kell feltiintetni. A fdigazgatd a
munkaterv és a tantargyfelosztas egy-egy példanyat megkiildi az intézmény fenntartdjanak.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programjardl, a helyi tantervekrdl a neveldk és a sziilok az alabbiak
szerint tdjékozodhatnak:

» afdigazgatd - helyettesi irodaban,
» aziskola fdigazgatdjanal,
+ aziskola honlapjan

A dokumentumok csak helyben olvashatok, az intézménybdl ki nem vihetdk.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

A sziil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:

- Osztalyfonoknek: sziildi értekezleten, fogadodran vagy eldre
leegyeztetett idépontban.

- Szaktanarnak: fogaddoran vagy eldre leegyeztetett idépontban.
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- féigazgatohelyettesek: eldre leegyeztetett idopontban.
- foigazgatonak: sziiloértekezleten vagy eldre leegyeztetett iddpontban.
- SZMK tagoktodl: sziil6i értekezleten, barhol.

A sziiloket a megel6zo tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkdhoz sziikség lesz. Téjékoztatni kell dket tovabba az
iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nytjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

A fenti dokumentum tartalmarol — fogadoordkon — a féigazgatdé vagy a fOigazgato-
helyettesek adnak tajékoztatast.

A Hazirend a sziil6k altal elérhetd helyen megtalalhatd az auldban.

A hézirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at

kell adni, tovabba annak érdemi véltozasa esetén arrdl a sziilot, a tanuldt tajékoztatni
kell.

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti A szervezeti szintnek megfelelo konkrét
szintek vezetdi beosztisok
megnevezése
féigazgato,
L. Magaﬁa}bb féigazgatdhelyettesek
vezetol
szint
2.
Kozépve . p
i munkak6zdsség-vezetok
zeto1
szint

Miikodési rendszer:

- aszervezetet a féigazgato iranyitja, 6 a legfelsébb vezeto.
A szervezeten beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.

A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes
vezetoi szintekhez tartozo:

- vezetok,

- 1lletve vezet6khoz tartozd beosztottak.
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Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetése iranyitja az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak
koherens kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése soran megtorténik a
Pedagbgiai Program, illetve a tanfeliigyeleti ellendrzések eredményeibdl a korabbi
fejlesztési terv feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi ellendrzésekbdl, intézkedési
tervekbol szdrmaz6 informéciok feldolgozasa, értékelése.

A fOigazgato feleldsséggel szervezi és irdnyitja az intézményi tervek megvaldsuldasanak
értékeléseét.
A foigazgatdé munkdjat, iranyitoi, tervezdi, szervezdi, ellendrzoi, értékeldi - korrekciods
tevékenységét a foigazgatd-helyettes, a szakmai munkakozOsségek vezetdi és az
érdekképviseleti szervek képviseldi segitik. Igy kiillonosen:

- afligazgato -helyettesek,

- aszakmai munkakozosségek vezetdi,

- DOK segit6 tanar.

A féigazgatd és a helyettes kapcsolattartdsa folyamatos. A féigazgatod és A féigazgatd -
helyettes minden hétfén 9.00 6ratdl megbesz€lést tartanak, valamint a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A fGigazgatd mellett a szakmai munkakozOsségek vezetdinek testiilete konzultativ,
véleményez0 ¢€s javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola vezetésége rendszeresen
(4ltaldban havonta egyszer, az ¢éves munkatervben meghatarozott iddpontokban)
megbesz¢lést tart.

A vezeték és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a kiemelkedd
teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi mddjarol,
melyekrdl munkaértekezleteken tajékoztatjak a tantestiiletet.

Rendkiviili vezetdi értekezletet a fOigazgaté az altalanos munkaidén beliill barmikor
Osszehivhat.

Az iskola vezetdségének megbeszéléseit a féigazgatd késziti eld, és vezeti.

Az intézmény vezetése nyitott a fejlesztési lehetdségekre, képes a valtozasokat kisérd
jelenségek kezelésére, az innovaciora.

Az intézmény vezetése gondoskodik az oktatd — neveld munka terheinek egyenld
elosztasarol.

Az intézmény vezetése redlis képpel rendelkezik az oktatdé — neveld munka human eréforras
szlikségletérdl, rendszeresen (félévkor és év végén) beszamol a fenntartonak a szakmai
munkaroél és jelzi a hianyz6 sziikségletét.

Az intézmény vezetése személyesen és aktivan részt vesz a szervezeti és tanuldsi kultira
fejlesztésében, az elfogadott €s betartott normak, szabalyok szerint.

Az intézmény vezetése folyamatos munkakultira fejlesztésére 6sztondz. Olyan stratégiat
alkalmaz, amely tamogatja az 0j pedagdgiai mddszerek bevezetését. Ugyel arra, hogy a
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modszerek ¢és az eszkdzok kivalasztdsa, pedagdgiai prioritdsok figyelembevételével
torténjen.

A foigazgato feladat- és hataskore

A foigazgatd — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti és
torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

Felel tovabb4d a pedagodgiai munkéaért, az intézmény bels6 ellenérzési - értékelési
rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A f6igazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezOen megtartott tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kiviil a fenntartoval tortént egyeztetés utdn maga jogosult
meghatarozni.

A foigazgato felelossége

- azintézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tdle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért — onalld
koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodéaséaért,

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
szabaly nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
képviseli az intézményt.
A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel
- apedagdgiai munkaért,
- anevelOtestillet vezetéséért,
- anevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,
- 0nalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4llo

koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,
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a nemzeti ¢és intézményi innepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeseert,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatdsi  intézményhez
kapcsolodo feladatai koordindlaséaért,

a neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a sziilo1 szervezettel valé megfeleld egyiittmiikddéseért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves
teljesitményértékeléséért

A f6igazgato fontosabb feladatai

az intézmény képviselete,
kiils6 kapcsolatok apolasa, fejlesztése,

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

alkalmaz onértékelési modszereket és felhasznalja azok eredményeit, folyamatos
onreflexiot végez, melynek megallapitdsait munkaja hatékonysagénak novelése
érdekében felhasznalja, beépiti,

az osztalyok és egyéb tanuldcsoportok kialakitdsdnak jovahagyasa,

szamon tartja a lemorzsolddas kockéazatanak kitett tanulokat és aktiv magatartdst
tanusit a lemorzsolodéds megeldzése érdekében,

gondoskodik arro6l, hogy a kiemelt figyelmet igénylo tanuldk specialis tAmogatast
kapjanak,

ellendrzési terv elkészitése, véleményeztetése,

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

iranyitja a hosszl és rovid tavl tervek lebontédsat és 6sszehangolasat,

a stratégiai célok elérése érdekében feladat meghatarozasai mindig pontosak és
személyre szabottak,

a stratégiai dokumentumok készitése sordn az intézmény jovOképeének
meghatarozasahoz figyelembe veszi a kornyezeti hatasokat, szervezi és iranyitja
annak beépiilését,

a stratégiai dokumentumok elkészitésében tdmaszkodik a mérési adatokra, elemzi,
levonja a kovetkeztetéseket és kollégaival megosztja azokat,

fejlesztd célu értékelési gyakorlatot folytat,
kapcsolattartas a didkonkormanyzattal,

gondoskodas a  didkonkormdnyzat  mikodési  feltételeinek
biztositasarol,
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- a munkatarsak felelésségének és hataskorének egyértelmii meghatarozasa, melyek
megfelelnek az intézmény helyi szabalyozasaban (SZMSZ) rogzitetteknek,

- feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes terhelés alapjan,
- vezet6i munkdja sordn kéri és felhasznalja a kollégai véleményét.

A koznevelési intézmény fdigazgatdja a pedagodgiai munkaért vald felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol

A foigazgato kizarolagos jogkore
- apedagogusok feletti teljes munkaltatodi jogkor
A foigazgatoi hataskor atruhazasa

A fOigazgatd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — vezetoi
hataskorébdl a féigazgatd -helyettesekre és a pedagdgusokra ruhédz at feladatokat, 6
maga is betartja, betartatja azokat. Egyértelmiien meghatirozza a munkatarsak
feleldsségét, jogkorét és hataskorét. Atadja a fSigazgatd -helyettesek, illetve a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagégusok szamara a gyermek és
ifjisagvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasat.

A fdigazgatd-helyettest, /helyetteseket palydztatds utdn a foigazgatd a nevelOtestiilet
véleményének kikérését kdvetden a fenntartd hozzajarulasaval a féigazgatd nevezi ki. A
nevelOtestiilet véleménynyilvanitasa titkos szavazas utjan torténik.

A foigazgato-helyettes feladat — és hataskore
Foigazgato-helyettes (felso)
Kozvetleniil iranyitja
- az 5-8. évfolyamon tanitd pedagodgusok szakmai munkéjat
- aKarbantarté munkéjat
Fobb feleldsségek és tevékenységek Osszefoglalasa

- A f6igazgato kozvetlen munkatérsa.

- A f6éigazgat6ot annak akadalyoztatasa estén az intézményi SZMSZ-nek megfelelden
helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

- Ellendrzi a féigazgaté Utmutatdsainak végrehajtasat, a foigazgatdé utmutatdsa
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében.

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek, részt
vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajaban, tAmogatja a
végrehajtasukat.

- A pedagogiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatdlyos
rendelkezések, tovabba féigazgatd itmutatisa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és
ellendrzi a pedagdgusok szakmai— és adminisztracids munkajat.
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Javaslatot tesz a Pedagodgiai Program, a Helyi Tanterv esetleges modositasara,
figyelemmel kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a neveld-oktatdé munka
tertiletén felmeriilé hidnyossagok, hibak korrigalasara.

Kiilondsen figyelemmel kiséri a Pedagdgiai Programban kiemelt teriiletek
gondozasat.

Kiemelt feladatot 14t el az intézményben a folyamatba agyazott belsé ellendrzés
teriiletén. Ellendrzési feladatait az SZMSZ-ben, a féigazgatod utasitdsai, valamint
teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az
érintettekkel megbesz¢Eli, a foigazgatot tajékoztatja.

Nyilvantartja a pedagdégusok hianyzasat, gondoskodik a hianyzok
helyettesitésérdl.

Elkésziti a pedagogusok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a pedagogusok talmunkajat és hianyzasat.

Elektronikus naplé (Kréta) rendszer miikddtetése, adminisztralas elvégzése.
Gondoskodik a sajat, valamint a pedagdgusok tervszeri, folyamatos pedagogiai és

szakmai tovabbképzésérdl. Kozremiikodik a pedagoégusok Tovabbképzési
Tervének 6sszehangoldsaban.

Kozvetleniil irdnyitja az SZMSZ szerint altala feliigyelt szakmai munkakozdsségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan, a
pedagdgiai program céljait figyelembe véve.

Ellendrzi a naplokat, ellenérzoket, torzslapokat, nyilvantartasokat.

A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és
egyéb foglalkozdsok tanmeneteit, azokat feliilvizsgalatuk utan jovahagyasra
javasolja a foigazgatonak.

Feliilvizsgélat utan a fdigazgatonak jovahagyasra javasolja az 5-8. évfolyam
osztalyainak osztalyfonoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

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

Segiti és ellen6rzi az 5-8. évfolyamon miikodd szakkoroket, szabadidds
programokat. Kiemelt figyelemmel kiséri az 5-8. évfolyamon foly6 felzarkoztato,
tehetséggondozo munkat.

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

Kozvetleniil iranyitja a nyolcadikos tanulok tovabbtanulasat, felelés a
beiskolazashoz kapcsolddo hataridok pontos betartasaért, és folyamatosan tartja a
kapcsolatot a kdzépfoka intézményekkel.

Igény tart a tanulok tovabbhaladasi eredményességének visszajelzésére, ezzel
lehetdséget biztositva a pedagdgiai munka tovabbi fejlesztésére.

Gondoskodik az 5-8. évfolyamon a javito €s osztalyozo vizsgak elokészitésérol és
lebonyolitasarol.
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Segiti az iskola ligyviteli munkdjat az 5-8. évfolyamon igényelt tankonyvek,
szaklapok, folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelésében (iigyel a hataridok
betartasara).

Az alsés foigazgato-helyettessel (1-4. évfolyam) egyiittmiikodve tamogatja a
korszerii torekvések megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait

Kiilonleges feleldssége - Tervezeés, szervezes, pedagdgiai munka

A pedagbdgusok, elsésorban az 5-8. évfolyamon tanitok szakmai munkdjanak
kozvetlen iranyitasa, ellendrzése, a munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek
biztositasa.

Az SZMSZ-ben meghatarozott alkalmazottak kozvetlen irdnyitasa, ellendrzése, a
munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az intézményben folyo neveld-oktatdmunka tervezése, szervezése, ellendrzése €s
értékelése.

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

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

Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a nevelok bevondsaval elkésziteni az
orarendet ¢€s tligyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A  munkakozosség-vezetok bevonasaval dont a tantermek elosztasardl, a
szemléltetd eszkdzok beszerzésének sorrendjérdl.

Iranyitasaval rendszeresen felmérésre keriil a tanitashoz sziikséges targyi eszkdzok
megléte, a hidnyokat jelzi a foigazgato €s a fenntart6 felé.

Az iskolai hagyomanyok apolésa, figyelemmel kisérése.

Az 5-8. évfolyam szamdara szervezett programok koordindlasa. Az iskolai
rendezvények, linnepek koziil az oktober 23. az Arany hét, a ballagas megfeleld
lebonyolitasardl vald gondoskodas.

Ellenorzési feladatai és hataskore

Ellendrzi a pedagogiai célkitlizések ¢és a neveldtestillet ide vonatkozo
hatdrozatainak megvaldsulésat.

Ellendrzi és értékeli a pedagdogusok munkaveégzését.

Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalésat, latogatja a
tanitasi orakat, és az iskola 4ltal szervezett tandran kiviili foglalkozasokat. Ezekrdl
feljegyzéseket vezet, tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagogusokkal,
segitséget ad a tovabbi munka folytatasdhoz.

Az intézmény vezetése — a pedagodgiai programban meghatdrozottak szerint —
szamonkéri a tanuloi teljesitmények pontos feldolgozasat €s nyomon kdvetését is.

Cél- és tematikus ellendrzést végez

Félévkor értékeli a pedagogiai és a tanulmanyi munkat.
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Ellendrzi ¢és értékeli az SZMSZ alapjan kozvetleniil az irdnyitdsa ala tartozo
alkalmazottak munkavégzését.

Ellendrzési feladatait az SZMSZ-ben leirtak, valamint a fdigazgatd utasitasai
szerint végzi.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti
értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézmény hasonlé feladatokat ellatd vezetdivel.
Kapcsolatot tart a térség kozépiskolaival.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Pedagogiai
Szakszolgalattal.

Munkakoriilmények
Munkarendje:

Munk4jat a foigazgato altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szerint
végzi.

Kiilon beosztas szerint vezetoi tigyeletet lat el 16.00-ig, mas napokon, ha nincs
értekezlet elvégzett feladatai utdn nem kell az intézményben tartdzkodnia.

A munkavégzés helye:

Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoki
Mivészeti Iskola, 4501 Kemecse Moricz Zs. u.47.

Munkaszobdja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat,
latogatokat itt fogad.

Technikai feltételek

A kiils6 és belsd kapcsolattartashoz korlatlan telefonhasznalat all
rendelkezésére.

Adminisztracios tevékenységéhez a munkaszobdban szamitogép
konfiguracio, internet elérhetdség all a rendelkezésére.

Foigazgato helyettes (also)

Kozvetleniil iranyitja:

az 1-4. évfolyamon tanitd pedagogusok szakmai munkéjat,

A technikai dolgozok (takaritok, portaszolgalaton) dolgozok munké;jat

Fobb feleldsségek és tevékenységek Osszefoglalasa

A f6igazgato kozvetlen munkatarsa.

A fOigazgatd annak akadalyoztatdsa estén az intézményi SZMSZ-nek megfelelden
helyettesiti, intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellendrzi a foigazgatd itmutatasainak végrehajtasat, a fdigazgatd utmutatasa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

A nevelOtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1€gkornek, részt vesz
a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, vitajdban, tdmogatja a
végrehajtasukat.

28



A pedagbgiai program, az SZMSZ, az intézményi munkaterv, a hatalyos
rendelkezések, tovabba a féigazgatd itmutatasa alapjan tervezi, szervezi, iranyitja
¢s ellendrzi a tanitok, szakmai - és adminisztrativ munkajat, valamint a kdzvetlen
irdnyitasa ala tartozé karbantart6 munkajat.

Elektronikus naplé (Kréta) rendszer miikodtetése, adminisztralas elvégzése.
Ellendrzi a naplokat, ellendrzoket, torzslapokat, nyilvantartasokat.

A munkakozosség-vezetokkel tortént egyeztetés alapjan javaslatot tesz az
osztalytanitoi, osztalyfonoki munka (beosztés) ellatasara.

Figyelemmel kiséri a Pedagogiai Program, a Helyi Tanterv, és az EsélyegyenlOségi
program megvalosulasat az 1-4. évfolyamon. Javaslatot tesz a nevel6-oktatdo munka
¢s az intézménymiikodés teriiletén felmeriild hidnyossagok, hibdk korrigalasara.
Gondoskodik a tankonyvrendelésrdl, annak jogszabaly szerinti lebonyolitasarol.
Kiemelt feladatot 14t el az intézményben a folyamatba adgyazott belsd

ellendrzés teriiletén az 1-4. évfolyamon

Ellendrzési feladatait az SZMSZ-ben leirtak, a foigazgatd utasitasai, valamint a
teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait, észrevételeit az
érintettekkel megbesz¢Eli, a foigazgatot tajékoztatja.

Nyilvantartja a technikai dolgozok hidnyzasat, gondoskodik a hidnyzok
helyettesitésérdl.

Elkésziti a technikai dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Osszesiti a technikai dolgozok tilmunkajat és hidnyzasat.

Koézremiikddik az 1-4. évfolyamon tanitok Tovabbképzési tervének
Osszehangolasaban.

Kozvetleniil irdnyitja az SZMSZ szerint altala feliigyelt szakmai munkak6zdsségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

Az éltala tervezetként elkészitett, majd a fOigazgatd a4ltal jovahagyott
tantargyfelosztas alapjan jovahagyasra elokésziti az 1-4. évfolyam orarendjét és a
terembeosztast.

A felsés helyettessel kooperalva elkésziti a nevelok munkabeosztasat, iranyitja az
érintett neveldkkel valo egyeztetést és tajékoztatast.

Segiti és ellendrzi az 1-4. évfolyamon miik6do szakkoroket, szabadidds
programokat.

Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-4. évfolyamon foly6 felzarkoztato,
tehetséggondozo munkat.

Koordinalja az 1-4. évfolyamot érintd tanulmanyi versenyek megszervezését, a
versenyeken valo részvételt €s annak biztositasat.

Elékeésziti és koordindlja az elsdsok beiratkozasat, az intézmény képviseletét a
tajekoztato sziildi értekezleteken, forumokon.

Gondoskodik az 1-4. évfolyamon a javito és osztalyozo vizsgak eldkészitésérdl és
lebonyolitasarol.

Segiti az iskola tligyviteli munkajat az 1-4. évfolyamon igényelt tankonyvek,
szaklapok, folyoiratok, nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridok
betartasara).

A fels6 évfolyam helyettesével egyiittmiikodve tdmogatja a korszerti
torekvések megvalositasat.

A tanév ideje alatt ellatja tigyeleti feladatait.

Kiilonleges feleldssége:

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka
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Az SZMSZ-ben meghatarozott alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, ellendrzése, a
munkavégzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

Az 1-4. évfolyamon folyd nevel6-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése
¢s értekelése.

Az 1-4. évfolyam szamara szervezett értekezletek, tovabbképzések eldkészitése,
lebonyolitasa.

Az 1-4. évfolyam szdmdra az intézmény 4altal vallalt, ill. az éves munkatervben
meghatarozott felmérések elokészitése, lebonyolitasa és azok értékelése.
Atruhazott jogkéorben az 1-4. évfolyam tanuldi szamara a rendszeres egészségiigyi
vizsgalat megszervezése.

Javaslatot tenni az 1-4. évfolyamon a tantargyfelosztasra, a nevelok bevonasaval
elkésziteni az orarendet €s ligyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

A munkak6zosség-vezetok bevonasaval 1-4. évfolyamon donteni a tantermek
elosztasardl, a szemléltetd eszkozok beszerzésének sorrendjérdl, ezt egyeztetni a
gazdasagi ligyintézdvel.

Irdnyitasaval rendszeresen felmérésre keriil a tanitashoz sziikséges targyi eszkozok
megléte, a hidnyokat jelzi a féigazgato és a fenntart6 felé.

Az iskolai hagyomanyok &polésa, figyelemmel kisérése.

Az 1-4. évfolyam szamara szervezett programok koordindldsa. Az iskolai
rendezvények, tinnepek megfeleld lebonyolitasardl valé gondoskodas. (tanévnyito,
tanévzard)

EllenOrzési feladatai és hataskore:

Ellendrzi az 1-4. évfolyamra vonatkozé pedagogiai célkitlizések és a nevel6testiilet
ide vonatkoz6 hatarozatainak megvaldsulésat.

Ellendrzi és értékeli az 1-4. évfolyamon tanitd pedagdgusok
munkavégzését.

Ellendrzi az alapdokumentumok felhasznalasat, latogatja a tanitasi orakat, és az
iskola altal szervezett tandran kiviili foglalkozdsokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbesz¢li az érintett pedagdgusokkal, segitséget ad a tovabbi munka
folytatasahoz.

Cél- és tematikus ellendrzést végez

Félévkor értékeli az 1-4. évfolyam pedagdgiai munkajat és a
tanulmanyi munkat.

Kozremiikddik a TER értékelésben

Ellendrzi és értékeli az SZMSZ alapjan kozvetleniil az irdnyitasa ala
tartozo6 alkalmazottak munkavégzését.

Ellendrzési feladatait az SZMSZ-ben leirtak, valamint a féigazgatd
utasitasai szerint végzi.

Kapcsolatok

Részt vesz az intézmény vezetdségi iilésein, a neveldtestiileti
értekezleteken.

Kapcsolatot tart a tarsintézmények hasonld feladatokat ellato
vezetdivel.

Kapcsolatot tart az 6vodaval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal és a Pedagodgiai
Szakszolgalattal.
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Munkakdriilmények, munkarendje:

Munk4jat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ szerint végzi.

Kiilon beosztas szerint vezetoi tigyeletet lat el 16.00-ig, mas napokon, ha nincs értekezlet
elvégzett feladatai utan nem kell az intézményben tartozkodnia.

A munkavégzés helye: Kemecsei Arany Janos reformétus Altalanos Iskola, Alapfoka
Miuvészeti Iskola, 4501 Kemecse, Moricz Zs. u. 47.

Munkaszobdja a helyettesi iroda. Hivatalos beszélgetéseket itt folytat, latogatdkat itt fogad.

Technikai feltételek - A kiilsé és belsd kapcsolattartdshoz korlatlan telefonhasznalat all
rendelkezésére. Adminisztracidos tevékenységéhez a munkaszobaban szamitogép
konfiguracio, internet elérhetdség all a rendelkezésére.

Gazdasagi vezeto feladat-és hataskore

Feladata az iskola bér- és dologi gazdalkodasanak tervezése, kezelése, feliigyelete. A
gazdalkodasrol, miikddésrdl a fenntartonak koteles beszamolni. Elszdmolasi kotelezettség
terheli. Koteles negyedéves, féléves és éves beszamolokat késziteni.

Az éves miikddési és koltségvetési-gazdalkodasi beszdmolot a fenntartdi Igazgatdtanacs
felterjesztése alapjan a fenntart6 fogadja el. Az intézmény éves koltségvetését, a foigazgato
terjeszti a fenntartdi Igazgatotanics elé eldzetes jovahagyasra, melyet a fenntartoi
Igazgatdtanacs végleges dontésre a Presbitérium elé terjeszt.

A fejlesztési beruhazasi eldirdnyzat és gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a
fenntart6 rendelkezései szerint koteles gazdalkodni.

Pénziigyi-gazdasagi feladatait, elkiilonitett szamlavezetését az intézmény gazdasagi vezetdje
latja el, munkajat a munkakdri leiras részletezi.

A gazdasagi vezeto kotelességei

- felelés a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eldirt szédmlatiikrének
elkészitéséért, sziikség szerinti modositasaért, betartasaért €s betartatasaért;

- felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért;

- felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatosagnak
eloiras szerinti kozléséért;

- felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért;

- felelés a gazdasagi egység 1doszaki ¢€s éves koltségvetési beszamoldjanak
elkészitéséért.

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, és azt jovahagyasra eldterjeszti az
iskola féigazgatojanak;

- akoltségvetést érintd évkozi torvény- €s rendeletmddosulasrol azonnal tdjékoztatja
az iskola féigazgatdjat;

- gondoskodik a gazdasagi egység dolgozoi bérszamfejtésének idében torténd
elkészitésérol, figyelemmel a TB és SZJA el6irdsokra;
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az ¢éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység
pénzgazdalkodasaval kapcsolatos teenddket;

a Szamviteli és Adotorvények alapjan gondoskodik a fokonyvi és analitikus
konyvelés vezetésérol,

a koltségvetés évkozi modositasat (sziikség szerint) kidolgozza, és jovahagyasra
eldterjeszti az iskola féigazgatojanak;

elkésziti az iddszakos jelentéseket, beszamoldkat ¢és azokat az igénynek
megfelelden tovabbitja;

elkésziti a Szamviteli és Adotorvények alapjan sziikséges éves koltségvetést érintd
konyvelési feladatokat és gondoskodik azok lekonyvelésérol,

elkésziti az évkozi és éves adobevallasokat, és az iskola féigazgatodjanak jovahagyod
alairdsa utan benyujtja az adohatésaghoz;

gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozdjardl, iligyeirdl vezetett
nyilvantartasa naprakész vezettetésérol;

elkésziti, és jovahagyasra elbterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési
beszamolojat, és gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitdsarol és
elfogadtatasarol;

A gazdasagi vezet6 jogai

a gazdasagi vezetd hivatalbol szavazati joggal rendelkezd tagja a
foigazgatotanacsnak, jogosult az iskola gazdalkoddsat, munkarendjét érintd
barmely kérdésben a foigazgatoval egyeztetve a tanacsban javaslatot tenni,
eldterjesztéssel €lni, véleményezni;

iranyitja a kozvetlenill vezetése ala tartozd munkatarsak, technikai dolgozok
munkdjat, ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd alkalmazottak munkaidejének,
munkdjanak és munkarendjének betartasat;

ellendrzési jogkore kiterjed a hazipénztarbol kifizetésre keriild pénzeszkdzokre, a
szabadsagolas rendjére, a munkaidé nyilvantartasara, a talorak, eseti megbizasok,
szerz6déskotések, s az ezekkel kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai
eloirasainak betartasara;

figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat és sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegdvasara, koltséggazdalkodast illetd megoldhatosagara;

a gazdasagi egység munkafolyamataiban a kapcsolodd folyamatba épitett
ellendrzést végzi;

szervezi €s ellendrzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

A vezetdk kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

A fOigazgatd, a féigazgatd-helyettesek heti rendszerességgel — a hét els6 munkanapjan —
megbeszélést tartanak, melynek témai:

rovid és hosszu tavu tervezés;
operativ feladatok, feladatmegosztas;
ellenérzési, kapcsolattartasi kérdések.

Hét kozben operativ ligyekben folyamatosan tdjékoztatjadk egymast, egyiitt munkalkodnak
az iskolat érintd feladatokban.
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A szervezeti egységek és a vezetd kozotti kapcsolattartas rendje

A foigazgatd — a valasztott képviselOk segitségével - az aldbbi intézményi kozdsségekkel
tart kapcsolatot:

- munkakdzosségek,
- sziil61 k6zosség,

- didkonkormanyzat,
- osztalykozosségek.

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetdi értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek
miikodésérol, a kiemelkedd teljesitményekrol, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint
azok megoldasi modjarol.

A vezeték helyettesitésének rendje

A fOigazgatot tavolléte esetén a foigazgatd altal kijelolt foigazgatohelyettes helyettesiti. A
foigazgato -helyettes hataskore a féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik.

Ha a féigazgat6 vagy a féigazgato-helyettesek betegsége vagy mas okbol valo tdvolléte nem
teszi lehetdvé a vezetdi feladatok ellatdsat, az intézményben a kovetkezd helyettesitési
rendben kijelolt alkalmazottak felelnek a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
miikodéséért:

- munkakdzosség vezetdok

A helyettesitésre kijelolt alkalmazott felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény
miikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval Osszefiiggd azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki. A megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasa alatt reggel 7. 20-t6l, mig az intézményben tanulo tartézkodik, de
legfeljebb 18.00-ig az intézmény vezetdsége koziil egy vezetdnek az épiiletben kell
tartozkodnia.

A f8igazgatd vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotdl péntekig 8% és 18%° ora kozott az intézményben tartdzkodik, ha tanuld még van az
¢épiiletben. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak
megfeleld idoben és id6tartamban latjak el. Amennyiben a féigazgat6 vagy helyettese koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges
szlikséges intézkedések megtételére a munkakozosség vezetok annak akadalyoztatdsa esetén
a nevelOtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
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A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan intézkedések
megtételére. A fOigazgatd és a foigazgatd -helyettes fogaddorait az éves munkaterv
tartalmazza.

Vezet6i beosztas Az intézménybe vald

megnevezése ligyelet tartozkodasanak
rendje

foigazgato Péntek

foigazgato-helyettes Szerda , Csiitortok

(also)

foigazgato- helyettes Hétfo, Kedd

(felso)

Egyéb felelosok feladat-és hataskore

A munkakozosség-vezetdk feladat-¢és hataskore

A szakmai munkakdzosségek munkdjat a munkakozosség-vezetok iranyitjak. Szakmailag
jol felkésziilt, kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezd pedagdgusok,
akiknek megbizasara a munkakozosség tesz javaslatot. Allasfoglaldsai elétt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tdlmenden tajékoztatja Oket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség vezetd tovabbi feladatai és jogai:

- Osszedllitja az iskola pedagogiai programja, munkaterve alapjan a munkakozosség
éves munkaprogramjat.

- Az egészséges ¢és kornyezettudatos ¢€letmodra nevelés feladatait a pedagdgiai
programban eldirtak szerint az éves munkatervbe beépiti, megvaldsitasat az év végi
beszamoloban megfogalmazza.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakdzosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért.

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.
- Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak tanmeneteit.

- Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palydzatok és tanulméanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

- Javaslatokat tesz tandran kiviili tevékenységek szervezésére, szakmai
tovabbképzésre, munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére

- Nyomon koveti a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét
(hospitalas, oralatogatas), sziikség esetén intézkedést kezdeményez a féigazgatd
fele.

- Téamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.
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Koordindlja a munkateriiletéhez tartozé6 miveltségteriileteken a tankonyv- és
taneszkoz igények felmérését, javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai
anyagok beszerzésére.

Képviseli a munkakdzosséget a vezetdségben, iskolan kiviili szakmai forumokon.

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

Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, illetve a koltségvetésben rendelkezésre
allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt  koteles
meghallgatni a munkak6z0sség tagjait.

A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség véleményének kikérésével a foigazgatd bizza
meg 0t évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsaval. A munkakdzosség kérésére,
vagy a féigazgatd kezdeményezésére a megbizatas hamarabb visszavonhato:

ha a munkak6zdsség vezetd a feladatait nem teljesiti,
ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
a munkak6zosség atszervezése miatt.

A munkak6zdsség-vezetok munkajukat a munkakdri leiras alapjan
végzik.

Gyermek -és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskore

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldst a neveldtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti
szervek vélemeényét figyelembe véve a f6igazgato jeloli ki.

Javaslatot tesz, és szorgalmazza a rdszorulok szocialis (pénzbeli, dologi stb.)
segélyezését.

Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyféndkével, sziileivel, gondozoival, az
illetékes gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddrséggel.

Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkéjaban, beszamol a féigazgatonak,
ill. a neveldtestiiletnek.

Kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds alapvetd feladata, hogy segitse a pedagdgusok
gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkajat.

Ezen belil feladatai kozé tartozik kiillonosen:

a tanulok és a sziildk t4jékoztatisa azokrol a lehetdségekrdl, személyekrol,
intézményekrdl, amelyekhez problémaik megoldasa érdekében fordulhatnak,

a veszélyeztetd okok megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,
segiti a gyermekjoléti szolgalat tevékenységét,

tajekoztatast nyajt a tanulok részére szervezett szabadidds
programokrol.
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- az osztalyfénokok kozremiikddésével felméri a hatranyos, halmozottan hatranyos
¢és veszélyeztetett tanulokat, s errdl kimutatast vezet.

Az iskola gyermekvédelmi tevékenysége harom teriiletre terjed ki: a gyermek fejlodését
veszélyeztetd okok megeldzésére, feltarasara, megsziintetésére. A gyermekvédelmi
problémak feltardsanak az a célja, hogy a gyermekek problémait az iskola a Gyermekjoléti
Szolgélat segitségével minél hatékonyabban tudja kezelni, megelézve ezzel sulyosabba
valasukat. Iskolank alapvet6 feladatai a gyermek- és ifjusdgvédelem teriiletén:

- fel kell ismerni, ¢és fel kell tarni a tanuldk problémait, meg kell keresni
a problémak okait,

- segitséget kell nyujtani a problémak megoldéasahoz,

- jelezni kell a felmeriilt problémat a gyermekjoléti szolgalat
szakembereinek.

A tanulok fejlodését veszélyeztetd okok megsziintetésének érdekében
iskolank egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes:

- Gyermekjoléti Szolgalat képviseldjével,
- haziorvossal.

A bantalmazasi jelzések fogadasanak és kezelésének rendje

Az intézmény egységes bantalmazasmegelzési €s esetkezelési protokollt mikddtet. A
foigazgatd tanévenként legalabb két, a tanulok altal név és arc alapjan is ismert biztonsagi
személyt, tovabba helyettesiiket jeloli ki. A kijelolt személyek nevét, elérhetéségét és
fogadohelyét a tanév elsé hetében ismertetni kell a tanulokkal, a dolgozokkal €s a sziilokkel.
Bantalmazasra vagy veszélyeztetettségre vonatkozd jelzés személyesen barmely iskolai
dolgozonal, irasban a kijelolt jelzoédobozban, valamint az intézmény altal meghatarozott
digitalis csatorndn tehetd. A jelzédobozt minden tanitasi napon a kijeldlt felelds ellendrzi. A
jelzést fogado dolgozo a gyermeket meghallgatja, sziikség esetén biztonsadgba helyezi, a
jelzés lényegét targyszerlien rdgziti, ¢és haladéktalanul tovabbitja a kijeldlt biztonsagi
személynek, illetve kozvetlen veszély esetén a féigazgatonak.

A kijelolt felelds elvégzi az eldzetes biztonsagi és sulyossagi értékelést, gondoskodik az
érintettek elkiilonitett, gyermekbarat meghallgatdsarol, a sziikséges azonnali védelmi
intézkedésekrdl és az eset dokumentalasardl. Kozvetlen €let- vagy testi veszély, stlyos
sériilés, szexudlis bantalmazas, fegyver, zsarolds, Onsértési veszély vagy mas sulyos
veszélyeztetettség esetén az intézmény haladéktalanul megteszi a sziikséges egészségiigyi,
gyermekvédelmi vagy hatosagi intézkedést.

Az ¢érintett tanuldk sziileit kiilon-kiilon, a gyermek biztonsdganak és az adatvédelmi
kovetelményeknek megfeleléen kell tajékoztatni a jelzés Iényegérdl, a megtett
intézkedésekrdl, a tovabbi [épésekrdl és az utankovetés rendjérdl. Mas gyermek személyes
adata, nyilatkozata vagy szakértéi véleménye nem adhatd at. A fenntartét a féigazgatd
értesiti azokban az esetekben, amelyeket jogszabaly, a fenntartdi szabalyzat vagy az ligy
sulya indokol.

Az esetdokumentéciot elkiilonitetten, korlatozott hozzaféréssel kell kezelni; ahhoz kizarélag
a foigazgatd és az altala kijelolt, feladatellatdsuk alapjan jogosult személyek férhetnek
hozza. Az intézkedések eredményességét 1-2 tanitasi napon beliil, majd egy, két és négy hét
elteltével ellendrizni kell, €s az eset csak a biztonsag tartds helyredllasa utan zarhato le. Ha
a jelzés pedagogust vagy mas felndttet érint, az ligy kezelését a féigazgatd, érintettsége
esetén a fenntartd veszi at.
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Az iskolai szocialis segit6 feladat -és hataskore

A koznevelési intézményekben folyd szocialis tamogatd szolgéltatasok bovitésére, a
gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése érdekében 2018. szeptember 1-jétol
keriil sor az 6vodai és iskolai szocialis segitd tevékenység bevezetésére valamennyi
koznevelési intézményben.

Az iskolai szocidlis segité tevékenységet a jarasi székhelyen miikddd csalad- és
gyermekjoléti kozpont — mely a Kemecsei Jarasban a Kemecsei Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgalat és Kozpont - a specialis szolgaltatdsai korében biztositja kotelezo jelleggel.

A feladatellatas jogszabalyi alapjat a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l16 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.), valamint a személyes gondoskodast
nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és mukodéstik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban:
NM rendelet) adja.

Az iskolai szocialis segit0 szolgaltatas célja a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése
érdekében a szocialis segité munka eszkozeivel tamogatast nyujtani a koznevelési
intézménybe jaré gyermeknek, a gyermek csaladjanak ¢és a koznevelési intézmény
pedagogusainak, az intézményben megjelend egyéb szakembernek.

Az iskolai szocialis segit6 egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez,
valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el.

a tanulok, szildk, pedagogusok részére adekvat szakmai segitség
nyujtdsa, hogy képesek legyenek diagnosztizalni és jelezni a
gyermekeknél észlelt valtozasok alapjan a hattérben rejlé problémakat.
- elsddleges prevenciods programok mitkodtetése.
- az észleld- és jelzOrendszer hatékony mitkodésének segitése.
- agyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében
val6 segitségnyjtas.
- szocialisan hatranyos helyzetli gyermekek helyzetét javitd szolgaltatasok
nyUjtasa, lehetdségeik kihasznalasa érdekében,
- az intézménnyel kozOs jogyakorlat kialakitdsa a konfliktuskeriilés,
Onismeret, és a kozosségi 1ét kérdéskorének kiscsoportos feldolgozasara.
Ellatando feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Diakonkormanyzatot segité pedagogus

- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. Segiti a tanuldi
érdekképviseleti tevékenységet.

- Felelds a DOK éves munkaterv szerinti miikddtetéséért, a DOK rendezvényeinek
lebonyolitasaért, a jogszabalyok altal eldirt esetekben a sziikséges véleményezési
eljaras lefolytatasaért.

Tankonyvfelelés feladat-és hataskore
Feladata az

- iskolai tankdnyvek, segédkonyvek, szakkonyvek beszerzése;
- atankonyvigényléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok vezetése;
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kedvezmények nyilvantartasa;

a szlilokkel és az iskolat kedvezményeivel segitd dnkormanyzattal valo
kapcsolattartas;

tankonyvrendelés €s tankonyvarusitas megszervezése, lebonyolitasa.

Munkavédelmi felelos

Feladata minden tanév kezdésekor:

A munkavédelmi eldirdsok ismertetése.

Az esetleges dolgozoi és tanuloi balesetek ligyében intézkedés.
A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

A tlizriad¢ terv elkészitése, kifliggesztése.

Tlzriado proba tartasa évente egy alkalommal.

Szakmai feladatot ellaték feladat- és hataskore

Az osztalyfonok jogai és kotelességei, feladat- és hataskore

Az osztalyfonokok kotelességei:

A keresztyén pedagogia elvei és gyakorlata szerint neveljék tanitvanyaikat!
Tegyenek meg minden azért, hogy osztalyuk jo kozosséggé valjon,

amelyben minden tanul6otthon érzi magt.

Tanitvanyaik csaladi hatterének és személyiségének alapos megismerésére
torekedjenek. Az intézmény nevelési céljai szerint, azokkal azonosulva formaljak a
gyermekek személyiségét, segitsék dnismeretiik, hivatastudatuk fejlodését.
Neveld-oktatd6 munkdjukhoz tanmenetet készitsenek. Megkiilonbdztetetten
figyeljenek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, akiknek viselkedésében
jelentds valtozast tapasztalnak:

deritsék fel az okokat, €s segitenek kikiiszobdlni azokat.

indokolt esetben kezdeményezzenek csaladlatogatast.

Folyamatos jelenlétiikkkel fejezzék ki az osztalyukkal valo torddésiiket (pl.
sziinetekben).

Havi rendszerességgel mindsitse didkjai magatartasat €s szorgalmat. Ebben vegye
figyelembe kollégai, az osztalytarsak értékelését, a tanuld onértékelését.

Kisérjék figyelemmel tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit. Havi rendszerességgel
ellendrizzEk, hogy a tajékoztatod flizetbe pontosan bekeriiltek-e az érdemjegyek.
Koordinaljak ¢és segitsék az osztalyukban tanitdé pedagdégusok munkédjat.
Biztositsak, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen. Egy napon
kettonél tobb atfogd, témazard dolgozatot ne irjon az osztaly!

Figyeljenek arra, hogy tanitvanyaik teherbirdsukkal 6sszhangban vallaljanak részt
a tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Rendszeresen tdjékoztassak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szervezzenek.

Unnepeken, kulturalis vagy egyhazi programokon osztalyuk tanuldit kisérjék,
feliigyeljek.

Gondoskodjanak osztalyuk kételezd orvosi vizsgalaton valo részvételérol.

Evente legalabb 2 sziil6i értekezletet és 1 fogadoorat tartsanak.
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Fogadooranak ¢és sziil6i konzultdcionak mindsiil az iskolai elektronikus
adminisztraciés rendszeren (digitalis napld) keresztil torténd  sziiloi
kommunikécio, tapasztalatcsere, esetmegbesz¢lés.

Az osztaly sziildi kozosségével szoros kapcsolatot apoljanak.

Végezzék az osztalyukkal kapcsolatos iigyviteli, adminisztracidos teenddket:
anyakonyv, osztalynaplo vezetése (digitalis naplo), félévi €s év végi bizonyitvany
kitoltése, kiosztasa, a tovabbtanuldssal kapcsolatos teenddk, Osszefoglalok,
jelentések, statisztikak készitése.

Az osztalyfonok jogai.:

A tanulok é€letkori sajatossagoknak megfeleld jutalmazasa, dicsérete.

A héazirend, valamint a pedagogiai program szerinti fegyelmezd intézkedések
megtétele.

Sziikség esetén tanacskozés 0sszehivasa az osztalyban tanit6 pedagdogusok szamara.
Elozetes megbeszéléssel latogathatja az osztalyban tanité pedagogusok orait.
Engedélyt adhat a tanuld egy-két tanodrai tdvolmaradasara, sziildi kérésre igazolt
hidnyzasara.

Javaslatot tehet segélyezésre.

A pedagdgusok feladat-és hataskore, jogai és kotelességei

Az iskola pedagogus dolgozoit a magasabb rendli jogszabalyok eldirasai alapjan
megallapitott munkakordkre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola
foigazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi munkéjukat munkakori leirasaik
alapjan végzik. A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

A pedagdgus kotelességei:

Neveld ¢és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a tanuld személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,
Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges
tanulokat,

Elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsdval ¢és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasdval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A tanulok és a sziil6k, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
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A pedagbgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

Megorizze a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
Hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

A tanulok érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

Egyéb szakmai feladatait a pedagdgiai program hatarozza meg.

Minden pedagdgus legyen tudataban annak, hogy els6sorban sajat élete példadjaval
nevel.

Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi €s keresztyén
hitbeli kibontakozasat. Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol.

Ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.
Mozditsa eld a gyermek, tanuld erkdlesi és hitbeli fejlddését, a kozdsségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

A gyermek festi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: beszélgetéssel, felvildgositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartasaval ¢és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse.
Oktatomunkajat éves €s tanoOrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze.

A kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddve a fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzark6zasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Személyi tigyekben a szeretetrdl €s a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

A gyermekek, a tanulok ¢és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Rendszeres 0nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagogiai miiveltségeét.

Torekedjen a keresztyén hitben €s szeretetben valo novekedésre;

Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, tobbi

tanaraval, sziileivel;

Sajat tanuloit pénz ellenében nem korrepetalhatja;

A reformatus egyhdz tanitdsanak elfogadasa, a hivatali titok megdérzése az iskola
minden neveldjére nézve kotelezo;
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- Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi
munkajat, azt tanmenetben, vagy témakdri tantervben/munkatervben rogziti és a
foigazgato altal meghatarozott idépontig leadja,

- A megtartott 6rdk sorszamat, anyagat, az 6rar6l hianyz6 tanulokat bejegyzi az
iskolai elektronikus adminisztracios rendszerbe (digitalis naplo);

- Szakmailag és mddszertanilag alaposan felkésziil;

- Orajat pontosan kezdi és fejezi be;

- Megszervezi a tehetséggondozas ¢€s felzarkdztatas teenddit.

- A havi magatartds és szorgalom megbeszéléseken tantargyi és osztalyfonoki
értékelést ad;

- Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztily egy napon legfeljebb két
atfogo dolgozatot irhat;

- A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak;

- A sziil6i hazzal valo kapcsolattartas érdekében fogaddorakat tart;

- Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

- A tanév éves munkatervében meghatdrozott tanulmanyi kiranduldsokon, iskolai
csendesnapokon, iskolai istentiszteleten, iskolai rendezvényeken ¢és egyéb
tevékenységekben részt vesz;

- A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, szakleltarat elkésziti, és
azt gondozza;

- A sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol,

- az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

- A kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagodgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
folyamatosan iranyitsa,

- A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

- Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
iskolai tinnepségeken,

- Az egyhazi rendezvények koziil azokon, melyeknek iskolai tevékenységhez
ko6todnek,

- Hz éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

- Megdrizze a hivatali titkot,

- Hivatadsdhoz mélt6 magatartast tanusitson,

- A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikdjon munkatarsaival és mas
intézményekkel,

A kovetkezo feladatokkal a féigazgatdo megbizhatja:

- orarend elkészitése (tanitok és a fejleszté pedagdgus esetén),

- szakkor vezetése,

- nagyobb iskolai rendezvény (pl. szinieldadds) rendezése, iinnepi

miisorokra felkészités
- tanulményi, kulturalis, sportversenyeken valo feliigyelet,
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tanuloi tigyelet iranyitéasa,

a tanulok versenyekre valo utaztatasa,

taboroztatas,

a tanulmanyi kirdnduldsokon kisérdtanarként valo részvétel.

A pedagodgus jogai:

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6i, oktatoi tevékenységét,
alkotdémunkajat értékeljék és elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

irdnyitsa, értékelje és mindsitse a red bizott ndvendékek munkajat;

fejlessze tudasat;

gazdagitsa kapcsolatait;

kifejtse véleményét;

egyéni és munkahelyi gondjainak megolddsahoz testvéri segitséget kapjon;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkot4dsaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa,

részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos
megyei ¢és orszdgos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajadhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon,

sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan
tanulot elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatdsa esetén ideiglenesen jogaiba
1ép.

A pedagogus, osztalyfonok koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.
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Hitoktato feladat-és hataskore

A reformatus koznevelési intézmény hit- és erkdlcstan oktatdja a neveldtestiilet tagja.
Felette a munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Alkalmazasahoz és felmentéséhez
az igazgatotanacs egyetértése sziikséges. A hit- és erkolcstan oktatonak vallaserkdlcsi-
hitéleti kérdésekben javaslattevd, véleményezési joga és kotelessége van. A
foigazgatoval egyiitt az 6 felelossége az intézmény magyar reformatus szellemiségének
biztositasa.

A Nemzeti alaptanterv, illetve a kerettanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
sz016 jogszabalyokban megfogalmazott ,hitoktatas tantargy” a hit- és erkolcstan és az
egyhazi ének tantargy keretében valosul meg.

Iskolankban a reforméatus hittan mellett katolikus hittant is tanulhatnak a gyermekek. A
katolikus hitoktatonak részvételi és javaslattevo joga van nevel6testiileti értekezleteinken.

Kotelessége:

- A didkok hittan 6rainak megtartésa.
- A gyerekek evangéliumi nevelése, gylilekezeti életbe valo integralasa.
- A lelkésszel vald megbesz€lés, beosztds alapjan ahitatok tartésa.

- Kapcsolattartas, javaslattétel az iskola lelkiségét érintd nevelési és
oktatasi kérdésekben.

- A gyermekek hitbeli nevelését eldsegité programok, taldlkozasi
lehetdségek, latogatasok szervezése.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

Iskolatitkar feladat-és hataskore

Alapvetd tajékoztatasi, protokoll és szervezési feladatok ellatasa. Adminisztracios feladatok
felelos végrehajtasa. A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése.

Az iskolatitkdr munkakdri kotelességei:

- A szillok, pedagogusok, iskoldba latogatd személyek fogadasa, ligyeik elintézése,
vagy az iigyben illetékeshez juttatasa.
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- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- Az intézményi levelezés, postazas, iktatas elvégzése, az ligyiratkezelés.

- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

- Meghivokat, értesitéseket elkésziti, sokszorositja és elkiildi.

- Igazolésok, igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok teljesitése.

- Figyelemmel kiséri az iskola elektronikus levelezését, a hataridés jelentési
kotelezettségek teljesitését.

- Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikr6l, potlasukrol,
gondoskodik.

- Aziskola pénztaranak kezelése.

- Intézi az iskolai étkezéssel ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

- Intézi a cafetériaval kapcsolatos megrendeléseket, nyilvantartasokat.

- Részt vesz a fokonyvi konyvelésben, leltarozasban.

- Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat a szamviteli, pénziigyi
¢s taniigyi nyomtatvanyok tekintetében.

- Vezeti a tanulok nyilvantartasat. Kozremikodik a KIR-rel kapcesolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

- Kozremiikodik a statisztika elkészitésében.

- Végzi az . osztalyos tanulok beirdsaval kapcsolatos adminisztraciot.

- Lebonyolitja a tanév kozben érkez6 és tavozo tanulokkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

Az iskolatitkar helyettesitdje: a foigazgato-helyettesek

Technikai dolgozok

Feladatuk a nevelési és oktatasi tevékenység hatterének, rendezett kornyezetének biztositasa.
Ezen beliil a karbantartasi, kertészeti, élelmezési és takaritasi feladatok ellatasa.

Karbantarto feladat-és hataskore

Karbantartisi feladatok ellatasa, az oktatdsi-nevelési feladatok ellatasdhoz megfeleld,
rendezett kornyezet biztositdsa. A meghibasodasokkal kapcsolatos problémak gyors
elhéritasa vagy a javitds megszervezése.

Feladatai kozé tartozik a

- 1iskolai épiiletekhez tartozo kertek és park kertészeti munkalatai;

- ho és jégmentesités, lombeltakaritas;

- karbantartasi feladatok ellatasa, vagy a hiba jelzése a munkaltato felg,
- jegyzbkonyvek vezetése,

- 1skolai, egyhazi, varosi rendezvények alatti tigyelet ellatasa
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Takarito feladat és hataskore

Az iskola épiiletének, termeinek és berendezésének folyamatos tisztantartasa, az oktatasi-
nevelési feladatok ellatasdhoz megfeleld, rendezett kornyezet biztositasa.

Feladataik koz¢é tartozik a

- az ¢épiiletekben taldlhatdo tantermek, folyosok, vizes helyiségek
takaritasa, tisztitasa;

- teritok, torolk6zok mosasa, vasalasa;

- jardak tisztitasa, ho- és cstiszasmentesitése;

- iskolai, egyhazi, varosi rendezvények alatti ligyelet ellatasa

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza 1étre, errdl tajékoztatni
kell a nevelQtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a fdigazgatd bizza meg.

Az intézmény kozosségei

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakdzdsség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon
érvényesithetik.

Az alkalmazotti kozdsség

Az iskolai alkalmazottak kozOssége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban €s munkaviszonyban all6 dolgozokbol tevddik dssze.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
részvételi, javaslattételei, véleményezési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti
jogviszonyban all6 minden személyt és kozdsséget.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
* atszervezésével,
» feladatanak megvaltoztatasaval,

* nevének megallapitasaval,
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* abban, hogy tdmogatja-e a palyazé vezetdi megbizasat.

Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozd fenntartdor dontések
meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasdt az alkalmazottak 30 %-a a napirend
megjeldlésével kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — a féigazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartdsnak
kiilonb6zé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikddést.

A kapcsolattartas formai: kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gyllések stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢€s konkrét iddpontjait az éves munkaterv
tartalmazza, melyet ki kell fliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zo dontési foérumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6-konyvben kell rogziteni.

Az intézmény szakmai kozosségei
A nevelotestiilet jogkorei

A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A nevelGtestiilet
a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben
az intézmény legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozoé szerve.

A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort
bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatdo munkét kozvetleniil segitd egyéb
fels6foku végzettségii dolgozoja.

A nevelési €s oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevd jogkdorrel rendelkezik.
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Az intézmény nevelotestiilete

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat:

a tantargyfelosztas elfogadasa elotti véleménynyilvanitas,

a pedagogusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas,
a tanév munkatervének elfogadasa elott,

az iskolai pedagogiai program elfogadasa elott,

az SZMSZ elfogadasa el6tt

a hazirend elfogadasa és modositasa,

értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamra Iépésének €s osztalyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

tankonyvrendelés eldtti véleménynyilvanitas,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
a didkonkorményzat mikodésének jovahagyasa,
bizottsag létrehozasa,

jogkoreinek az atruhédzésa,

a tovabbképzési program véleményezése, elfogadasa,
onértékelési program €s terv véleményezése, elfogadasa,
az igazgatd és az igazgatohelyettes megbizasa,

iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasa,

jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.

A nevelotestiilet dontést hoz

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadésarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

a pedagbdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasarol,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a héazirend elfogadasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

a tanulok fegyelmi iigyeiben,
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az igazgatoi palyazathoz készitett vezetdi programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény tartalmarol,

jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

- alakulo értekezlet

- tanévnyit6 értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet
- félévi értekezlet

- tanévzaro értekezlet

- rendkiviili értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak megbesz¢lése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a,
vagy az intézmény foigazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy
(hitelesito) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmdnyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek
problémdinak  megolddsdt  osztalyértekezleten  végzi. A nevelOtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdgusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazéassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabélyban
meghatarozott személyi tligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén a féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok
az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

A tanév elején, legkésébb a jogszabadlyban meghatarozott idOpontig tanévnyitd
értekezletre, a tanitasi év végén a féigazgaté altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre
kertil sor. Az értekezletet a féigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és a tanitasi év
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgato
adhat felmentést.

A neveldtestiilet rendes értekezleteinek tartalma az osztdalyozo
értekezleten kiviil:

a) Tanévnyito, alakulo értekezlet augusztus honapban a féigazgato altal kijelolt napon.
Ezen a f6igazgatd a nevelbtestiilet elé terjeszti az iskola munkatervét, ismerteti a
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végleges tantargyfelosztdst és véleményezteti a feladatellatési-tervet, amely
tartalmazza azokat a feladatokat, amelyek végrehajtasat meg kell oldani, tovabba a
végrehajtasban kozremiikodok névsorat.

b) Félévi értekezlet az els6 félév lezarasat kovetd tizenot napon beliil, a munkatervben
meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelOtestiilet elvégzi a pedagogiai
munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat. A nevelOtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni - tdjékoztatas céljabol - a
fenntartonak.

c) Tanévzard értekezlet a masodik félév lezardsat kovetd tizendt napon belil, a
munkatervben meghatarozott napon. Ezen az értekezleten a nevelGtestiilet elvégzi
a pedagbdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysdganak vizsgalatit. A
neveldtestiileti értekezletrdl készitett jegyzokonyvet meg kell kiildeni - tajékoztatas
c€ljabdl - a fenntartonak.

d) Nevelési értekezlet a munkatervben meghatarozott napon €s téméaban.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott iddre bizottsagot, igynevezett ad hoc bizottsagot hozhat
létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasdt 4truhdzhatja a szakmai
munkako6zdsségekre vagy a sziil6i kozdsségre.

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatirozott feladataibol a szakmai
munkakdzosségekre ruhdzza:

- A tantargyfelosztas eldtti és a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsaval
kapcsolatban - a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény 70.§ - emlitett véleményezési
jogkorét.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:
- aszakmai munkakozdsségre,
- asziloi szervezetre vagy a diakonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozdsségre ruhdzza alabbi jogkoreit:

- ataneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
- atovabbhaladési kovetelmények kidolgozasa.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak:

- vezetoi értekezleten,

- nevelotestiileti értekezleten.
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A fbigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hatdskoreibol
atadja az alabbiakat:

a féigazgato-helyettesek szdmara a tanulok felvételi tigyeiben

valé dontést,

a féigazgato-helyettesek szdmara a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

a féigazgato-helyettesek szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos dontés jogat.

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

munkaterv, Pedagogiai Program, Szervezeti Miikodési Szabalyzat
az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,

az intézmény miikkodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagogusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai céli pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,

az intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

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

a didkonkorményzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdonkorményzat sajat
mikodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatosagkorei
gyakorldsa, egy tanitdsi nélkiilli munkanap programjanak meghatirozasa,
tajékoztatasi rendszerének létrehozasa és miikodtetése,

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

a szocialis timogatas (ha erre lehetdség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,
- jogszabalyban meghatdrozott egyéb mas iigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatban;

A pedagogus részére tudoméanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald
részvételre, tanulmanyat vagy tankonyvirasra torténd szabadsdg adésaval
kapcsolatban

- az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai:

donthet a neveldtestiileti értekezlet dsszehivasa kezdeményezésének
elfogadasarol,

kialakithatja miikodésének ¢és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl
jogszabaly nem rendelkezik,

szovegesen értékelheti a tanév végén, a kdzpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanul6
fejlodését,
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kidolgozza a tanulményok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét
¢s értékelésrendjét,
bizottsagi tagot delegalhat a nevelGtestiileti tagokbdl az egyetértési jog

gyakorlasaval kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti
rendezése érdekében létrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védonot egészségligyi kérdésekben felkérje szakértoként vald
k6zremukodésre,

a szorgalmi id0 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szdmi munkanapot felhasznalhat tanitds nélkiili
munkanapként,

a foigazgatotol tajékoztatast kapjon a tankdnyv ellatassal kapcsolatos felmérések
eredményérol.

At nem ruhazhaté hataskorok:
Pedagogiai Program véleményezése,
a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat véleményezése

Hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettsége: Az dtruhdzo joga, hogy

az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kdznevelési intézmény hatékonyabb, a
szllok, tanulok igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az
iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozdan meghatdrozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,
az atruhazott jogkort magahoz visszavonja. Az dtruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajekoztatast, informaciot megteleld
idében rendelkezésre bocsatsa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult
jogai és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy

az atruhazott jogkorrel éljen,

a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy

az atruhazott hataskort a legjobb tudéasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,

a hataskor gyakorlasar6l az elére meghatarozott modon beszamoljon a hatdskor
atadoja felé.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.
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A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A beszamolds modja
jellemzden a kovetkezo lehet:

- szbbeli tajékoztatas,

- a dontésrdl szol6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatérozat kivonat megkiildése ¢s szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- id6kozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kdveto .,.. nap),
- naptari hatdrnapokat (minden honap ....-ig) stb.

A szakmai munkak6zdsségek az éves munkéjukrdl sz6l6 beszamolds sordn adnak
szamot a neveldtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A fegyelmi bizottsdg alland6 tagjai a tanuloi fegyelmi ligyekrdl a tanévzérd
nevelOtestiileti értekezleteken adnak tajékoztatast.

Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiillonbozo kozosségeinek kapcesolattartasa a megbizott pedagdgusvezetok
utjan torténik. Formai: a kiilonbozo6 értekezletek, megbeszélések.

Az iskolavezetdségi értekezlet utan munkaértekezleten (havonta legalabb egyszer) kell
tajékoztatni a neveldket az aktualis feladatokrol, dontésekrol.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irdsban tehetik meg képviseldik utjan,
vagy az €rtekezleten személyesen.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a
pedagogus munkajanak a segitésében

A munkak6zosség vezetot a munkakdzosség tagjainak véleményezése alapjan a foéigazgato
bizza meg. A megbizds hatdrozott id6re szol, legfeljebb 5 évre, és tobbszor
meghosszabbithato.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
- 1-4. osztadlyosok munkakozdssége,
- 5-8. osztalyosok munkakozossége
- miivészeti iskola szakmai munkak6zossége.

A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. Véleményt nyilvanithat az
igazgatoi megbizas elott.

A szakmai munkak6zosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkéjanak szakmai segitésérol.
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A szakmai munkakozosséget munkakdzOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzosség
véleményének kikérésével a foigazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zdsség dont:

- miikddési rendjérdl €s munkaprogram;jarol,
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni:
a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

- a tanulmdnyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak
meghatdrozasahoz.

Az intézmény szakmai munkakozosségei, feladata

Alsé tagozati 1-4. munkak6zdsség

Kapcsolattartas az 6vonokkel szakmai €s egyéb forumokon a nagycsoportos
ovodasok zokkendmentes iskolaba l1épése érdekében.

A beiskolazas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése.

Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa,
elemzése, értékelése és a feladatok meghatarozasa. (DIFER)

Szinhézlatogatas, tanulmanyi kirdndulasok szervezése, lebonyolitésa.
Helyi szakmai, pedagogiai tovabbképzések tervezése, tartalmi kimunkalasa.

Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat, orakat, jo
gyakorlatok ismertetését szervezi.

Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai nevel6 és oktatdo munka belso fejlesztése, korszerlisitése.

Palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése.

Egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése.

A tehetséggondozas és a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkodztatésa.

A tanulok tudasszintjének felmérése és értékelése.

Helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata.

Javaslattétel a foigazgato felé a munkakozosség vezetdjének személyét illetden.

Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.
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Javaslattétel a munkak6zosség tagjainak elismerésére, elmarasztaldsara.
A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalésa.

Tantargycsoportjukban  palydzatokat, tanulmanyi  versenyeket
szerveznek.

Az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése.

Tapasztalatcsere, egymas munkajanak megismerése, a palyakezdé pedagdgusok
munkajanak tdmogatasa céljabol hospitacios napok rendezése.

A foigazgatoi palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Differencialt felzarkéztatd foglalkozasok szervezése a lemorzsolddas csokkentése
érdekében

Tanévnyito linnepély megszervezése

Az oktato-neveld6 munka szakmai szinvonalanak, mindségének fejlesztése, a
modszertani eljarasok tokéletesitése.

A bels6 tudasmegosztas érdekében szakmai értekezletek tartasa elméleti sikon.

Kapcsolattartéds a felsd tagozatos neveldkkel az also-felsd atmenet megkonnyitése
érdekében.

Az egyes tantdrgyakkal, tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok ¢és
tanulmanyi versenyek, az azon valo részvétel, a lebonyolitds €s az eredmények
kihirdetésének szervezése.

A tanulok tudésszintjének felmérése és értékelése.

Pedagogusok tovabbképzésének szervezése.

Javaslat a munkak6zosség tagjainak elismerésére, elmarasztalasara.
A palyakezdd pedagdgusok munkéjanak tdmogatéasa.

Tanulmanyi kirandulasok szervezése.

A tehetséggondozds ¢és a tanuldsi kudarcnak kitett tanuldk
felzarkoztatasa.

Helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata.

Az iskoldban megvaldsul6 projektek szervezése, lebonyolitasa.

Az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

Az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezési munkainak segitése.
Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

Tanuldink egészséges  ¢életmodra,  kiegyensulyozott életvitelre,
kornyezettudatos magatartasra nevelése.

Tapasztalatcsere, egymas munkdjanak megismerése, a palyakezdd pedagoégusok
munkdjanak tdmogatasa céljabol hospitacids napok rendezése.

A fOigazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

54



Differencialt felzarkoztatd foglalkozasok szervezése a lemorzsolodas csokkentése
érdekében.

Fels6 tagozati munkak6zosség 5-8. évfolyam munkakdzosség

A tanuldk differencialt felkészitése a sikeres tovabbtanulas érdekében.

Az olvasasi kultura és az anyanyelvi kompetencidk fejlesztése a tehetséggondozas
jegyében.

Az iskoldban megrendezésre keriild versenyek szervezési és lebonyolitési
feladatainak maradéktalan ellatasa, a résztvevo tanulok felkészitése.

Tapasztalatcsere, egymas munkdjanak megismerése, a palyakezdd pedagdgusok
munkdjanak tdmogatasa céljabol hospitacids napok rendezése.

Differencialt felzarkoztatd foglalkozasok szervezése a lemorzsolodas csokkentése
érdekében

Az iskolankban megvalosuld projektek célkitiizéseinek timogatasa.

A helyi versenyeken (szavald, rajz) résztvevd tanulok szakmai felkészitése, a
versenyek megrendezése.

Egylittmiik6dé kapcsolat megteremtése az alsés munkakozosséggel, a
zokkenOmentes atmenet megvalosulasa és az iskola szervezett mukodésének
biztositasa érdekében.

Torekvés a multikulturalis tartalmak megjelenitésére a tanoran €s a tanoran kiviili
tevékenységek alkalmaval.

Iskolai miisorok szervezése, lebonyolitdsa, nemzeti kulturank és hagyomanyaink
apolasa szellemében.

A szabadid¢ tartalmas eltoltése, a szocialis kompetenciak fejlesztése, az alapvetd
erkolcsi normék elsajatitisa osztalyprogramok keretén beliil.

Palyaorientacio: lizemlatogatasok szervezése.
Nemzeti értékeink megbecsiilése osztalykirandulasok keretein beliil.

A f6igazgatoi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

Tankonyvek kivélasztasa.

Helyi tantervek készitése, feliilvizsgalata.

Az iskolai iinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa.
Segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez.

A tanuloink felkészitése a tovabbtanulasra.

Tanoran kiviili sportolési lehetdségek biztositdsa, osztalyok kozotti bajnoksagok
rendezése.

Tanuldink egészséges  életmodra,  kiegyensulyozott ¢letvitelre,
kornyezettudatos magatartasra nevelése.

Tanulméanyi versenyek szervezése ¢€s lebonyolitdsa, a tanuldk
felkészitése.

Tanévzaro, ballagas szervezése, lebonyolitasa.
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A miivészeti iskola szakmai kozossége

A tagozaton miivészeti nevelés és oktatas folyik hat évfolyamon, melynek keretei
kozott az oktatés eloképzo, alapfoku és tovabbképzd évfolyamokon torténik.

Miivészeti oktatas folyik:
- tancmiivészeti ag,
- képzo-¢€s iparmiivészeti ag,
- zenemuvészeti ag.

A miivészeti iskola munkakozosségének vezetdje éves munkatervet készit, melyben
meghatarozza a szakmai értekezletek idopontjat.

A muvészeti iskola dolgozoéi egy szakmai kozdsségként dolgoznak munkakdzdsség
vezetd irdnyitdsaval. Havonta ellendrzi a miivészeti iskolandl vezetett
nyilvantartast.

A munkakozosségek egyiittmiikodése

A tanév eleji munkaértekezleteken az éves feladatok elosztdsa a munkak6zosségek
kozott:

- Ulnnepségek,

- faligjsagok,

- rendezvények.
A munkamegbeszéléseken vald egylittmiikodés.
Feladatok szétosztasa a munkakdzosségek kozott.

Egyiittmikodés a csaladvédelmi feladatokban: csalddlatogatas,
fegyelmi targyalas.

A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztilykozosség ¢€lén pedagogus vezetOként az
osztalyfonok all.

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési
folyamat alapvetd csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
- dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakodzosség vezetdjével konzultalva — a féigazgato
bizza meg minden tanév juniusiban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfondk jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara —
az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

A didkonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢és muikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez
sziikséges feltételeket a féigazgato biztositja a szervezet szamara.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €lén, annak szervezeti €s
miikodési szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto,
illetve az iskolai diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — a foigazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb otéves iddtartamra. A didkdonkorményzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytlés napirendi pontjait a kozgytilés
megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanosséagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — a féigazgatdvalo tortént egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont
- sajat miikodésérol,
- a didkdonkorméanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasardl,
- egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol,

- aziskolai, didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol
és mikodtetésérol,

- sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében,

- tisztségviseldik megvalasztasaban,

- az iskolai sportkdr — a munkaterv részét képezd — szakmai
programjanak megallapitasdhoz,

- azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben ki kell kérni,

- egyéb mas, az iskolai életben felmeriild, didkonkormanyzatot is érintd
kérdésekrol.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valaszto tanulokozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet
hagyja jova.

Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes
az iskola SZMSZ-¢ével, hazirendjével.

Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelGtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd
harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
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Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény muikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadésa eldtt,

- atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa elott,

- atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadéasahoz,

- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aziskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egy¢éb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

- azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott, tanuldkat is érintd tigyekben
- aziskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérol.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény fOigazgatdja
felelds. A jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hataroz meg olyan {igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a
diakonkormanyzat vélemeényét.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az
eldterjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
targyalas hatdrnapjat legalabb tizendt nappal megel6z6en meg kell kiildeni a
didkonkormanyzat részére.

A fenntartdé a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt
kotelezden kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény fOigazgatdja
felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.
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A nevelok és a tanulok kapcsolattartasanak rendje
(diakonkormanyzat)

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol a foigazgato:

e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén €és a didkkozgytlésen
rendszeresen,

e a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

e valamint az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjdk a
tanulokat. A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni
haladésar6l a szaktaniroknak folyamatosan széban ¢€s irasban
tajékoztatni kell.

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat (DOK)
latja el.

Az iskolai DOK jogositvanyait az iskolai DOK-6t segitd neveld érvényesitheti.
Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai DOK vezetdségének véleményét ki
kell kérnie. Az iskolai DOK a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrdkkel
rendelkezik. Az iskolai DOK tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja. Az iskolai DOK munkéjat segité nevelét a didkonkormanyzat
vezetoségének javaslata alapjan a fOigazgatdé bizza meg. Evente legaldbb egy
alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkdzgytilést, melyen a tanuldkat tajékoztatni
kell az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskola
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A  didkkdzgyiilés
Osszehivasaért a foigazgato a felelds.

A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola
neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdosagaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel vagy az SZMK-val.

A didkonkormanyzat - a nemzeti koznevelésrol szolo torvény 49.§-a - a sajat hataskorébe
tartozd dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet véleményét, illetdleg a szervezeti és
miikodési  szabalyzatanak  jovahagyasat, a  didkonkormanyzatot segitd tanar
kozremiikodésével a foigazgatd Gtjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve

véleményének beszerzésérol a féigazgatd gondoskodik az elbterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

A fbigazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriild anyagok
tervezeteinek elkészitésébe a didkdonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliikk javaslatot
kérhet.
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A didkonkormanyzat és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzat képviseldjét a nevelGtestiileti értekezletekre meg kell hivni
azokban az tligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol,
vagy véleményének kikérése kotelezo.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar
tamogatasaval — a féigazgatdhoz, a sziikebb kozosséget érintd ligyekben a foigazgato-
helyetteshez fordulhat.

A didkénkormanyzat részére az iskola allando helyiséget nem biztosit, de a DOK az
iskola helyiségeit eldzetes egyeztetést, engedélyezést kovetéen hasznalhatja. A
diakdnkormanyzat anyagi timogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik. A
rendelkezésre bocsatott 0Osszeg felhasznaldsar6l a didkonkormanyzat vezetdje
elszamoléassal tartozik. A didkonkorményzat hasznélhatja az iskolatitkari szobaban 1év6
telefont, faxot és fénymasoldt, valamint az iskola koltségvetése terhére bonyolitja a
levelezését.

A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a koznevelési torvényben meghatdrozott jogaik érvényesitése, illetve a
kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i szervezet (k6zosség) miukodik.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziil6i kozosségei legalabb 2 f6bdl allhatnak (elnok, elndkhelyettes), egyben 6k
alkotjak az iskolai Sziil6i Szervezet valasztmanyat.

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az osztalyok sziildi szervezetei
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban vdlasztott elnok, vagy az
osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetéségéhez. Az iskolai sziil6i szervezet
legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziiléi szervezet (k6zosség)
valasztmanya.

A sziil6i kozosség véleményezési joga:
» aziskolai munkaterv véleményezése,
* az SZMSZ és a hazirend véleményezése,
* atankOnyvrendelésrol,

« a fenntartd intézmény  megsziintetésével,  atszervezésével,
feladatvaltozasaval, nevének megallapitasaval,

* az intézményben szervezett fakultativ hit- €s vallasoktatas idejének és
helyének véleményezése,

* az elsO tanitdsi ora 8 oranal legfeljebb negyvenot perccel kordbban
megkezdése targyaban,

* a tankOnyvjegyzékben nem szerepld tankonyvek megrendelésével
kapcsolatban,

* atankonyv tomegével kapcsolatban,
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* az ingyenesen biztositott, konyvtari allomanyban [évé elveszett
tankonyv, illetve a megrongalt tankonyv utani kartéritési fizetések e
szabalyzatban torténd meghatarozasaval kapcsolatban,

A vezetoOk és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A sziil6i munkakézosség kepviselojével valo egyiittmiikédeés

Az iskola fOigazgatoja tart kapcsolatot. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziil6i
munkakozosségnek az SZMSZ vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményét a fOigazgatd kéri meg. A fdigazgato 10 munkanappal elébb koteles
nyilvanossagra hozni azoknak az intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan
a sziiloi szervezetet egyetértési jog illeti meg, illetve amikor annak véleményét kotelezden
ki kell kérni.

Az iskolai sziil6i szervezet feladatainak ellatasahoz elézetes megegyezés alapjan igénybe
veheti az alabbi helyiségeket, eszkdzoket és berendezéseket:

- tanari szoba
- osztalytermek
- telefon, fénymasold

A sziildi munkakozosség képviseldjét, a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasidhoz meg kell hivni. Az intézmény sziil6i
munkako6zdssége részére az iskola féigazgatoja tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével (sziilléi munkakozosségével) a
gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanulokrol a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatast ad. A szobeli
tajekoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasdnak modja a
sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogaddorakon torténik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziiléi kozOsségei szamara az intézmény tanévenként legalabb két, a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziildi értekezletet tart az osztalyfonokok
vezetésével.

Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze a féigazgatd az osztalyfondk és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.
A sziiloi fogadoorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddordkon egyéni tdjékoztatast adnak a
gyermekekrdl. Az intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagdgusok
fogaddorainak idépontjat.

Ha a pedagdgus, féigazgatd indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek sziilgjét
az intézményi fogaddorara (pl. ha tanulméanyaiban jelentdsen visszaesett a tanulo,
magatartasi problémai vannak, a megszokottol jelentdsen eltérden viselkedik, stb.)

61



Amennyiben a sziild (gondviseld) a munkatervi fogadoodran kiviil is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagdgusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Intézményiink a tanuldkrdl rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecsétel ellatott
tajékoztato (ellendrzo) flizetekben.

frasban értesitjilk a tanuld sziileit gyermekiik magatartasarél, szorgalmarél, tanulmanyi
elomenetelérdl. Elektronikus uton: Kréta naploban.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢€let kiemelkedd eseményeirdl, tovabba a sziikséges
aktualis informaciokrol is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon (Kréta naplo) kiviil a tanulo altal atnytjtott tajékoztatd fiizetben
is feltiintetni, azt ddtummal és kézjeggyel ellatni. A szdbeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkérés eredményét a kiosztas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztatd fiizetet (ellendrzot) a tanulotol
beszedni nem szabad a tanitas idétartama alatt.

Az osztalyfonok havonta ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztatod fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja az ellendrzd konyvben hidnyzo6 érdemjegyeket.

Az osztalyfonok sziikség esetén irdsban értesiti a sziiloket a tanuldk eldmenetelérdl,
magatartasarol és szorgalmdrol a félév- illetve tanév vége el6tt legalabb egy honappal.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai
és rendje

Az iskolai sportkor

A legalabb négy évfolyammal miikodo iskola biztositja az iskolai sportkér mitkodeését. Az
iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak
szerint 1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell
biztositani.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai és a szabadon
valaszthatd délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasokat, az
iskolai sportkor keretében kell megszervezni nem kotelez6 tanorai foglalkozasok terhére.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:

- afoglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolodnia kell a tanorai
testneveléshez,

- biztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészség meglrzését
szolgalo testmozgast,

- hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oOraszamot a kotelezd orak
keretébdl oldjuk meg.
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Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola foigazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott
beszerez. Az iskola féigazgatdja minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a
sportkdr muikodésének feltételeit, a sportkor miikodéséhez biztositott idokereteket, a
sportkér programjanak tervezetét. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a
didksportkor munkatervét, biztositja a sziikséges erdforrasokat és a megvaldsitashoz
sziikséges feltételeket. A diaksportkdr elndke a tanév végén beszamol a sportkdr
tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrdl sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart a fdigazgato.

A tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendje

Az intézménynek nincs tagintézménye, intézményegysége

Az intézmény miikodésének rendje

A tanév rendjének, a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasnak
altalanos szabalyai

A szorgalmi id6 elsé és utolsd tanitasi napjat, a tanitdsi napok szamat minden tanévben
rendelet hatdrozza meg.

Az iskolai sziinetek:
*  0Oszi sziinet
e téli sziinet
e tavaszi szilinet

A szorgalmi idében, a neveldtestiilet pedagdgiai célra hat tanitds és nevelés nélkiili
munkanapot hasznalhat fel, amelybdl a didkdnkormanyzat jogosult donteni a neveldtestiilet
véleményének kikérésével, egy napot palyaorientacios napként kell felhasznalni. A tobbi
tanitas nélkiili munkanapot szakmai napként tartjuk meg.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatirozza meg és rogziti éves
munkatervében az érintett kozdsségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikddésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és iddpontokat:

- aneveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

- azintézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idépontjat,

- a felhasznalhato tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
- avizsgak (osztalyozo, javito, kiilonbozeti,) rendjét,

- atanitasi szilinetek (6szi, tavaszi, téli) idépontjat,
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- abemutato orak és foglalkozasok rendjét, - a nyilt napok megtartasanak
rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi

értekezleten pedig a sziilokkel. A nyitvatartas és a felligyelet idépontjait hirdetén kell
kifliggeszteni, a hazirendet a helyben szokasos modon hozzaférhetove kell tenni.

A tanév elokészitése

A szorgalmi 1d0 elOkészitése augusztus 15- t0l kezdddik, €s augusztus 31-ig tart. Ebben az
idOben kell megszervezni a javitovizsgat.

Az iskola nyitvatartasa

Szorgalmi idében az intézmény (hétfotdl péntekig) reggel 7.00 oratdl, nulladik éra esetén
6.50 oratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de legkésébb 18.00 oraig tart nyitva.
Kivételt képeznek az iskolai munkatervben, az osztalyfénoki munkatervben és a tanrendben
tervezett rendezvények, sziildi értekezletek, melyeknek idépontjdt a neveldknek a
foigazgato- helyettessel — egy héttel eldtte — egyeztetni kell. Az iskola épiiletének hasznalati
rendjét a Hazirend rogziti.

Az iskoléban tartozkodd gyermekek feliigyeletét az iskola reggel 7.00 6ratél, nulladik 6éra
esetén 6.50 oratdl a tanitds végéig, illetve a tanoran kiviili foglalkozasok idejére tudja
biztositani. Az egyéb foglalkozasok 16.00 6raig tartanak.

Az iskolaba a tanuldknak reggel 7.40 ora és 7.45 6ra kozott, nulladik ora esetén 7.10 orakor
kell megérkeznitik.

A masodik 6rakozi szlinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben étkeznek.

A tanulok sziinetben az udvaron tartozkodnak. Az 6ra kezdete el6tt az osztalyok az ligyeletes
neveld irdnyitasaval az osztalytermekbe vonulnak. Rossz id6 esetén az ligyeletes neveld
utasitasa alapjan, a folyoson, illetve az auldban maradnak.

Tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola szerdanként 8.00-14.00 oraig.
A sziinet megkezdése elott a foigazgatd az ligyelet rendjét a sziilok, a tanuldk, a neveldk és
a fenntart6 tudomadsara hozza.

Az intézmény tanuldinak munkarendje

Tanulok az intézményben pedagdgus feliigyeletével tartozkodhatnak a kotelezd és nem
kotelez6 foglalkozasok, illetve az ezekre torténd felkésziilés idejében. A déleldtti tanitas 8.10
orakor, nulladik ora esetén 7.20 orakor kezdddik. A tanitisi ordk rendjét a Hazirend
tartalmazza. A tanitdsi orakat osztalyonként /csoportonként / kell tartani. A tanitasi orak
id6tartama 45 perc. A tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok kozott sziinetet kell
tartani. A tanitds megkezdése eldtt 1/2 o6raval és az orakozi sziinetekben az ligyeletes
tanarnak kell a tanulok feliigyeletét ellatni. A tandran kiviili foglalkozasok, illetve a tanitas
befejezése utdn a tanuldk feliigyelet mellett fegyelmezetten tdvoznak az iskolabol. A
tanulési 1d6 rugalmas, a délutani tanoran kiviili elfoglaltsagok rendjéhez igazodik. Az iskola
délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az egyéb foglalkozasok. A helyiségekbdl
targyakat csak az iigyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznalat
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befejeztével az tigyeletes neveld gondoskodik a visszavitelérél. Az egyes tantermek
specialis hasznalati rendjére vonatkozd utasitasok a termekben megtekinthetoek, a tanévben
itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld ismerteti a szabalyokat —
szamitastechnika, rajz szaktantermek, tornaterem. Az informatika tanorakra a tanulok a tanar
jelenlétében vonulnak be a szaktanterembe. Testnevelés ordra becsengetéskor a tanulok a
tornatermi 61t6z6bdl a szaktanar kiséretével vonulnak a tornaterembe.

A gyermekbarat reggeli rend miikodési szabalyai

Az alsé tagozatos osztidlyokban a gyermekbarat reggeli rend 8:05-kor, a jelzdcsengd
megszolalasaval kezdddik. A 8:05-8:20 kozotti rahangolo iddszak feliigyeletét és szakmai
vezetését az Orarend szerinti elsd tanorat tartd pedagdgus biztositja. A hivatalos elsd tanora
8:10-8:55 kozott tart; 8:20-t6l az drarend szerinti tantargyi munka folyik.

A késobb érkezd tanuld a tanorai rend megzavarasa nélkiil, csendben kapcsolodik be. A
késés megallapitasanal a hivatalos, 8:10-es 6rakezdés az iranyado. A pedagogus a rahangold
szakaszt az elsO tantargyi o6ra keretében dokumentélja; kiilon foglalkozas vagy kiilon
naplobejegyzés nem sziikséges.

A reggeli rahangolas soran a pedagogus biztositja a nyugodt, megszégyenitéstol mentes
légkort. A tanuld hangulati vagy segitségkérd jelzését bizalmasan kezeli, sziikség esetén
négyszemkozti beszélgetést kezdeményez, illetve az intézményi jelzo- és gyermekvédelmi
rend szerint jar el.

Orakézi sziinetekben az
1-2. évfolyam tanulo6i az udvari bejarati ajté el6tti auldban tartézkodnak.

3-4. évfolyam tanuldi a kerti fedett padok-bitumenes palya kozotti fiives
terlileten, a kazanhaz és a labdafog6 halo kozotti teriileten tartozkodnak.

5-8. évfolyam tanuloi a bitumenes palyan, kézilabda palya eldtti padok teriiletén
tartozkodnak.

A tanulok reggel az iskolaba a fbejaraton keresztiil érkeznek.

A tanulok szorgalmi idében reggel 7.40 -t6l, nulladik o6ra esetén 7.10-t6l tartozkodhatnak az
iskola épiiletében. Sziildi kérés alapjan ligyeletet biztositunk a koran érkezd gyermekek
feliigyeletére. Ennek megszervezését az éves munkatervben kell rogziteni.

Az altalanos iskola tanuloi a tanitasi 6rdk idején csak a sziild személyes vagy irdsbeli
kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte esetén a féigazgatd- helyettes), illetve részére orat tartd
szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét, errdl a fdigazgatot is
tajekoztatni kell. A tanitasi 6rdk zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagdgust és a
tanulot orarol kihivni csak nagyon indokolt esetben, foigazgatdi engedéllyel lehet. Tanulot
tanitasi idében az iskola épiiletébdl elkiildeni, illetve tanorardl, foglalkozasrdl kikiildeni
tilos. Rendkiviili esetben — a sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagydsara csak az
osztalyfonok, a napkozis neveld, a tanuldszoba vezetdje, illetve a fdigazgatd adhat
engedélyt. A tanuldk kilépésének szabalyszerliségét a portaszolgalat ellendrzi. Az
tanuldszobasokat, napkoziseket a neveldk az épiilet kijarataig kisérik.
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Sziildi jelenlét

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az iskola ajtajaig kisérhetik be. Tanitas utan
ugyanitt varhatnak rajuk. Az els6 osztalyosok sziilei szeptember 5-ig még a tanteremig
kisérhetik a kis elsdst, de kérjiik a sziiloket, hogy tdmogassak, varjak el gyermekeik
onallésodasat. Ez mindannyiunk kozos érdeke.

A tanodrak latogatéasara kiilsé személyek részére a féigazgatd ad engedélyt.

Az orak és sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagogusok ¢€s didkok feliigyelik, a hazirendben
foglaltak szerint.

A mozgasos sziinetek, az étkezés és a pihenés szervezési rendje

A masodik tandrat kovetd, 9:55-10:10 kozotti tizorai sziinet minden alsdé tagozatos
évfolyamon megmarad. Az intézmény a tanulok életkordhoz és étkezési sziikségleteihez
igazodva a tizorai elfogyasztasa mellett rovid atmozgatasra vagy leveg6zésre is lehetdséget
biztosit. A tanérakon sziikség szerint 3—5 perces mozgassziinet tarthatd; ez az o6rakozi
szlinetet nem helyettesiti.

Az 1-2. évfolyam szamara a negyedik tanora helyén, 10:55-12:10 kozott, a 3—4. évfolyam
szamara az 0todik tanoéra helyén, 11:55-13:15 kozott szervezhetd az ebéd-, mozgas- és
pihendsav. Az intézmény csoportonként legalabb 25-30 perc nyugodt étkezési idot,
lehetdség szerint szabadtéri mozgast és legalabb 15 perc csendes pihenést biztosit. A
csoportok sorrendjét, az ebédld hasznalatat és a helyszinvaltast az aktualis 1étszdmhoz és az
ebédld befogadoképességéhez igazodd beosztas szabalyozza.

Rossz 1d0 esetén az intézmény évfolyamonként eldre kijelolt beltéri helyszinen szervezi meg
a mozgasos ¢s pihendtevékenységeket. Kozlekedési utvonalon, 1€épcsén vagy kijarat elott
mozgasos jaték nem szervezheto.

Az étkezés, a szabadtéri vagy beltéri mozgas és a csendes pihenés feliigyeletét az éves
tigyeleti és feliigyeleti rendben kijelolt pedagogusok biztositjadk. A sziiléi segitd nem
helyettesitheti a pedagogusi feliigyeletet.

Az ebédeltetés rendje:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek

Tizorai | Minden nap 9:55- kor megy érte az osztalyokbol a hetes,
az uzsonnat ebéd utan veszik 4t az osztalyok

11:10- l.a l.a l.a l.a l.a 87 16
WSS 1b 1b 1.b 1b

2.a 2.a 2.a 2.a 2.a

2.b 2.b 2.b 2.b 2.b

2.c 2.c 2.c 2.c 2.c
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11:55- 5.a 5.a 5.a 5.a 5.a 39 6
1210154 5.b 5b 5.b 5b
(4. ora
utan)
12:10- 3.a 3.a 3.a 3.a 3.a 57 16
12:55
3b 3b 3b 3b 3b
4.a 4.a 4.a 4.a 4.a
12:55- 6.a 6.a 6.a 6.a 6.a 75 16
13:15 7.a 7.a 7.a 7.a 7.a
(5.’ora 8.a 8.a 8.a 8.a 8.a
utén)

Hivatali iigyek intézése

Tanitasi napokon a hivatalos ligyek intézése az iroddkban torténik 8.00 ora és 16.00. 6ra
kozott.

Ugyintézés miatt a vezeték az éves munkatervben meghatarozott fogadd orajuk szerint
fogadjak az iskolaval jogviszonyban nem all9, kiils6 személyeket.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint tart
nyitva.

Az ligyeleti rendet a féigazgatd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanulok €s a nevelok tudomasara hozza.

A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak valamelyik neveld, ill. erre a feladatra
megbizott felndtt személy feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol felmentést csak az iskola
féigazgatdja adhat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a féigazgatotol engedélyt kaptak.

Egyéb rendezvények, kulcskezelés

Rendezvények esetén a nyitvatartasa, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
a féigazgato ad engedélyt.
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A kapuk zardsa a technikai beosztasu dolgozok feladata. A kiadott kulcsokrol a portas
nyilvantartast koteles vezetni.

Szabadsag igénybevételekor, munkasziineti napokon a kapuk nyitasa, zarasa kiilon megbizas
alapjan torténik.

Ugyeleti rend

Az iskoldban dolgozd neveldk 7.30- 16.00 oraig személyre szabott munkabeosztassal
dolgoznak. 7.30 6ratdl és az orakozi sziinetekben tanari ligyelet mikodik. Az tligyeletes
neveld 7.30 — 8.05 oraig, illetve sziinetekben koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.

Az iskoldban valamennyi beosztott pedagogus koteles iigyeletet teljesiteni. Az ligyeletes
tanar a kiilon beosztds szerint latja el feladatat. Ugyeletének cseréjét csak a féigazgato-
helyettes engedélyével végezheti. Egyéb rendkiviili esetben a foigazgatdé adhat engedélyt.
Az ligyelete alatt koteles a teriiletén a felligyeletet biztositani, az ott tortént kiilonleges
eseményekrol haladéktalanul értesiteni az iskola vezetését. Hianyzo neveld helyettesitésérol
a féigazgato- helyettesek gondoskodnak.

Az ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete a kovetkezd épiiletrészekre terjed ki:
- ,,A” szarny — foldszint, 1. emelet, 2. emelet
- ,,B”szarny — 1. emelet,
- tornatermi rész,
- aula,
- udvar.

- Sziinetek alkalmaval a tanulok az udvaron tartézkodnak (ilyenkor minden iigyeletes
neveld is az udvaron tigyel), kivitelt képez a tizora, ebéd és uzsonna ideje, valamint
a csapadékos, erdsen szeles, kodos 1do.

Az udvari tlgyelet alkalméaval a nevel6 a tanulok kozott tartozkodik, olyan mértékben
ellendrizve az udvart, hogy a dohdnyzast és a személyek biztonsagat, méltosagat sértd
cselekedeteket megakadalyozza. Az ligyeletes nevelok beosztasardl és ellendrzésérdl a
foigazgato- helyettesek gondoskodnak. A pedagogus koteles 15 perccel tanitési,
foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

Az napkozis és tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek
elbiralasanak elvei

Az iskola sziildi igény esetén minden tanuld részére biztositja a napkozi otthoni ellatast, a
menzat, illetdleg a tanuldszobai foglalkozast.
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A kovetkezd tanévre a napkdzi otthonba és menzai ellatasra valo felvételt a sziil6 a szorgalmi
1d6szak utols6 napjaig kérheti. Indokolt esetben a felvételt tanév elején vagy tanév kozben
is igényelheti. Az elsd osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A tanulok szamara biztositott egyéb rendszeres foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok célja: a diakok igényeinek kielégitése az iskola
lehetdségeihez mérten.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkozi

egyéni foglalkozas,

kulturélis rendezvények,

szakkorok,

a mindennapos testedzés foglalkozasai (jatékos testmozgas,)

differencidlt képességfejleszté foglalkozasok (pl.: felzarkoztato,
tehetséggondozo foglalkozasok,)

tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,

konyvtari foglalkozas,

tanulmanyi, szakmai, kulturélis, sport verseny, hazi bajnoksag,
tanulmanyi kirandulasok,

osztalykirandulasok,

iskolai sportkor.

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a féigazgato- helyettesek rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben terembeosztassal egytitt.

Az egyéb foglalkozasok megszervezésének idékerete

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat,
a vezetd nevét, mikodeésének iddtartamat) minden tanév elején és félévkor az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak. Kiilsé latogatok az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkéat nem
zavarhatjak. Az érkezokrdl a portas telefonon tajékoztatja a titkarsagot, és ha a keresett
munkatars tudja fogadni a latogatot, akkor az bejohet. A latogatd érkezését, tavozasat a
portaszolgalatot teljesité munkatars koteles az erre kiadott naploba bejegyezni.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete el6tt az iskola bejarataig kisérhetik. A tanuldkat
varo sziilok az iskola eldtti téren tartdzkodhatnak.

Az iskoldhoz nem tartozd kiilsd igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idOben (tanitdsi rend megzavarasa nélkiil) tartézkodhatnak az
épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felel0sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi ¢és tlizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat. Part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet
nem milkddhet az iskolaban, illetve politikai céli tevékenység nem folytathatd a tanuld
feliigyeleti idében.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit ¢és berendezéseit rendeltetésiiknek megfelelden kell
hasznalni. Az iskola helyiségeinek hasznéloi feleldsek:

* aziskola tulajdondanak megovasaért, védelméért,
* aziskola rendjének, tisztasagdnak megOrzéseéért,

* a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért, az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint
a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaert.

Minden tanul6 feladata, hogy az iskola rendjére, tisztasagara vigyazzon, ne szemeteljen, erre
tarsait is figyelmeztesse, maga ¢és tarsai utan az iskola udvaran és helyiségeiben rendet
hagyjon.

Hetesek:

A hetesek megbizatdsa egy-egy hétre szol. A heteseket az osztalyfonok jeloli ki és neviiknek
szerepelnie kell az osztalynaploban.

A hetesek feladatai:

» gondoskodnak a tanterem megfeleld el6készitésérdl a tandrakra (tiszta
tabla, kréta stb. az Orat tartd neveld utasitdsai szerint),

* asziinetben a termet kiszell6ztetik,

* az Ora kezdetén a nevel6 megérkezéséig feliigyelnek az osztaly
rendjére, a fegyelmezetlen tanulokat figyelmeztetik,

* az Orat tartd neveldnek az ora elején jelentik a hidnyz6 tanulokat,

* ha az 6rat tartd neveld a becsongetés utan 10 perccel nem érkezik meg
a tanterembe, értesitik az igazgatosagot (fdigazgatdt, vagy
foigazgatohelyettest),
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* az Ora végén a tablat letorlik, és ellendrzik a tanterem rendjét,
tisztasagat, lekapcsoljak a vilagitast.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzése: az intézményben az onértékelési rendszer alapjan,
az ellenbérzések soran feltart informaciok felhasznaldsaval torténik, a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed. Az intézményi Onértékelés
elvégzésére az intézmény munkacsoportot szervez.

A belso ellendrzési tervnek megfeleld6 moédon és rendszerességgel megtorténik a teljes
munkatarsi kor teljesitményének ¢és szakmai tudasanak onértékelésen alapulo értékelése.

Az onértékelés soran tények €s adatok alapjan az intézmény azonositja a nevelési — oktatasi
tevékenységével és a szervezet miikodésével Osszefiiggd erdsségeket, gyengeségeket,
fejlesztendd teriileteket.

Az Onértékelési folyamatban felhasznalja a munkatarsak, sziil6k, tanulok ¢és a kiilsd
partnerek (fenntart6 és mas partnerek) elégedettségméréseinek eredményeit.

Az onértékelés soran felhaszndlja a tanfeliigyeleti ellenérzés — értékelés eredményeit.

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen céllal, milyen gyakorisaggal, milyen
eszkozokkel ellendriz.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok eredményességének ¢s hatékonysaganak
méréséhez, értékeléséhez sziikséges mutatdkat. A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladata:

» Az ellen6rzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a
jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, a munkakdri
leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

*  Azellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

* Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha
barmelyik érintett fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy
annak felettese) kéri.

*  Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek: - a hianyossag
megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét - a
hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

* az ellendrzést végzd dolgozdé munkdjat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesiteni,

»  afeltart hidanyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének kiemelt szempontjai:

» a pedagdgusok munkafegyelme tanordk, tanoran kiviili foglalkozasok
pontos megtartasa

* aneveld-oktaté munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga

* aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja
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« a gyermek-neveld kapcsolat, a gyermek, tanuldo személyiség
tiszteletben tartasa

e aneveld és oktatd munka szinvonala

* cldzetes felkésziilés, tervezes - a foglalkozas, a tanitéasi ora felépitése és
szervezeése

¢ alkalmazott modszerek

* a gyerekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a foglalkozasokon, tanitasi 6ran

* eredményesség, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

* atandran kiviili nevelomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének formai
kiilondsen a kovetkezok lehetnek:

* szobeli beszamoltatas
» irasbeli beszamoltatas
» ¢rtekezlet

« Oralatogatas

» foglalkozaslatogatas

A pedagogiai munka belsoé ellendrzésének szabalyai

A neveldk tandrai és tanoran kiviili tevékenységét, neveld-oktaté munkdjuk tartalmi és
formai elemeinek ellendrzését a foigazgatd és a helyettesek végzik.

A nevel6-oktatd munka ellendrzésére jogosultak:
- féigazgato,
- féigazgatohelyettesek
- munkakozdsség-vezetok,

Az dralatogatés napjan bejelentik az ellendrzés idépontjat. A tanév soran a dokumentaciok,
a tervek végrehajtasanak ellendrzése folyamatos, a tandrak latogatidsa évenként minimum
egy-egy alkalommal minden nevel6t érint. Az 0j neveldk ismerkedd latogatasa tanév elején
megtorténik. Problémak felmeriilése ¢és sziildi panasz, torvényességi, szakmai ellendrzés,
kritikus eredménytelenség (orszagos mérések, vizsgdk stb.) esetén a latogatasok bejelentés
nélkiil ismétlodnek.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak é4poldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket, a
neveldtestiiletet az éves munkatervben hatdrozza meg.
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Az iskola hagyomanyai kozé tartozo iinnepek:

e Tanévnyito Istentisztelet
e Reformécio emlékiinnepe
e Kibocsato Istentisztelet

Az éltalanos iskola hagyomanyos ¢€s linnepi rendezvényei:

a) Nemzeti iinnepek, megemlékezések

* Marcius 15. 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc

«  Aprilis 11. Koltészet napja

«  Aprilis 16. a Holokauszt aldozatai

« Jinius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

* Oktober 6. Az aradi vértantik

* Oktober 23. Az 1956-0s forradalom

* Februar 25. A kommunista és egyéb diktatirdk aldozatai, holokauszt
aldozatai

* Januar 22. Magyar kultaira napja

b) Iskolai iinnepélyek
«  Unnepélyes tanévnyitd
* Reformacio
Aldoz6 csiitortok (majus - a hiisvétot kovetd 40. nap)
* Pilinkosd
» Ballagas (templomban) (a miisor készitdi a 7. osztalyosok)

e Tanévzard

c) Iskolai hagyomanyokhoz tartoz6 rendezvények
*  Mikulas
* Advent

e Karacsony

* Farsang

* Husvét

* Arany-hét

* Gyermeknap

* Pedagbdgusnap

» Jotékonysagi bal

*  Témahét

* Projektnap/projekthét
* Csaladi nap
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* Anyak napja (alsé tagozat)

* Tead¢lutan (felso tagozat)

» Testvériskolai kapcsolatok apolasa
» Sulidisco

* Bankett

d) Nevelotestiileti hagyomanyok
* Tanulmanyi ut
* Jubileumi iinnepségek
«  Evbucsuztato
* Pedago6gusnap
* Nyugdijas bucsuztato

e) Vilagnapok

* Szeptember 22. Tisztasag vildgnapja

Oktober 4. Allatok vilagnapja

Oktober 31. Vilagtakarékossagi vilagnap
* Marcius 22. A viz vilagnapja

«  Aprilis 22. A Fold napja

* Jlnius 5. Kornyezetvédelmi vilagnap

«  Aprilis 11. Koltészet napja

» Szeptember 30. Magyar népmese napja

e Januar 22. A magyar kultira napja

* Szeptember 29. Magyar Didksport Napja

* December 3. Fogyatékos emberek vilagnapja

Unnepi oltozet
* Lanyoknak: fehér/iskolapold bluz, sotét szoknya v. nadrag, alkalomhoz 1116 cipd

* Fiuknak: fehér ing, /iskolap6ld s6tét nadrag, alkalomhoz i1l cipd

. Intézményi logoval ellatott polod
. Ballagasi 61tozet kiegésziil: intézményi nyakkendd -fiuknak, intézményi sél
lanyoknak
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Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola féigazgato allando
munkakapcsolatban 4ll a kovetkez6 intézményekkel:

A fenntartoval

A fenntarté hagyja jova a koznevelési intézmény SZMSZ-t, hazirendjét, pedagogiai
programjat. A foigazgatd tanévenként legfeljebb egy alkalommal az intézmény
tevékenységérdl atfogé moédon beszamol a fenntartdonak.

Ezen kiviil az intézmény kapcsolatot tart fent:

A helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetésével: intézményi
rendezvények esetén,

A pedagdgiai szakszolgalattal: napi szinten, Az egylittmiikddés formai:

* fdigazgatdi szinten személyes megbesz¢Elés,
* problémafeltaras kolcsonods biztositasa,
* kapcsolattartoi feladatok ellatasa,

* konzultacids lehetdségek biztositdsa a pedagdgusok részére a tanuld

fejlodésének eldsegitése céljabol.

A szakszolgalat munkatarsai igény szerint vallaljadk a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken eldadas tartasat.

A POK-kal,

A gyermekjoléti szolgalattal: tanulokkal kapcsolatos problémak
megoldasa esetén,

Az egészségligyi szolgalattal: témahetek, a tanulok egészségiigyi vizsgalata esetén,
A véros intézményeivel: intézményi rendezvények esetén,

Az iskolat tamogatd A ,,Kemecsei Gyermekekeért” Alapitvany kuratoriumaval,
Idések Otthona: rendezvények esetén,

helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel: tanulmanyi latogatas esetén,

a rendOrorssel: fegyelmi eljarasok esetén, osztalyfonoki orakon, iskolai agressziod
megoldésa esetén,

mas egyhazakkal: fakultativ hitoktatas megszervezésekor,

Kisebbségi Onkormanyzattal: problémas csaladok eseteinél,

Kozépiskolakkal, szakiskolakkal: felvételi eljarasok, folyamatos figyelemmel
kisérés esetén.

Az altalanos iskoldban tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a
gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola
gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a foigazgatd és a helyettes —
vezetdi feladat-megosztas szerint — feleldsek.
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Az éltalanos iskolai tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskolavezetés rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti orvosokkal és védondkkel, segitségilikkel megszervezi a
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tartdés gyogykezelés alatt allo tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolattartas
Kapcsolattartd: foigazgatod
Tartalma: a tartdésan beteg gyermek szdmara biztositando, a tanuléd allapotahoz
igazod¢ fejlesztd feladatok biztositasa.
Gyakorisaga: a gyermek allapotatol fliggden.

Intézményi védo-6vo eldirasok

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata koz¢ tartozik:

a gyermekek részére az egészségiik ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,

valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az intézményben
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi
utasitasnak €és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit,

az intézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
gyermekek biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat,

a nevelok a tandrai €és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti
beosztdsuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megeldzési szabalyokat a gyermekekkel betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a gyermekekkel
az egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozd elbdirdsokat, az egyes
intézményi foglalkozasokkal egylitt jaro veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle
intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhato magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor

Ennek soran ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

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

a gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
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Intézményen Kkiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak,
taborozasok stb.), tanév vége elott

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

A neveldknek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy intézményen kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a gyermekek elsajatitottak-e
a sziikséges ismereteket.

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

A féigazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

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

Az emberi élet védelme a legfontosabb szempont, ezért valamennyi veszélyeztetés esetében
a tanulok ¢és dolgozok biztonsdgba helyezése a legfontosabb feladat. A feladat
végrehajtasakor az iskola kiiiritésének terve szerint sziikséges eljarni. A terv az iskoldban a
1épcséforduloknal szintenként van kifiiggesztve.

A fbéigazgato

* amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban és tantermeiben a
miiszaki, miikodési feltételek tartds hidnya miatt a hémérséklet legalabb két
egymast kovetd nevelési, oktatasi napon nem ¢éri el a husz Celsius-fokot, a
foigazgato a fenntarto értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili
sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziildket;

* iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idOszakra meghatarozott
feladatok végrehajtasat;

* kiadja az intézmény tlizvédelmi szabalyzatat, annak mellékleteként tlizriado tervet,
amelyet sziikség szerint, de legaldbb évente gyakoroltat;

» egylittmiikodik a felkésziilés, a védekezés, a karfelmérés, valamint a katasztrofa
kovetkezményeinek felszdmoldsa és helyredllitdsa soran a katasztrofavédelem
tertileti szervezeteivel, az intézmény miikodési helye szerint illetékes
polgarmesterrel, a megyei (févarosi), helyi védelmi bizottsaggal, tovabba a
minisztérium védelmi bizottsagaval,

* eldsegiti az intézmény dolgozoinak, oktatoinak, hallgatoinak, tanuldinak a
felkészitését, kiképzését;
» ¢évente egy alkalommal probariad6 gyakorlatot rendel el.

A kozoktatasban foglalkoztatott pedagdgusok katasztrofa-, tliz- és polgéari védelmi
felkészitése a kiilon jogszabalyban meghatarozott pedagogus-tovabbképzés keretében is
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torténhet a tovabbképzési programnak megfeleléen. A felkészitéshez igénybe vehetd a
katasztrofavédelmi, a polgari védelmi szervek és a tlizoltosagok segitsége, tajékoztatoi,
segédletei.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje, az iskola technikai
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Az iskolai alkalmazottaknak, tanulonak és sziilének, ha a tanulot, alkalmazottat olyan
inzultus éri, ami nem egyeztethetd 6ssze a mindennapi munkaban elfogadott cselekedettel,
azt a tudomasara jutds napjan jelentenie kell az intézményben tartozkodo vezetdnek, aki
megteszi a sziikséges intézkedést.

A balesetek megel6zésével kapcsolatban minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania
a munkabiztonsagi, tlizvédelmi és tlizriado-tervben eldirtakat. A dolgozok tanévenként
munkavédelmi oktatdsban és tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a térvényben eldirtak
szerint.

A tanuldk az elsd tanitasi napon baleset- ¢s tlizvédelmi oktatasban részesiilnek, melyet az
osztalyfonok tart. Ismételt oktatédst kell tartani az osztalyfonokoknek rendkiviili esemény
utan és kirandulasok eldtt. Ezen valo részvételiiket a tanulok alairasukkal igazoljak.

Szeptember honapban az iskola dolgozoi és tanuldi probariadon kotelesek részt venni.

Bombariadd menekiilési terv.

Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan

- A gyermek feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
- ha sziikséges orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

- a gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének/helyetteseinek a tovabbi teendok megtétele céljabol.

E feladatok elldtasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi
dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozéassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

A Dbalesetrdl jegyzokonyvet kell készitenie a gyermek feliigyeletét ellato
személynek, amit a féigazgatonak le kell adni.
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani,

a nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rend-kiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésobb a targyh6t kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat
a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy
a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatds hatdridejére nem lehet
befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény
a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy
személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos Dbaleset kivizsgalasaba legalabb  kozépfokiih munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt
kovetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje
részvételét a tanulo - és gyermekbaleset kivizsgalasaban. Minden gyermekbalesetet
kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

Teenddok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni
kell a féigazgatot.

A féigazgato rendkiviili esemény jellegének megfelelden:

haladéktalanul értesiti: - az érintett hatdésagokat, - a fenntartot, - a
sziiloket;

megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek,
tanulok védelmét, biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
a tiz,

az arviz,
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* afoldrengés,
* bombariado,

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatdé munkat mas modon
akadalyozo, nehezitd koriilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az épiilet biztonsadgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- azellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

- jarvany, melynek sordn az ellatottak 60 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérodl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor a foigazgatdo a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény soran a féigazgaténak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben torténd elhelyezését
meg kell sziintetni, a sziilok mieldbbi értesitése, a tanuldk, gyermekek
hazajutasanak, illetve mas intézményben torténo elhelyezésének
megszervezese,

- a kovetkezé napot, esetleg napokat érintd tanitasi (nevelési) sziinet
elrendelésérdl, s a sziilok tajékoztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjdk a tanulok,
gyermekek maximalis védelmét.

Feladatok tiiz esetén

A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt (a tlizjelzés modja: szaggatott csengetés) majd ezt kovetden torténik
meg a gyermekek mentése az iskolabdl a ,, Tlizriadd terv”’ mentési gyakorlata alapjan.

A felelds els6sorban a féigazgatd, majd az iskola munkavédelmi feleldse kozremiikodik az
iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozo6janak az iskola épiiletét vagy a benne tartézkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles
azt azonnal kozOlni a fdigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
személlyel.

A rendkiviili eseményrdl ezek utan értesiteni kell:
- tliz esetén a tlizoltosagot (105);

Jelenteni kell:
- atlizeset pontos cimét;
- mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

- atliz nagysagat és terjedelmét;

80



- emberélet van-e veszélyben;

- atiizet jelz6 személy nevét;

- ajelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!

- az eloltott tiizet is be kell jelenteni!

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget is (107);
- személyi sériilés esetén a mentdket (104);

- majd a fenntartot.

Tuzjelzés utani feladatok, kiliritési terv:

A tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagdgusok a
felelosek.

A tanulokat a Tiizriado terv szerint menekitik a pedagdgusok.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye
szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

Bombariadd esetén

Amennyiben az intézmény dolgozoja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenet érkezik, a rendkiviili eseményt azonnal be
kell jelenteni az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi dolgozdjanak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.
A tliz- és bombariad¢ leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.

A rendkiviili esemény altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitasi
1d6 meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az a személy, aki tiizet vagy bombat észleli, vagy annak helyzetérdl értesiil, koteles azonnal
riasztani a dolgozokat, értesiteni vezetdjét.

Ezzel egy 1d6ben telefonon értesiteni kell a renddrséget a 107-es, a tlizoltosagot a 105-0s, €s
a mentdket a 104-es telefonszamon.

A tanulokat a Tlzriado terv szerint menekitik a pedagogusok.

Az épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

- Az épliletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!
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A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A foigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek az épiilet Kiiiritésével
egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsosegélynytjtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (renddrség,
tlizoltdsag, tiizszerészek stb.) értesitésérdl és fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréofavédelmi szerv vezetdjét az iskola
foigazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kézmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl, az épiiletben
tartozkodo személyek 1étszamarodl, életkorarol,

az éptilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell pétolni.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv”’, a robbantassal valo fenyegetés esetére ,,Bombariad6
terv" c. foéigazgatoi utasitas tartalmazza.

A Ttlizriad6 terv és a Bombariad¢ terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmeény
féigazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a Tlizriadd tervben és a Bombariadd tervben szerepld
Kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat

megszervezéséért az iskola foigazgatdja a felelds. A gyakorlat idépontjat a haladasi
naplokban rogziteni kell. Ezért az osztalyfonokok a feleldsek.

A Ttlizriad6 tervben és a Bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezo érvénytiek.
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A tlizriad6 tervet és a Bombariad6 tervet lezart boritékban az iskola helyiségeiben kell
elhelyezni:

- fbigazgatdi iroda
+ titkari iroda

« tanari szoba.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskola- egészségligyi ellatas: iskolaorvos és védond egyilittes szolgaltatasabol all, amelyet
a fogorvos és fogaszati asszisztens kdzremiikodésével latnak el. Az iskolaorvos és a védénd
egészségiigyl kérdésekben, felkérésre szakért6ként kozremiikodik a neveldtestiilet
munkajaban. A tanulok egészségligyi ellatasat az orvos és a védond a foigazgatoval
egyeztetett rend szerint végzi.

A fogaszati szlirvizsgalat €s kezelés a teriiletileg illetékes fogéaszati rendelében minden
tanévben kettd alkalommal torténik. A sziirdvizsgalatra egy tanuldcsoport 10 tanitasi orarol
vonhato el. A részvétel, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az intézmény
biztositja. Megel6zd foglalkozasok céljara tanévenként €és tanuldcsoportonként két tanitasi
ora vehetd igénybe. A helyi egészségfejlesztési programot a nevelOtestiilet az iskola-
egészségiigyi szolgalat kozremiikdodésével késziti el.

A gyermekek vizsgalatahoz sziil6i hozzéjarulds sziikséges.
Iskolaorvos feladatai:
- aziskolaorvos alkalmanként torténé rendelése az iskolaban,

- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése a 2. 4. 6. 8.
évfolyamokon,

- atanuldk fizikai allapotanak mérése évente egy alkalommal,

- testi, érzékszervi, értelmi €s beszédfogyatékossagot megallapitod szakértdi bizottsag
elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozé adatok
kozlése,

- apalyavalasztas eldtt all6 tanuldk altalanos orvosi vizsgalata,

- végrehajtja a sziikséges ¢€s esedeékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt
jarvanyligyi intézkedések végrehajtasat,

- az intézményben folyo étkeztetés ellendrzése,

- az intézményben bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatasa,

- részt vesz az intézmény egészségneveld tevékenységében,

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

Az iskolaorvos munkdjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
foigazgatojaval.

Az iskolai védonOk feladatai:

A védénd munkdjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel
kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

Ellendrzi a tanulok személyi higiénéjét

A védondé  szoros  munkakapcsolatot tart fenn < az  intézmény
foigazgatohelyetteseivel.

Végzi a diaksdg korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Havi két 6éraban fogadodrat tart az iskola didkjai szadmara.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdaju filmeket, konyveket, folydiratokat,
azokat mindennapi munkéjdban felhasznalja.

Az iskolafogészati tevékenységet ellatod fogorvos feladatai:

¢évente két alkalommal elvégzi a tanulok csoportos fogdszati vizsgalatat és
kezelését; a tovabbi kezelésre szoruldkat visszarendeli; szakellatasra iranyitja a
raszorulokat,

rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével,
egészségiigyi felvilagosito és neveld tevékenységet folytat,

szervezi €s iranyitja a komplex fogaszati megel6zd programot.

1-es tipusu diabeteszes tanulo iskolai ellatasa

A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény foigazgatdja a 14 évnél fiatalabb
l-es tipusu diabétesszel €16 tanuld részére abban az idétartamban, amikor az
altalanos iskola feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 tanuld sziildjének,
mas torvényes képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval
foglalkoz6 egészségiigyl intézmények szakmai irdnymutatisa alapjan szerinti
specidlis ellatast biztositja.

A foigazgatd a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum
érettségivel rendelkezd neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottja szdmara a jogszabalyban meghatarozott médon eldirhatja az 1-es
tipusu diabéteszes tanuld vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén,
orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii
inzulin beadésat.

Az intézmény az 1-es tipust diabéteszes tanuld ellatasat olyan pedagdgus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdo munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
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szervezett, a feladat elldtdsdhoz kapcsolddd ismeretekrdl sz6lo szakmai
tovabbképzésén részt vett, €s aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy
az iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

Az ellatashoz a sziil6 irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

A fOigazgato az 1-es tipusu diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Elitv.-vel
0sszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy neveld -oktatd munkat segitd, aki az 1-es tipust diabéteszes
tanulot ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezd neveld-oktatd 6t 1-es
tipusu diabéteszes tanulot lathat el.

Az intézmény az l-es tipusu diabétesszel tanulok diabétesszel Osszefiiggd adatait
jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa

A sziilo, torvényes képviseld a fokozott kockéazatu allergids betegség fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésébb a tanuld tanuldi jogviszonya Iétesitésekor
tajékoztatja.

Ha a tanul6 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergids betegséggel
nem rendelkezett az iskolai jogviszony létrejottekor €s ezek azutan deriilnek ki, a
szll6 haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az iskolai a fokozott kockdzatl allergias betegséggel diagnosztizalt tanulo allergids
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi €s kezeli.

A fegyelmi eljarast megel0zo egyezteto eljaras, valamint a tanuloval szemben
lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyait

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetert.

A fegyelmi eljaras meginditdsat megelézden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskort, a sziildje figyelmét
irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

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

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

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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- Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd
fél és a kotelességszego tanulo egyarant elfogad.

A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Fegyelmi felelosség
A fegyelmi biintetés lehet:
1. megrovas
2. szigort megrovas
3. meghatarozott kedvezmények megvonasa
4. athelyezés masik osztalyba
5. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
6. kizarés az iskolabol

Az 5.6 pont pontban meghatdrozott biintetést rendkiviili vagy ismétlddé fegyelmi vétség
esetén alkalmazzuk. Ebben az esetben a sziil6 koteles 1j iskolat keresni a tanuldénak. Ha a
tanuld elhelyezését a sziild 15 napon beliil nem oldja meg, a korméanyhivatal 7 napon beliil
masik iskolat jeldl ki szdmara.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat kell figyelembe venni.

Sulyos fegyelmi vétségnek tekintendd:

- iskolatarsa bantalmazasa (konnyt testi sértésnek mindsiild)

tanulotarsa emberi méltosaganak megsértése
- pedagogus bantalmazésa
- pedagogus emberi méltosaganak megsértése
- lopas
- ismételt dohanyzas
A fegyelmi biintetést a nevel&testiilet hozza a DOK véleményének kikérésével.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegd tanulo, figyelmét a
tanulmanyi rendszeren keresztiil €s postai Uton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. A sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil - irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az értesitésben fel kell tiintetni

- a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziil6 ismételt
szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.

- A postai értesitést a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalés el6tt legalabb

nyolc nappal megkapja az iskola tanulmanyi rendszerén keresztiil is.
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A fegyelmi targyalast 3 tagl bizottsag folytatja le:
1.DOK vezetd- elndk (a targyalas levezetdje)

2. Ifjusagvédelmi felelés (értesitd levél kikiildése, technikai
feltételek biztositasa)

3. féigazgatohelyettes
4.jegyzokonyvvezetd Meghivott vendég lehet:

osztalyfénokok

- rendOrségi meghivott

- csaladsegité meghivott
- szllok

- tanulok

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

targyalas helyét ¢s idejét

a résztvevok nevét, hivatali beosztasat
- elhangzott nyilatkozatokat
- a fegyelmi biintetés tényét

Ha a sziild kéri az egyeztetd eljards lefolytatasat az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem
kérik, illetve az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasitasra keriil. A
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljaras
végén irasbeli megallapodast kot. A megallapodasban foglaltakat az osztalykdzosségben
meg kell vitatni.

Ugyanazért a kotelességszegésért egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.

A fegyelmi eljaras minden esetben pedagogiai célokat kell, hogy szolgéljon.
A fegyelmi targyalas menete
1.  atargyalason a tanul6t figyelmeztetni kell jogaira,
2. meg kell hallgatni a tanulot,

3. ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a
bizonyitékokat.

Bizonyitasi eszkoz lehet:
- tanuldi és sziiloi nyilatkozat
- tanivallomas
- szemle és szakértoi vélemény
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
- kedvezmények megvonasa esetén 6 hdnapnal

- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, illetve kizaras az
iskolabdl 12 honapnal.

87



4.  a fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szdéban ki kell
hirdetni,

5. ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat.
A fegyelmi hatarozat rendelkez6 részének tartalmaznia kell:
- a hatarozatot hoz6 szerv megjeldlését
- hatarozat szamat és targyat
- a tanul6 személyi adatait
- a fegyelmi biintetést
- a bilintetés idGtartamat
A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza:
- a kotelességszegés rovid leirasat
- bizonyitékok ismertetését
- dontés indokait
A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza:
- a hatarozat meghozataldnak helyét, idejét

- a hatarozatot hozok alairasat és hivatali beosztasanak
megjelolését

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szdban ki kell hirdetni. A fegyelmi
hatarozatrdl, a kihirdetést kovetden, a tanulményi rendszeren keresztiil haladéktalanul
értesiteni kell a tanulét, kiskora tanul6 esetén a sziildt. A tanulmanyi rendszeren keresztiil

tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsil kézoltnek.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell kiildeni

az ligyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.
Megrovas €s szigoru megrovas esetén nem kell irasbeli hatarozatot kiildeni.

Fellebbezés

Az els6fokt hatarozat ellen a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil lehet
fellebbezést benyujtani az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz (féigazgatd). A fegyelmi
biintetést megallapitd hatirozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkdr
gyakorldja a kérelem beérkezésétol szamitott 8 napon beliil kiteles tovabbitani a masodfokt

fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei

A neveld-oktatdo munka pedagdégus munkakorben, az oOraadod kivételével koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban lathat6 el.

Az 6raadd a megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra vagy foglalkozas

megtartasara alkalmazott pedagogus.

A pedagbdgusok napi munkaidejiiket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi

programjainak szem eldtt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzak meg.
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Az értekezleteket a fogadoorakat, sziildi értekezletek napjain atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani.

A teljes munkaidé hatvan szdzalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozadsok megtartasa rendelheto el.
A pedagbégus szamdra a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell
elrendelni
e heti egy O6ra idOtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok végrehajtasat,
e heti két Ora idOtartamban az — osztalyfénoki oran feliil — osztalyféndki, kollégiumi
tanulocsoport-vezetdi munkaval 6sszefiiggd tevékenységet,
e heti két ora idétartamban a munkakozosség-vezetéssel Osszefliggd feladatokat,
e a fenti pontokban foglalt tobb feladat ellatdsa esetén 0sszesen legfeljebb heti négy
orat,
e az elsé két pontban foglaltakon feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén
Osszesen legfeljebb heti kettd ora id6tartamban
* agyakornok mentoralasat,
* nem gyakorl6 kdznevelési intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat,
illetve
* teljesitményértékelési fejlesztési eszkozként meghatarozott
pedagdgusmentoralast.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje heti 20 ora.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkival vagy a tanuldkkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatando feladatok:

- tanitasi orak megtartasa

- egyéb foglalkozasok megtartasa
Az intézmény sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményben iskola-egészségligyi szolgalatot ellatd szakemberen és az intézménnyel kotott
egyiittmiikodési megallapodassal rendelkezd allami szerven kivill mas személy vagy
szervezet tanorai vagy egyéb, tanulok részére tartott foglalkozéds keretében szexualis
kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitoszer fogyasztas
karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijel6lt szerv nyilvantartasba
vette.
A pedagogusok szdmara — a kotelezd oOraszamon feliilli — a nevel0—oktatd6 munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az féigazgatod
adja a féigazgatd-helyettesek €s a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.
Elszamolésa a hatalyos jogszabaly alapjan torténik.
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A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A koznevelési torvény biztositja a pedagéogus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a
palyan valo elémeneteli lehetdséget.

A pedagoégus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakdr ellatdsdhoz e torvényben eldirt
iskolai végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus L.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1évé pedagogusnak kotelezd mindsitési eljarason részt
venni.
Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besoroldsat kdvetden legalabb egy
¢év szakmai gyakorlattal rendelkezik és megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagogus II. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast
kezdeményezheti.
A Pedagoégus I. a Pedagégus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozo
mindsitési eljardson a pedagogus sajat valasztdsa alapjan vehet részt, ha egyéb
szakmai feltételeknek megfelel.
A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrol kiallitott okirat datumat kdvetd
janudr 1-jén vagy szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkezd fokozatba.
A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A
mindsitési eljards megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras
befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet
SOr.
Ha a gyakornok a megismételt mindsito vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljards eredményének kozlését kovetd honap elsd
napjan megsziinik.
Ha a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
a jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, Ot a
szakképzettség igazolasat kovetd honap elsd napjatol Gyakornok fokozatba kell
sorolni azzal, hogy munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben nem csokkenthetd.

Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Szombati €s
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges,
bérpotlék kifizetése mellett.

A pedagoégusok munkarendjét és benntartézkodasat az alabbi dokumentumok
tartalmazzak:

orarend,

tantargyfelosztas,
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- éves munkaterv,
- lgyeleti szabalyzat,
- munkakori leirasok.
Kizarolag az intézményben lathat6 el:
- anyakdnyvek, okiratok, naplok vezetése,
- orszagos mérések értékelése,
- iskolai iigyeletek ellatasa,
- hospitalés, oralatogatas, ellendrzési feladatok,

- iskolai értekezleteken, fogaddorakon, sziiléi értekezleteken valo
részvétel,

- felzarkoztatas,

- felkészités, tovabbtanulds ¢és palyavélasztas eldkészitése, [J
adminisztraciés munka.

Az intézményen beliil és azon kiviil is ellathat6 feladatok:
- programok, kiranduldsok, rendezvények elokészitése, lebonyolitasa,
- eldkésziilés és részvétel szakmai tovabbképzéseken,

- az iskola életével kapcsolatos események megorokitése, feldolgozasa,
kozzététele, archivalasa,

- a munkankkal kapcsolatos 11j torvények, rendelkezések figyelemmel
kisérése,
- palyazatok megirasa, dekoracio készitése,

- tovabbképzések, onképzések, javitas, felkésziilés tanitdsi orara,

verseny (kiséret).

A pedagogusok heti teljes munkaidejiiknek 80%-at (kotott munkaidé 32 ora) a féigazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni. A munkaidd fennmarado
részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. A teljes
munkaidé 60 %-ban (24 O6ra) tandrai és egyéb foglalkozasokat tart. A pedagdgus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
- amunkaido6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy a
foigazgato- helyettesek allapitjdk meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére. A foigazgatd a kotdtt munkaidOben elldtando
feladatok elosztasanal az egyenletes feladatelosztast tartja szem el6tt.
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Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheté, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely:

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkor, tdomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkozi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatod, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozdsségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal valo torodést és gondoskodast biztositod egyéni, a
kollégiumi kozosségek miikodésével 0sszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:

foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanulok teljesitményének
értékelése

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

heti egy 6rat meghalad6 részében a tanuldok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanorai
¢és egy¢éb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszetiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseég,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddorara torténd felkésziilés
¢és annak megtartasa,

az osztalyfonoki, kollégiumi tanulocsoport-vezetéi munkdval Gsszefliggd
tevékenység heti két 6rat meghalado része,

gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

pedagdgusjeldlt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z9sség munkajaban torténd részvétel,

a munkakozosség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
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- taneszkoz és hangszerkarbantartas megszervezése,

- kiilonb6z6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egy¢éb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

Eseti és tartos helyettesités ellatasara a jogszabalyban meghatarozottak szerint keriil sor.

A pedagbégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidO-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket a foigazgato
rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- osztalyozo vizsgék lebonyolitasa,

- intézményi kulturalis és sportversenyek szervezése,

- gyermek- ¢s ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,
- eseti helyettesités,

- pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
- iskolai dokumentumok készitése,

- sziilokkel torténd kapcsolattartas,

- osztalyfonoki munkéval valé kapcsolattartas,

- mentoralas,

- neveldtestiilet, szakmai k6zosség munkdjaban val6 részvétel,

- munkakdzosség-vezetés,

- 1skolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

A pedagdgus a heti 32 6ras kotott munkaiddben koteles az intézmény érdekében felmertild
feladatot ellatni.

Az intézmény sajat pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az
intézményben iskola-egészségiigyi szolgalatot ellatdo szakemberen €s az intézménnyel kotott
egylittmiikodési megallapodassal rendelkezd allami szerven kiviil mas személy vagy
szervezet tandrai vagy egyéb, tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis
kultaraval, nemi élettel, nemi irdnyultsaggal, szexualis fejlodéssel, a kabitdszer fogyasztas
karos hatdsaival, az internet veszélyeivel és egyéb testi €s szellemi egészségfejlesztéssel
kapcsolatos foglalkozast csak akkor tarthat, ha jogszabalyban kijeldlt szerv nyilvantartasba
vette.
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Pedagogusok tdvolmaradasa esetén

- A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6raig, nulladik 6raja esetén 6.30
oraig koteles jelenteni a fOigazgatonak vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdgus
koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
foigazgato- helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar
biztosithassa a tanulok szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tantervi
anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, tigy koteles
szakszeri oOrat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

- A tappénzre keriil6 munkavallalo, a tappénzt tényétol kiallitott igazolast a tappénzre
keriilés napjan munkaidd végéig koteles az iskolatitkarnak eljuttatni. A tappénzes
papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kdvetd 1. munkanapon, tartds tdppénz
esetén kéthetente le kell adni a titkarsagon.

- Rendkiviili esetben a pedagogus a foigazgatotol vagy a féigazgatod- helyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara,
a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

- Amennyiben az osztalyban tanit6, de nem szakos helyettesiti a hianyz6 pedagogust,
akkor a helyettesitd neveld sajat szakjanak megfeleld orat is tarthat, ha nincs kijel6lt
anyag a szakOra megtartasara.

- A pedagdégusok szdmara — kotelezd oran feliill — a neveld-oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
foigazgato adja a foigazgatd-helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatanak
meghallgatisa utan.

- A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézmény  nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében a fOigazgatd allapitja meg.
Munkakori leirasukat a féigazgatd és az iskolatitkar kozosen késziti el. A torvényes
munkaidd €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢és a munkavallalok
szabadsaganak kiadésara.

Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott szakember a
foigazgatd dontése alapjan szakkort, érdeklddési kort, onképzOkort, egyéni vagy csoportos
felzarkoztato, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast, kozdsségi szolgalattal
kapcsolatos foglalkozast, didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkoztatd, tehetség-
kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitod csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanuldkkal vald torodést
¢s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek miikodésével Osszefiiggd
csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast tarthat, ha annak megfeleld
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint a fdigazgatdé a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6zodott.
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A nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét a féigazgatd hatdrozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a féigazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdok
esetében a foigazgatd vagy a gazdasagvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6l0o, feladataihoz szabott munkakoéri leirasa
van, amelyet az alkalmazast kdvetden megkap, atvételét alairasaval igazolja. A munkakori
leirasokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara,
tarolasara vonatkozo6 eldirasokat megszegi,
a tanuldt, a sziildt vagy a nevelési-oktatasi intézményben 1étrehozott szervezeteiket

a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

a pedagogiai szakszolgélatra vonatkozé rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,

az iskolai nevelést-oktatést a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,

a tanitasi hetek szervezésére, a tanitas nélkiili pihenénapok kiadasara, az egy
tanitdsi napon szervezhetd tanitasi 6rdkra vonatkoz6 rendelkezéseket megszegi,

a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirdsokat szandékosan megszegi,

a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges intézményi, tanuldi adatokat

tartalmazo informdacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem
teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

az osztaly, csoport szervezésére, létszdmanak meghatarozasara vonatkozo
eldirasokat megszegi,

a jogszabalyban meghatarozott kotelezo taniligyi okmanyokat nem vezeti,

a tanulét a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések
szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbdzteti, szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:

a koznevelési intézményben tarthatdo foglalkozasok tartasara, vagy azok
torvényessége ellendrzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést
kovet el.
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Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskola elektronikus uton allitja elo:

bizonyitvany —betétlapot, (szoveges értékelésnél)

torzslapot,

tovabbtanulasi lapokat (jelentkezési lap, adatlap)

utazashoz sziikséges diakigazolvanyt helyettesitd nyomtatvanyt
baleseti jegyzOkonyvet.

Az intézményben hasznalt elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitése
pecséttel és aldirassal tortenik.

bizonyitvany —betétlap — osztalyfénok, féigazgato,
foigazgatohelyettesek

torzslap- osztalyfonok, foigazgato, féigazgatdhelyettesek

tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap) - osztalyfénok,
foigazgato

utazashoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany-
iskolatitkar, féigazgatd

baleseti jegyzOkonyv

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb,
a tanarok munkéjat segitd informéaciokat.

A tarolt adatok kozil:

A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola kdoteles papiralapt értesitot kiildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldirdsaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a
tanuloi zaradékokat. Ezt a féigazgatd vagy a féigazgatd-helyettesek irjak ala, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végeén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papiralapu térzskonyvet
kell kiéllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjelolt személyek aldirdsaval €s az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rédk szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot, a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus aldirast kizarélag az intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, O¢raaddé tanarokra vonatkozd
adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
- kiilonleges kozzétételi lista.

Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
a foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Ugyancsak ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az Oktatasi Hivatal és a Magyar
Allamkincstar, valamint a Magyarorszagi Reformatus Egyhdz Zsinati Irodaja éltal kért
adatokat, valamint az intézmény részére megkiildott elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon
e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogéat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a foigazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a foigazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢és szabdlyzatoknak aldirasara a fOigazgatd egyszemélyben jogosult.
Akadalyoztatasa esetén ez a helyettesitési rendnek megfelelden torténik.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a f6igazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

- Bizonyitvany —betétlap —az osztalyfonokok a kitoltott és aldirassal, pecséttel
hitelesitett dokumentumot a tanévzard iinnepélyen atadjdk a sziildnek, majd a
tanévnyitd linnepség utan Osszeszedik és névsorral ellatva az arra kijeldlt zart,
biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben elzarjak az iskolatitkarral.

- Torzslap- az arra kijeldlt zart, biztonsagi berendezéssel ellatott helyiségben taroljak.
a foigazgatd helyettes feladata, hogy szeptemberben kiossza az osztalyfonokoknek,
akik kitoltik és aktualizaljak, majd a féigazgato helyettes Gjra biztonsadgba helyezi
azokat. Az év végi osztalyozd konferencia utan, kitdltik az osztalyfonokok,
Osszeolvassak a naplokkal €és bizonyitvanyokkal €s elzarjak.

- Tovabbtanulasi lapok (jelentkezési lap, adatlap) - Az osztalyféndk és a sziild kitolti,
foigazgato aldirja €s tovabbitas postai uton. Az adatlapok fénymasolata elzartan
Orzendod.

- Utazéshoz sziikséges didkigazolvanyt helyettesitd nyomtatvany- iskolatitkar kezeli.
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- Baleseti jegyzOkonyv- pedagogus, iskolatitkar késziti és kiildi 2 példanyban a
fenntartonak,

= ] példany a sziil6¢, 1 példany az iktatoba van elhelyezve.

Az iskolai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek
el.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany forméjaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben kell
megorizni azzal, hogy a hosszu tavi megdrzésérol is gondoskodni kell.

A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt €és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizardlag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziil6jének — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban:
diszpéldany) kell kidllitani. A diszpéldanyon fel kell tlintetni a tanulmanyi rendszer altal
generalt és nyilvantartott egyedi azonositdt €s azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a
digitélis bizonyitvany hiteles masolata.

A tanulé altal elkészitett dolgokért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld
a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanul6 — tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becstilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden a féigazgato
tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényeérdl €s a bevétel mértekérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

Iskolankban nincs olyan tanulok altal eldallitott termék, amelyet az intézmény értékesitett
volna.
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Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

- Tilos a dohanyzéds az intézmény egész teriiletén. Ezen tilmenden kozforgalmu
intézményben nyilt 1égtérben sem jelolhetd ki dohanyzohely. Ezért az intézmény
nem dohdnyzé munkahellyé nyilvanitodik.

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

- A dohanyzas tiltdsara vonatkozo szabalyok betartdsdnak ellendrzése az iskola
foigazgatoja, valamint a foéigazgato- helyettesek feladata.

- Aki a dohényzés tilalmara vonatkozo6 szabalyokat megszegi, a megjelolt vezetd elsé
izben felhivja a tiltott magatartas abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén
irasban figyelmezteti. Az irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a
torvényben meghatarozott eljards szerint egészségvédelmi birsdg kiszabdsa
kezdeményezhetd (20-50 ezer forint kozott terjedd dsszegben), valamint fegyelmi
eljaras kezdeményezhetd. A dohanyzéssal kapcsolatos tilalmak, eldirasok betartasat
az egészségligyi allamigazgatasi szerv is ellendrizheti.

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

- A dohanyzas tilalmat megszegd, nem intézményi dolgozod — sziikség esetén —
koteles személyi azonossagat-hitelt érdemlden (személyi igazolvany, utlevél stb.)
igazolni.

- A dohanyzason kivil az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szadmara az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa
is tilos!

- Aziskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, felndttet,
aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — tudatmodositod szerek (alkohol, drog) hatésa alatt all, nem engediink be.

- Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzok
védelmében hozott 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616 1999.
évi XLII térvény modositasarol.

- Az iskolaban tilos anyagi ellenszolgéltatas fejében szervezett vagy engedélyhez
kotott szerencse- és hazardjaték szervezése.

Egyéb szabalyozas

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Munkéba Iépés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény, foglalkozés-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint, illetve évente. Minden dolgozd sajat maga felel egészségligyi konyvének
hitelességérol.
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Sztrajk szervezése esetén a még elégséges szolgaltatas biztositasa

A legfeljebb 2 6ran at tart6 figyelmeztetd sztrajkra a lentebb leirtakat nem kell alkalmazni.

A gyermek, tanulo feliigyeletét a sztrajkkal érintett munkanapon 7.00 és 15.00 6ra
kozott kell biztositani.

A kollégiumban az ott-tartdzkodas ideje alatt biztositand6 a gyermekfeliigyelet.
A még elégséges szolgaltatas, a gyermekfeliigyelet, helyének biztositasa

A fenntarto6 altal fenntartott mas, azonos tipusu kéznevelési intézményben is
biztosithato a gyermekfeliigyelet, legfeljebb 6tven foig, 0sszevont csoportban,
osztalyban is.

SNI-s ¢s BTMN-es tanulok esetében gyermekfeliigyeletet az eredeti kortilmények
kozott és helyszinen kell biztositani.

A gyermekfeliigyeletet csoportonként, osztalyonként legalabb egy pedagdgus, az
iskola 1-4. évfolyaman pedagogiai, gyogypedagogiai asszisztens, az iskola 5.
évfolyamatol nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vagy 6éraado
biztosithatja.

A gyermekfeliigyelet ideje alatt biztositando a tanul6 szdmara az étkeztetést.

A még elégséges szolgaltatds megszervezése

A helyi sztrajkbizottsag vagy szervezd a sztrajkot megel6zd 6todik munkanapon
legkésébb 16.00-ig tajékoztatja a koznevelési intézmény igazgatdjat a
sztrajkszandékrol.

A sztrajk napjat megel6z6 harmadik munkanapon 16.00-ig pedig a sztrajkban
varhatoan részt vevO kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok 1étszamarol és
személyérol.

Az igazgatd a sztrajkot megel6z6 napon legkésébb 16.00-ig kozli a sztrajk elsd
napjara érvényes munkaidd-beosztist a még elégséges szolgaltatas biztositasa
érdekében, valamint a sztrajk esetleges tovabbi napjai tekintetében az el6zé nap
16.00-ig tajékoztatja a helyi sztrajkbizottsagot arrol, hogy a sztrajk idOtartama alatt
a sztrajkkal érintett 6vodai csoportban/ iskolai osztalyban/ kollégiumi csoportban/
pedagogiai szakszolgalati intézményben/a pedagdgiai szakmai szolgaltatast nya;to
intézményben varhatéan hany f6 gyermek/ tanuld lesz jelen a tervezett sztrajk
1dGtartama alatt.

Az igazgatd legkésébb a sztrgjkot megel6zé masodik munkanapon 16.00-ig
tdjékoztatja az érintett gyermekek/ tanulok sziileit a sztrajk iddétartamardl, a
sztrajkban részt vevOk varhatd 1étszamardl, a sztrajknak a gyermekek, tanulok
nevelése, feliigyelete kapcsan relevans részleteirdl

Az igazgatd a sztrajkold koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot munkavégzési

kotelezettség teljesitésére kotelezheti, amely iddszakra az érintett ardnyos illetményre,

munkabérére jogosult
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Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhato fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- a munkaltatd altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra szolo,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagdégus fokozathoz tartozo
illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi
blintetést a kotelezettségszeges sulyaval €s a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantija esetén a munkaltatodi jogkor gyakorldja — ha
a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott mddon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

A fOigazgatdt a fenntartd, az intézmény tobbi vezetdjét a féigazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szdzalékat.

A foigazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allét a foigazgato
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a
vezetd vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat,
koznevelésben foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.

A munkaltaté a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat
meg a pedagogus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsdbol adodo altalanos
munkaterhet jelentdsen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes
végrehajtasaért céljuttatds jar. Céljuttatds nem allapithatdé meg oradijjal ellentételezett
feladat ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban dallapithatdé meg
rendkiviili, célhoz kothetd feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez
kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkéval
jard tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog létrehozéaséara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

- ace¢lfeladat pontos targyat €s tartalmat,

- avégrehajtasanak kezdd idépontjat,

- ateljesitési hataridot,

- ateljesitést igazolo személyt,

- ateljesités esetleges specialis feltételeit,
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- azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithatd a célfeladat teljesiilése,
valamint

- azeldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatarozott feladat teljesitése,
folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitasa hatarozhaté meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a
célfeladat eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatdi jogkor gyakorloja vagy az altala
irasban kijelolt, a munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaiddn tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot a munkaltatdo tartosan magas
szinvonali munkdja vagy egy adott feladat kivald teljesitésének elismeréseként
mérlegelési jogkorében az altala meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

A pedagogusok munkajanak elismerése

Arany-dij, melynek tartalma:

Az Arany-dijban részesiilo6 munkatars az intézmény altal biztositott, a dij rangjahoz
mélté, maradando targyi elismerésben részesiil.”

»Arany” toll. Nyugdijba vonulé kollégak kapjak iinnepélyes bucsuztatod keretében.

- ,,Arany” emléklap. Fdigazgatdi dontés alapjan kivalo pedagogiai munkaért adhatd
a ballagasi innepség keretében.

- Az intézmény a jubileumi szolgéalati id6t eléré munkatdrsakat — a
jogszabalyban meghatarozott jubileumi juttatdson tal — az intézményi
hagyomanyoknak megfeleld, maradandé targyi ajandékkal is elismeri.

A csokkentett munkaidében torténd foglalkoztatas

Az oregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagégus-munkakorben legalabb huisz
év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus vélasztidsa szerint, de legalabb a teljes
munkaidd huszonét szazalékat elérd csokkentett munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi
illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének Stven szazalékaval csokken.
Részmunkaidében foglalkoztatott pedagégus a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizardlag a havi illetmény modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell
a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott altal meghatarozott csokkentett munkaidd napi
vagy heti mértékét 6raszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdd idépontjat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatbhoz benyu;jtani.

e A munkaltato a kérelem benyujtasat kovetden

e az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar

o [-jétdl,

e majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a

kérelemben foglaltaknak megteleléen mddositani.

A felek az idOpontrdl ettdl eltérden is megallapodhatnak.
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Nyilatkozat tomegtéjékoztatd szervek részére, hivatali titkok megdrzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezo eldirasokat be kell tartani:

Az iskolat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra a
foigazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

A tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz a féigazgatd engedélye sziikséges.

A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé szabalyokra, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az iskola tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje.

Kérheti az ijsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindstiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az iskola érdekeit sértené. A hivatali titok
megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozdja koteles a
tudomadsara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az iskola
vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az iskola jo
hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatod legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet

a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagogiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe
tartozo pedagodgiai szakszolgalati tevékenység céljara,

tovabbkeépzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy

ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-€ig tartd iddszak
kivételével — a nevelési évben adjak ki.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig dsszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

« Azapa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

« A nagysziild unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsagot vehet igénybe
legkésobb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére els hazassaga megkotése
alkalmabol legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

» megvaltozott munkaképességli személy,

« fogyatékossagi tAmogatasra jogosult, vagy

» vakok személyi jaradékara jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloénak a tizenhat évesnél fiatalabb

» egy gyermeke utan kettd,

» két gyermeke utan négy,

» kettonél tobb gyermeke utdn dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:
A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltérden, a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az ardnyos szabadsdgot az apasidgi szabadsdg ¢és a sziiloi
szabadsag kivételével — meg kell valtani.
A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatasa
utan — a munkaltatd az iskolai sziinetben, évodaban julius 1-jétdl augusztus 31-éig tartd
idészakban adja ki.
A munkaltato évente hét munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legaldbb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban kételes kiadni.
A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziil61 szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem
haladja meg az 6t munkanapot.
A munkaltatd kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikddését kozvetleniil és
sulyosan érintd ok esetén

* aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

* akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot ¢és a sziiloi szabadsagot kivéve — megszakithatja,
* aszabadsag egynegyedét legkésdbb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja
ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidd 6raszamatol fiiggetleniil — a
munkaidd-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
A munkaszerzddéssel alkalmazott neveld-és oktatdé munkat végzdk szabadsagara a Kjt
2023. december 31-¢én hatalyos 56-57.§-a szerinti alap-€s potszabadsag jar.
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Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

A pedagoégus munkakorben foglalkoztatott Gtévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben koteles részt venni. A pedagogus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok”™
fokozatba besorolt pedagdgus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagogus, a pedagogus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény
igazgatoja altal kijelolt tartalmi megjitd képzéssel, valamint a pedagdgus altal valaszthato
képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

«  Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az 6tvenotddik életévét a nevelési
¢év kezdetének napja el6tt betoltotte.

« Nem kell tovabbképzésben részt vennie annak a pedagogusnak, aki pedagodgus-
szakvizsgat tett, a vizsgak letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

« A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol a korményrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak, aki a pedagogus tovabbképzésen onhibajabol nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen,

Sziiléi nyilatkozatok kérése
A tanulo, a gyermek, a kiskoru tanuld sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

- minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskorti tanul6 esetén a
sziilore fizetési kotelezettség harul,

- a kiskoru tanul6 esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a
tanuldi jogviszony szilinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6
roviditésével kapcsolatos ligyekben, és

- minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irdsban értesiti a sziil6t,
ha a kiskorti  tanulot torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdrozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianydban hoz a gyermekre, tanulora
héatranyos dontést, vagy a tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziild kéri a dontés hatarozatba
foglalasat.

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

Nevelési idoben szervezett iskolan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziil6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e gyermeke iskolan
kiviili programon valo részvételéhez.
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A pedagogusok feladatai

Tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulési és érkezési idopontjarol, a kdzlekedési
eszkozrol.

A foigazgatot kotelesek eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor irasban, a
helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedési eszkoz, indulas és varhato
érkezés, utvonalterv atadasaval kell tajékoztatni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese irasban
ellenjegyezte.

A pedagogusoknak az iskolai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban koteles
dokumentélni.

A kirdnduldsok szakmai tartalmat a pedagdgiai program tartalmazza.
A kirandulas szervezésének feladatai

- A tanulmanyi kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfondki tanmenetében kell
tervezni, a didkképviseldkkel az osztaly sziiléi kozosségével kell egyeztetni,
jovahagyatni a szervezést és a pontos célkitlizéseket.

- A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb
mértékben terhelje.

- A kirdndulas varhato koltségeirdl a sziilot sziiléértekezleten szoban és irasban
az ellendrzd utjan is kell tajékoztatni. A sziilétdl irdsos nyilatkozatot kell kérni
a kirandulas koltségeinek vallalasarol.

- A kirandulashoz annyi kiséré nevelot vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 10 tanulonként legalabb egy fot.

- Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

- Az osztalykirdndulés tervezetét €s a szervezés, lebonyolitas menetét, az utvonal
tervet irdsban kell leadni a foigazgato-helyetteseknek. A  kirdndulés
lebonyolitasa a féigazgatoi engedély megadasa utan torténhet.

Autobuszos szallitas:

- Autobusz rendelés csak hivatalosan, nyomon kd&vethetd, leellendrizhetd,
szallitassal foglalkoz6 cégtdl torténhet.

- Autdbuszon csak annyi gyerek és felndtt tartozkodhat, amennyit az autobusz
hivatalosan széllithat.

- Utazas kozben az autobuszon tanuld nem allhat.

Tobb napos utazas esetén éjszaka tanulok szallitdsa nem lehetséges, csak nappal, igy kell az
utitervet, az utvonalat és az uti 1dot tervezni.

A tanulmanyi - belfoldi és a kiilfoldi iskolai- kiranduldsok esetén a koznevelési intézmény a
tanulonak okozott karért a kartéritési felelosség altalanos szabalyai szerint felel, tobbnapos
tanulmanyi kirdndulésok - belfoldit és kiilfoldi kirandulasok - esetében feleldsségbiztositast
kell kotni a tanulokra.
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Telefonhasznalat

A pedagbgus a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet
ellatasa soran a sajat tulajdonaban 1€vé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios
eszkozt a neveléssel-oktatassal dsszefiiggd célokra hasznalhatja csak, kivétel ez alol akkor
van;
* ha a pedagdgus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd
¢s mas modon el nem harithato veszély elharitasa, szabalysértés vagy biincselekmény
elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy
hasznalja a telefonjat.
* Az intézményben 1év6 vonalas telefont magancélra nem lehet haszndlni.
* A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval Osszefiiggd anyagok fénymadsolasa téritésmentesen
torténik. Az éves munkaterv tartalmazza, hogy milyen szakmai anyag fénymasolasa
engedélyezett.

A fénymasolo haszndlatara jogosult:
- afligazgato,
- afoigazgato-helyettesek,
- az iskolatitkar.

A szakmai fénymasoland6 anyagokat az iskolatitkarhoz kell leadni a
felhasznalas eldtt egy nappal.

Kartéritési kotelezettség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni,
ha nem 0gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 0sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége

A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.
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Az fbéigazgatd és az figazgato-helyettesek, ha koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat
jogellenesen szilintette meg, az ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte
eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a
dolgot jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirdsaval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithato meg, kozrehatasuk ardnyédban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenlé aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kdzrehatas ardnyat nem lehet megéllapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik ardnydban
felelnek.

Leltarfelelosség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet
nélkdl felel.
A leltarhidnyért valo feleldsség feltétele
e a leltdridészakra vonatkoz6 leltarfelelosségi megallapodds vagy csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas megkdtése,
e aleltari készlet szabalyszer(i atadasa €s atvétele,
e aleltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovabba
e legaldbb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
kovetd hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap €és a nyomoz6 hatésag vagy a birdsag jogerds
hatérozatanak kozlését kovetd napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa
A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabdlyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelgssége

A munkaltatd koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefliggésben okozott kart.
Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy
» akart az ellendrzési korén kiviil esd olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szdmolnia és nem volt elvarhatd, hogy a kéarokozo koriilmény bekdvetkezését
elkeriilje vagy a kart elharitsa, vagy
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a kart kizarolag a kéarosult elharithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelésség alol

A munkaltaté a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy

bekovetkezése a karokozas idején nem volt eldre lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 karenyhitési kotelezettségének
nem tett eleget.

A munkaltato eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkaba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltatd
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatd a bekovetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

A panaszkezelés

Az iskola munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.

Ez ut6bbi esetben jegyzokonyvet kell az iskola féigazgatdjanak vagy helyettesének
felvennie, melyet a panasszal €16 nagykora felndttnek kell ellenjegyeznie abban az
esetben is, ha kiskori gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

A panasz kivizsgalasat a féigazgatd vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi,
mely 15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizdjanak.

A panaszt tevo 15 napon beliil, irasban, hatarozati formaban kap valaszt a
beadvanyara, szobeli panaszara.

Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek éltal felvetett panaszokat az intézmény
nem vizsgal ki.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben, reklamozni csak a féigazgatd engedélyével szabad. Az engedélyeztetési
kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas
modszerére €s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

A reklam nem zavarhatja a pedagogiai munkat.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

- A reklamtevékenység engedélyezését irasban kell kérni.

- A vezetd irdsos engedélye utdn a megbeszélt feltételek szerint
folyhat a tevékenység.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai:

- Azintézmény hirdetd tablajara a féigazgato engedélyével kitlizott
reklamanyagok kertilhetnek.
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- Csak a vezetd aldirdsaval ¢és intézményi pecséttel ellatott
reklamanyag teheto ki.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idében és
azon kiviil

Az iskola helyiségeit elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6é igénylokkel kiilon megallapodas alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevOk az iskola épiiletén beliil csak is
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az igénybevevioket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelésséggel
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzataiban
foglaltakat.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: foigazgatd és helyettese folyamatosan, féigazgato és pedagogusok, neveld és
oktatd munkat segitdk értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdeté tablai hirdetmények utjan.

A fenntarté és az intézmény kozott: igazgato, megbeszElés, egyeztetés és irdsos
beszamol6 formajaban.

Munkaruha juttatas

A dolgozo koteles mindennap tisztan, rendezetten, tiszta munkaruhaban megjelenni és a
feladatanak megfeleld munkaruhat viselni. A munkaruha a kihordési id6 lejarta utan
téritésmentesen a foglalkoztatott tulajdonaba megy at. A személyre szoloan kiadott
munkaruha és tartozékai tisztitasardl, karbantartasarol, allagmegovasarol a foglalkoztatott
koteles gondoskodni. Vasarlasra fordithatd Osszeg a fenntartd altal az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozott keret figyelembevételével a munkaltatoi jogkor gyakorldja
altal meghatarozott 6sszeg.

Munkahelyi étkezés

Intézménylink dolgoz6i szdmara a munkahelyi étkezésre téritéses formaban lehetdséget
biztositunk az intézmény ebédldjében.

Adatkezelés, adatkérés

Az intézmény a tanuldk és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint
kezeli. Ha a sziil6 vagy a torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
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tartdzkodasi helyét, telefonszdmat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési
intézmény ezeket az adatokat a csalddtadmogatési ligyben eljar6 hatosagtol szerzi be.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, féigazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara nézve
kotelez6 érvényii.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval
1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

Az SZMSZ elfogadasa

A Kemecsei Arany Janos Reforméatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
szervezetére és milkodésére vonatkozo szabalyzatot (az SZMSZ-t) a neveldtestiilet fogadja
el, az igazgatd €s az intézmény honlapjan kozzéteszi. A fenntartd egyetértése sziikséges, ha
a fenntartd az adott dokumentum elfogadasat vagy modositasat megeldézden irasban igy
rendelkezett.

Kovetkezd feliilvizsgalata — ha a jogszabaly masképp nem rendelkezik — 2026. augusztus.
A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az 1iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
nevel6testiiletnek, valamint;

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatdrozott
korben hasznaljak helyiségeit.
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Legitimacio

A Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola médositott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat és mellékleteit a neveldtestiilet 2026. augusztus 28-an
megtartott nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

Kemecse, 2026. augusztus 28.  .eeeeeerreeennnnntd .....

A Kemeccei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola médositott
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és mellékleteit a Sziil6i Szervezet véleményezte.

Kemecce, 2026. augusztus 28.

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

Sziil6i Szervezet elnoke

A Kemeccei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola médositott
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatét és mellékleteit a Didkonkorményzat véleményezte,

Kemecce, 2026. augusztus 28. Bathort gdzmén Reka
. / 2
Szotose Palozsne Kornelia

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

Didkonkormanyzat vezetd

A Kemeccei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat modositasaval az intézmény fenntart6ja egyetért.

A fenntartd a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2026. évi mddositisanak azon
rendelkezéseivel, amelyekbdl a fenntartora tébbletkotelezettség, tobblelatadas harul, egyetért.

Kemecse, 2026. augusztus 31.

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

'Szalko6 Karoly Istvan
fenntart6
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MELLEKLETEK

1. Konyvtari SZMSZ, gytijtékori szabalyzat
2. Munkakori leirasi minta

3. Adatkezelési szabalyzat

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
(A varosi konyvtarral val6 szerzédés alapjan)
A konyvtarra vonatkozé azonosito adatok
A konyvtar neve: Varosi és Iskolai Kézmiivelddési Konyvtar
A konyvtar cime: 4501 Kemecse, Moricz Zs. u.47.

E-mail: konyvtar@kemecse.hu

Elhelyezése: 83 m?-es helyiségben, 2 helyiséggel + raktarral, valamint kizarolag iskolai
feladatra tovabbi 1konyvtarraktarral.

Személyi feltételek: 1 fofoglalkozasu konyvtaros féiskolai végzettséggel; az iskola részérdl
116 konyvtaros tandr latja el az iskola kdnyvtari tevékenységet.

Hasznalati kore: a konyvtar kettds funkcidju: a varos lakoi €s az iskola tanuldi, nevel6i
részére. Halozati kozpontja: A Varosi és Iskolai Kozmiivelddési Konyvtar a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kozmiivelddési Konyvtari rendszer tagkonyvtara. Szakmai és
modszertani tanacsot a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtartol kérhet.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznélati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének ¢€s igénybevételének
szabalyait. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

* a hasznélok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli
foglalkoztatasara,

* tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a
nyitvatartas biztositasa,

* rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok  eldéallitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez — sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.
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Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezok:

* gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozéasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
» aziskola pedagbgiai programja szerinti tanorai foglalkozéasok tartasa,

*  konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
* tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara,

* akonyvtari allomany a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével
torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
* akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
* aneveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
*  szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok:

Konyvtarunk  kozremiikodik  az  iskolai  tankonyvellatds — megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtisara az iskolai konyvtaros-tanar feladata:

» eldkeésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

*  kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

» folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

* koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,

* az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kotetek potlasat
c€lzo vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

* atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
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Az iskolai konyvtar alloméanyédba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

* azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

* a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell
vezetni,

* az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni,

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

« szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

« tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonbozo, a tanulményi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.:

térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

+ informaciogyiijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

« lexikonok ¢és kiilonbozé alacsony példanyszamu  konyvek,
dokumentumok olvasotermi hasznalata,

+ t4jékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,
« konyvtari orék, egyéb foglalkozasok tartasa,
« neveld-oktatdé munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

« tajékoztatas nyUjtdsa a nyilvanos konyvtarak altal nyqjtott
szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtar hasznéalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2 sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szadmitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolesonzési szandékot eldére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje:

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez, tanitdsi id6hoz. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara, illetve
hirdetéjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas,
miukodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6
munkalkodésa kdvetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar:

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egy¢b feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanér latja el.

A pedagodgus az iskola konyvtaran keresztiil hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, interaktiv anyagokat. Az informatikai eszkdzoket napi
hasznalatra a foigazgato-helyettestdl veszik fel.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Gytjtokori szabalyzat
1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyijtokor: a dokumentumoknak kiilonb6z0 szempontb6él meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gytijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités fo6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz€lesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az éallomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezd tényezdk figyelembevételével hatarozhatok
meg:

a. A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezé olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentds mennyiséglit szereztiink be. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul €16
magyar nyelvll irék ¢és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése
elengedhetetlen.

b. Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségess¢é a didkok korében
folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybdl, de mas
targyakbol is).

c. A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok 4ltal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények).

3. Konyvtarunk gytlijtokorét meghatarozé tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatdsi intézmény. Tipusa szerint vérosi és
kozmiivelddési konyvtar részeként mukodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000
kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.
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Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjdban taldlhatd, a Véarosi Konyvtar
részeként.

Az iskola pedagogiai programja: konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a
didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tandraikra, valamint biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv
¢s irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari ordk megtartasra
keriiljenek, €s a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és
a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan A4ltalanos gyljtékorti, korlatozottan nyilvanos
szakkonyvtar, amely megoérzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra
bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzik az iskoldban folyo
oktatd - nevelémunkat.

A tanuldk részErdl teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyijt.
Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor)

Fo gytijtokor:
A torzsanyag 6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
* lirai, prozai, dramai antologidk,
» klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei,
» egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei,
* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
* tematikus antologiak,
» ¢letrajzok, torténelmi regények,
» ifjisagi regények,
* altalanos lexikonok,
» enciklopédidk,

* az Ujonnan belépd etika- ¢és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok,

* atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,

* amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok,
* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,
* anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek,
» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,

* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana,
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« felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
» aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,
* napilapok, szaklapok, magyar nyelvi folyoiratok,

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomédnygyarapitasahoz, pl.: mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

* az oktatassal 0sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

* csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteményei,

* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢és azok
gyljteményei,

* a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢&s
jogszabalyok, illetve azok gyijteményei.

Mellék gytijtokor:

* a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok
kore,

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.: bakelitlemezek, audio-
¢s videokazettdk, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Tipoldgia / dokumentumtipusok:
frasos nyomtatott dokumentumok
* konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv,
» folydiratok,
* térképek, atlaszok.
Audiovizualis ismerethordozok:
* képes dokumentumok (DVD, videokazetta,)
* hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD).

A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyljtés témakore, szintje, mélysége. A teljesség
igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
* lirai, prozai és dramai antologidk,
* klasszikus és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetet,

» klasszikus és kortars szerzOk teljes életmiivei, kozép- és felsdszintli altalanos
lexikonok.

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

* atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
¢és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zld miivek,

* az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

* ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok,
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az Ujonnan belépd etika- ¢€s hittan tantdrgyak tanitasdhoz sziikséges
dokumentumok,

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek,
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, csaladjogi,
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gyljteményei,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek ¢€s azok
gyljteményei,

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei.

Vilogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

ifjasagi regények,

altalanos lexikonok,

enciklopédiak,

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek,

Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Kemecsére vonatkozd helyismereti és
helytorténeti kiadvanyok,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana,
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar &alloméanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek),

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.:
bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).
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2.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore. Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az
iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a
tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara
eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),
szliletési hely és 1d0,
anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli, személyi
igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szadndékarol a
foigazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol,
az iskoldbdl eltdvozo kollégdk az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl
vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak
az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz, illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

helyben hasznalat,
ko6lcsonzés,

csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok).

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:

* az informaciok kozotti eligazodasban,
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* az informaciok kezelésében,

* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban, a technikai eszk6zok
hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik. A konyvtarbol egy
alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartamra. A
kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd jabb
harom hétre. A tobb példanyos kdtelezo €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eldjegyezhetdk. A kdlcsonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a kdnyvtar, amely
utan a dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a kdnyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtéarral szemben fennall6 tiirelmi id6n
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlesonzés nem vehetd igénybe. Az iskolabol tavozo,
illetdleg a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjdig a kdlesonzott tankonyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni. A pedagdgusok a
tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az anyagrész
feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjdk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat SZMSZ 4. sz.
melléklete tartalmazza. Az elveszett vagy rongéalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna
valt dokumentumot az olvasoé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara
sziikséges mas miivel potolni, illetve az ellenértékét megtériteni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik a tanév érarendjéhez:

hétfo 15.00-17.00
kedd 15.00-17.00
szerda 15.00-16.00
cslitortok 15.00-17.00
péntek 15.00-16.00

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasira az Osszeallitott, a konyvtari
nyitvatartasinak megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor. A konyvtaros-tanar szakmai
segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

informacidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése,
internet-hasznalat,

fénymasolas (a szerzodi jogok figyelembevételével).
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

* raktari jelzet,

* Dbibliografiai és besorolasi adatokat, ETO szakjelzeteket, targyszavakat.
A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rdgzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
* fOcim; parhuzamos cim; alcim; egyéb cimadat:
* szerzOségi kozlés,
» kiadas sorszdma, mindsége,
* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,
¢ oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret,
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
*  megjegyzések,
e kotés: ar,
* ISBN szam.
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdsegét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

* a f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi
cime):

* cim szerinti melléktétel, kozremiikodd1 melléktétel, targyi melléktétel.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiikk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
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Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint:

* betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mi cime alapjan), [ targyi
katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:

*  konyv

Formaja szerint:

« digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Tankonyvtari szabalyzat

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari
konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesonodzhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanulé nem hasznéalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden
kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
alloményéba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek
hasznalatara €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

* Aziskolai konyvtarbol a -as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt aldirasommal igazoltam.

* Junius 15 -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket. A tankonyvek épségére, tisztasdgdra vigyazok.
Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi
feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig
a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskortl tanul6d sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankdnyvek nyilvantartasat a konyvtaros végzi.

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
* azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),
* anapkdziben és a tanul6szoban letét 1étrehozasa (szeptember),
* Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober),

*  Osszesitett listat készit a készleten 1€évé még hasznalhato tankonyvekrol
(junius 15-ig),

» listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktdber-november),

» listat készit a konyvtarban taladlhaté 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanul6 a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznélni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala haszndlt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen. Rongalas esetén a sziil6 koteles az j konyv beszerzési
arat megtériteni Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet

kolesondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
* ugyanolyan konyv beszerzése,
* anyagi kartérités a féigazgato irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa a féigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek (kotelezd olvasméanyok, feladatgylijtemények, szotarak)
beszerzésére fordithato.
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5.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese:

Kinevezése: kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa:

Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,

a digitalizalas litemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig litemtervet készit,
amelyet elfogadtat a foigazgatoval,

az ltemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalandé kotetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet,

azonnal jelzi a fOigazgatonak a koztes iddszakban a szakleltdrban keletkezett
hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.),

munkakapcsolatot tart a sziil6i kozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat,

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmdra beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrol €s oktatasi segédletekrol,

a nyitvatartasi 1d0 szerint biztositja a konyvtar nyitvatartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitvatartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb 1) konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdet6tablan
kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
magyar nyelv €s irodalmi munkako6zdsségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkako6zosség €rtekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitidsa
érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,
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elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az 0Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kolcsonzéssel
biztositott normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel ¢és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas
rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszdmolast

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulok szamdara egyarant
kozzéteszi a kolecsondzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését, felelds
az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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Melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkakaori leiras

Foigazgato/Igazgato

Munkakor megnevezése: igazgatd FEOR: 1328

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Fenntarto

Munkavallald neve : cocevveiiniiiiiiiinninnnnen.
Munkakor MmegnevezEse: .........coevvvviriiiiiiiiiniaiieniiaaananns
Beosztéasa: féigazgatd

Munkavégzés helye
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47

A munkavallald kozvetlen felettese: Fenntartod

A munkakor célja: Az iskola intézményvezetdi feladatainak ellatdsa a hatalyos
jogszabalyok és iskolai dokumentumok alapjan.

A munkakor tartalma

1. Vezetési feladatok
1.1. Altalanos vezetési feladatok
Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerli és torvényes miikodés belsd szabdlyozési feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt iskolai

dokumentumok, szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az iskola Alapitod okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges, modositast

kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti - az Alapitd okiratban foglaltak részletezéseként - az intézmény Szervezeti és

Miikddési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol,

valamint a fenntartonak torténd tovabbitasardl jovahagyas céljabol.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a Hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.

- A hazirendet a nevel6testiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
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- Gondoskodik a hézirend - fenntartonak torténd tovabbitdsardl jovahagyas céljabol,
valamint
- nyilvanossagarodl, €s a sziildi/tanuldi kdzosség részére torténd atadasarol.

Adat nyilvantartas, kezelés

- Gondoskodik a miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol, ennek
érdekében elkészitteti és betartatja

- a kozalkalmazottak személyi adatai,

- a tanulok személyi adatai, valamint

- a kozérdeki adatok kezelésére vonatkozé belsé szabalyzatokat.

- Gondoskodik az Iratkezelési szabalyzat elkészittetésérol, és feliigyeli az iratkezelést.

- Ellattatja a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

- Ellattatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ ¢és a Hazirend nyilvanossagra hozatalat.

- Gondoskodik a kdzérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Gyakorolja a hataskorébe utalt kiadmanyozasi jogokat

- Gyakorolja az ellendrzési feladatokat az intézmény miikodésével kapcsolatban, és
javaslatot tesz a munkaviszonnyal kapcsolatos tigyekben.

Tovabbképzés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a Tovabbképzési program ¢€s az éves

Beiskolazasi terv.

- Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kézremiikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatésagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.

- Esélyegyenldség

- Gondoskodik az Esélyegyenldségi terv kidolgozasarol és végrehajtasarol.

- Figyelemmel kiséri az es€lyegyenldség érvényesiilését az iskola tanuldi €és dolgozoéi
kozosségében.

1.2. Az iskola kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irdnyitja a Pedagogiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a Pedagogiai
program Osszeallitasarol.

- A Pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a neveldtestiilet szamara.

- Gondoskodik a Pedagdgiai program jovahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében

meghatarozza a tanév helyi rendjét.

- Elkésziti a tantargyfelosztast.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a nevelGtestiilet, sziilo1 szervezet a tanulokat érintd
programok vonatkozasaban a Didkonkormanyzat véleményét.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a neveldtestiiletet.

- Elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Irdnyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitési feladatokat.

- Segiti a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet

jogszabaly vagy Kollektiv szerzédés (Kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.

- Dont a tanul6 intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése targyaban

hataskorébe tartozo tigyekben.

- Egyiittmiikodik

- a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- sziil6i szervezettel (intézményi tandccsal),

- didkonkormanyzattal.

Az iskolai oktatas megszervezése

- A lelkiismereti szabadsag ¢és a kiilonbozd vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan
szervezi a tanulok nevelését és oktatasat.

- Biztositja, hogy a tanul6t ne érje hatrany vildgnézeti, lelkiismereti, politikai meggydzddése
miatt.

- Iranyitja a Pedagodgiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokat.

Szakmai ellenérzés

- Megszervezi, és részt vesz a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzésében,
felmérésében. Erre sziikség szerint szakértot kér fel.

Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezeésérol.

- Iranyitja a gyermek- €s ifjusagveédelmi munkat.

- Iranyitja a tanulobaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a mitkddés rendjérdl vald
értesitési feladatok elvégzésérol.

- Iranyitja a pedagogiai szakszolgalatokkal, nevelési tandcsaddval, a szakértoi és
rehabilitacids bizottsaggal, valamint a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo
kapcsolattartast.

- Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

- Megszervezi a specialis oktatast igényld tanulo iskolai oktatasanak feltételeit, biztositja az
oktatashoz sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

1.3. Az intézmény miikodésébol fakado vezetési feladatok

Az intézmény mitkodtetése

- Az intézményvezetd a tankeriileti kozponton keresztiil biztositja az intézmény
miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket a kozpont altal jovahagyott
koltségvetése alapjan

- Az iskolaigazgat6 felelGs a takarékos gazdalkodasért.

Gazdalkodas tervezésével, beszamolassal kapcsolatos feladatok
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- Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

- Részt vesz az intézmény gazdalkodasat érintd adatok Gsszeallitasaban.

- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval
kapcsolatos informaciokat.

Gazdalkodassal kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

- Iranyitja, illetve feliigyeli az intézmény koltségvetésével, beszdmolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

- Gondoskodik a fenntarté és az Onkormanyzat altal kért informaciok biztositasardl a
koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a fenntart6 altal megkovetelt pénziigyi-szamviteli szabalyzatok betartasarol.
Gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzési feladatok

- Ellendrzési feladatait a fenntartd atmutatasai szerint végzi.

2. Szakmai feladatok

2.1. Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkéjat az iskolai

tanulok6zosség kialakitasa, fejlesztése sordn.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldval, dolgozoval kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

Minéségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,

javaslatait, igényeit, s azok alapjan fejlesztéseket kezdeményez a nevelOtestiiletnél.

- Adatot szolgéltat az orszagos mérésekhez, vizsgéalatokhoz.

- Részt vesz az orszagos mérések, vizsgalatok iskolai lebonyolitasaban.

2.2. Részletes szakmai feladatok

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanar/tanité alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa.

Ennek keretében:

- gondoskodik a tanul¢ testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodeésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozésat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év0 gyermek, tanul6 felzark6zasat tanulotarsaihoz,
- a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasardl meggy6zodik,

133



- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

- kdzremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellataséban,

- kozremiikddik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

- a tanuld ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjanak tervezésében,
¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A Pedagogiai program alapjan az ismeret atadds, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése
- A munkéjéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo felel6sség
- Felel6s az atvett eszkozokeért
- A rébizott feladatok végrehajtasaért

A Reformatus Egyhaz torvényének 48. paragrafusdban: A pedagégusnak tekintet nélkiil arra,
hogy milyen valldsu és milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
reformatus  keresztény  kozOsség — munkatirsa  és  koteles  megjelenésével,
megnyilatkozéasaival, illetve életvitelével segiteni az ifjusdg evangéliumi hit és erkolcs
szerinti nevelését.

Az 53-as torvény szerint: A pedagdgus — hivatasanak gyakorlasa kozben és magéanéletében
— egyhazdhoz ¢és hazdjdhoz vald hiiségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak

gyakorlasaval mutasson példat.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kemecse, ...,

munkaltatd munkavallalo
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Példanyok:

Munkavallalo

Munkavallal6 — személyi anyag
[rattar
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Munkaltatoi megbizds
foigazgato-helyettesi feladatok ellatasara

sziiletésinév: ............ooeiiiiini.
sziiletési helye, ideje: ........................

ANYJANEVE: ..ovvvienrennennnnnn.

Oktatasi azonosSitO: ...ovvvvneeeeeeennes
allando lakeime: .....ooovveeeiina.

tartozkodasi hely: .........c.ooiiiiiiiiiiii

A pedagogusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102.
§ (1) —(2) bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1)
bekezdése, a 159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése, a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77.
§ (1)) bekezdésének a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a)
bekezdéseiben foglaltak, valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan
munkaltatoi jogkdromben eljarva hatdrozott idére megbizom ont a Kemecsei Arany Janos
Reformatus Altalanos Iskola, Alapfokii Miivészeti Iskola igazgato-helyettesi feladatainak
ellatasaval:

a) az ellatando vezetdi megbizds: foigazgato-helyettesi feladatok

b)a megbizds érvenyessége: ......ovvueiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiainn

c¢) vezetoi havi megbizasi dija a mindenkori gyakornoki illetmény ................ %-a

Az igazgato-helyettsei/foigazgato-helyettesi feladatok ellatasaért ont megbizasi dij illeti
meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 102. § (2) bekezdésének alapjan a mindenkor érvényes
gyakornoki illetménynek a tanulok vezetdi megbizdsdat megeldzé utolso oktober 1-jei
statisztikai létszama alapjdn meghatarozott szdzaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény
.............. évi oktober 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szdma
.............. f6, ennek alapjan a Puétv. 102. § (2) bekezdés a) szakasza szerint az igazgato-
helyettesi megbizasi dij a gyakornoki illetmény ......cceeeeeneen.. %-a. Megbizési dijat — a

fentiek szerint — ennek figyelembevételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleloen a tanuloi létszamot az Nkt. 47. § (7)
bekezdésének figyelembevételével, a megbizasi dij esedékességét megelozo oktober 1-jei

gvermek- és tanulolétszam alapjan kell megallapitani, melynek sordn az enyhe értelmi

136



fogyatékos, beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral kiizdd sajatos nevelési igényii
tanuldt két gyermekként, a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kdzépstlyos értelmi
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdd vagy halmozottan fogyatékos gyermeket,
tanulot harom gyermekként kell figyelembe venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha
az intézmény tanuldlétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan tgy
valtozik meg, hogy a Puétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazdsival megbizési dijat a
gyakornoki illetmény jelenlegi széazalékatol eltéréen kell megallapitani, akkor jelen
megbizasi szerzodését — a hatalyos jogszabalyok alkalmazédsaval — a szoban forgo oktdberi
statisztikat kdvetd év januar 1. napjaval modositani kell.

A vezetdi megbizassal rendelkezo pedagogus heti oraszamat a Puétv. 2. sz. mellékletének A)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulok létszama alapjan kell megdllapitani. A Vhr.
28. § (6) bekezdése alapjan az iskoldban foglalkoztatott vezeté megbizassal rendelkezd
pedagoégus heti tandérdinak, foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott
tantargynak — a miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti —
heti 6raszdmaval azonos, ha olyan tantdrgyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti
Oraszama magasabb, mint a Puétv. 2. mellékletében az adott intézményre és vezetOre
meghatarozott heti tanorak, foglalkozasok szama. A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan
vezetoi megbizassal rendelkezo pedagogus heti neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétol
a fenntarto dontése alapjan lefelé el lehet térni.

Vezeti megbizasa mellett munkakori és vezetdi feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének
a) szakasza alapjan kétetlen munkarendben latja el, tehat munkaideje felhasznaldsat €s
beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

Tajékoztatom, hogy a vezetdi feladatok ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
fenntartdja a vezetdi feladatokkal torténd megbizasat irasban vissza nem vonja. Ha a
megbizas irdsos visszavondsara nem kertiilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét,
tappénz, szabadsag id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szereplo vezetoi feladatokkal torténo megbizasa
nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
XXIX. fejezetében meghatarozott megbizdsi szerzodésnek, mert a megbizds nem a
munkaltato és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kétoldalt megallapodasaval

jott létre, hanem — a torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltaté egyoldalt
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megbizasaval. Ez¢rt jelen megbizés esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet
alkalmazni. A fenti vezet6i megbizatdsanak teljesitése soran ebbdl adoddan nem sziikséges
az elvégzett feladatok irasos dokumentalasa, valamint a munkaltato teljesitési igazolasanak
kiallitasa, illetve — a munkatol vald részleges tavollét esetében — a megbizasi dij iddaranyos
csokkentése. A vezetdi megbizas sordn kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet hatalyos el6irasait kell alkalmazni.

Jelen igazgato-helyettesi megbizasahoz tartozo munkakori feladatait tartalmazo munkakori

leirdst a mai nappal atadom Onnek.

Kemecse, .....oovvvviiiiiiiii

foigazgato

Jelen megbizasban foglaltakat megismertem ¢és elfogadom:

koznevelési foglalkoztat
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Az igazgato/foigazgato-helyettesi feladatokkal térténd megbizas melléklete:

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
igazgato/foigazgato-helyettesi feladatokkal

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: féigazgatod
Kotelez6 6raszama: 6 ora

Utasitast ado felettes munkakorok:
- fbigazgatd
A munkakoérnek alarendelt munkakorok:
- munkakozdsség-vezetok
- pedagbgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az aladbbi munkakoroket helyettesitheti:
- amunkakornek alarendelt vezeto beosztasi munkakorok,
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- amunkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az intézmény SZMSZ-e
tartalmazza.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2023. LII torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, Pedagogiai program

A munkavégzés helye:
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.
Az igazgato/féigazgato-helyettes a munkakdri leirasban foglaltakat
o azigazgatd/foigazgato utasitasa, rendelkezései szerint,
o személyesen, illetve a tovabbi — munkakdroknek kozvetleniil aldrendelt — vezet6i
munkakdoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

Vezetési feladatok
o Kozremiikoddik a szakszerti és torvényes belsd szabalyozas feltételeinek
megteremtésében. Ennek érdekében kézremiikddik abban, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban el6irt szabalyozasok.
o Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (SZMSZ)
elkészitésében.
o Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.
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O 0 O O O

o

o

o

Részt vesz a statisztika elkészitésében.

Kozremukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

Kozremiikddik a Hazirend nyilvanossagaban €s az ellatottak részére torténd
atadasaban.

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasaban,

Kozremiikddik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Az intézményvezetd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének
nyomon kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Koézremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld é€s jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az intézményvezetdnek, ha a
tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja.

Kozremukodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenldségi terv
kidolgozéséaban és végrehajtasaban.

Segiti az igazgat6/foigazgatd munkajat az oktatds milyensége tekintetében az
es¢lyegyenldség érvényesitésében.

Vezeti, iranyitja a technikai dolgozok munk4ajat.

Kozoktatashoz kapcsolodo vezetési feladatok

o

@)
@)
@)

(@]

O

(@]

Szaktudasaval tdimogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Oralatogatasokat végez.

Szakmai tandcsaival segiti a nevel6-oktaté munkat.

Feladatokat 14at el az iskolai munkaterv elkészitése soran, részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziildi szervezet, didkonkormanyzat,
fenntartd véleményét.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért, az orarend elkészitéséért.

Segiti a neveldtestiilet vezetését.

Tamogatja az igazgat6/féigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo
tevékenyseégét.

Segiti az alkalmazotti k6zdsséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevekenységét.

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény mitkddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont s a dontés-elokészitésre
utasitotta.

Egyiittmiikodik: a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, diak-
Oonkormanyzattal, sziil6i szervezetekkel.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatdsanak megszervezésében.
Kozremiikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Felelos a nemzeti, iskola tinnepek méltdo megszervezésében.

Segiti az igazgatd/foigazgatd gyermek- és ifjisagvédelmi munkat iranyitd
tevékenységét.
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o Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

o Kozremukodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulo
fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovabba a mitkddés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban.

o Segiti a nevelési tandcsaddval, valamint a szakértdi rehabilitacids bizottsaggal vald
kapcsolattartast.

o Kozremikddik a taniligyi nyilvantartdsok vezetésében.

o Kozremikodik a specialis oktatast igényld tanulok iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében, az oktatdshoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaban.

o Segiti az intézmény Belso ellendrzési szabalyzatanak elkészitését, kozremiikddik
annak feliilvizsgalataban.

o Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Szakmai feladatok

o Munkadja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanul6 személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o Gondoskodik a tanuldk kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

o Felel6s a vizsgak (osztalyozd, javitd) zokkendmentes lebonyolitasaért.

o Ellendrzési tapasztalatait kozli az intézményvezetovel (feleldsségre vonas és
elismerés kezdeményezése).

o Részt vesz a statisztikak készitésében (oktober 1. félév).

o A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi. Szakmai ismereteit,
tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

(@]

Az igazgat6/foigazgato-helyettes megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas
visszavondsa

e igazgatd/féigazgatd-helyettesi megbizatasanak hatarozott idotartamat az igazgato altal
elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e igazgatd/foigazgatd-helyettesi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott
megbizasi dijat az igazgato altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e igazgatd/foigazgatd-helyettesi megbizas a megbizasban megjellt hatarido lejartaval
automatikusan megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatojanak lehetdsége van az
igazgato/foigazgato-helyettesi feladatokkal torténd megbizés visszavondsara, a
megbizas visszavondsat azonban meg kell indokolnia.

Kemecse, .....ccoovevviiiiiinnn.
foigazgato
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:
Kemecse, .....ccoovvveiiiiiiiiii
pedagogus
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Munkaltatoi megbizas
munkakozosség-vezetdi feladatok ellatdsdara
alapfoku miivészeti iskolaban
A pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102.
§ (1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. §
(3) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjdn munkaltatéi jogkdrdmben eljarva hatdrozott idére

megbizom Ont az aladbbi feladatok ellatasaval:
NEV: cevvereenennnnnnns

Sziiletési név: ....................
Sziiletési hely, 1d6: .....................
ANYjaneve: ........ooceiiiiiiinnnnn.
Lakeim: .......cooviviiiiiiiiinn.n.
Munkakor: altalanos iskolai tanar

a) az ellatando megbizas: munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa az intézmény

b) a megbhizds ErvenyesSEge: ..ccvuevveiiiniiiiiiiiniiiniiiisiiiniotnssinnies

A munkakozosség-vezetdi tagozatvezetoi, szakosztdlyvezetoi feladatok ellatasaért ont
megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza
alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 3-6%-4anak megfeleld also és felsd
hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartojanak rendelkezése, valamint az
intézmény eréforrasainak figyelembevételével
¢) havi munkakozosség-vezetoi megbizasi dijat a mindenkori érvényes gyakornoki
illetmény 5 %-ban dllapitom meg.

Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakozosség-vezetoi feladatért jaro megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakozosség-vezetdi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi vagy
intézmeények kozotti munkakozosség-vezetoi, tagozatvezetdi, szakosztalyvezetoi feladatokat
lat el. Tajékoztatom tovabba, hogy a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet 90. § (6)
bekezdésének rendelkezése alapjan a  munkakozosség-vezetdi  (tagozatvezetoi,
szakosztalyvezetdi) feladat ellatasaért jard megbizasi dij a feladattal valo megbizas idejére

— az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt
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torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje munkakozosség-
vezetOi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténd megbizéasat irdsban vissza
nem vonja. Ha a megbizas irasos visszavondsara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az
esetleges tavollét, tappénz, szabadsag idétartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakozésség-vezetoi (tagozatvezetoi, szakosztdlyvezetoi)
feladatokkal torténé megbizas nem mindsiil a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott megbizasi szerzodésnek,
mert a megbizds nem a munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
kétoldalt megallapodasaval jott 1étre, hanem — a torvényben meghatarozottak szerint — a
munkaltatd egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizés esetében a Ptk.-ban leirtakat nem
kell, és nem is lehet alkalmazni.

A munkak6z0sség-vezetoi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetdi) megbizas sordn kizardlag a
Puétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakozosség-vezetoi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetoi) megbizasanak részeként
ismertetem onnel a munkakézosség-vezetoi feladatait, amely e megbizas mellékletét képezi.
Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal kiegészitem, illetdleg
modositom.

Kemecse, ....ovvvviiiiiiiiiii

foigazgato
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A munkakozosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
munkakozosség-vezetoi feladatokkal

A munkakozosség-vezetoi feladatai:

e Feleldsen iranyitja a kijel6lt munkakozdsség oktatod €s neveld munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszerit, a gyerekekhez valo viszonyat.

e Osszedllitja az iskola Pedagégiai programja, munkaterve alapjan a munkakozosség
éves munkaprogramjat.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijelolt mentorral segiti a palyakezdok, az 0j kollégak munké;jat.

e Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres dralatogatasok
soran meggy6zddik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudasarol, képességeirdl,
magatartasukrol, szorgalmukrol.

e Rendszeresen ellendrzi a tanulok hazi fiizeteinek, a dolgozatainak, a témazaroinak
javitasat, értékelését, a tantargyi osztalyzatokat.

e Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat.

e Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondoz6 onképzokorok és felzarkoztatd
foglalkozasok, tanfolyamok stb. szinvonalas, didk centrikus megtartasarol.

e Meggy6zddik a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.

o Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

e Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tart (min. 6tszor egy évben), bemutato
foglalkozasokat (6rdkat) szervez.

o Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmenetét.

e Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

e Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre, munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, alkalmazotti atsorolasra.

e Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

e Koordinalja a munkateriiletéhez tartozé miiveltségteriileteken a tankonyv- és
taneszkoz igények felmérését, javaslatot tesz ezek kivalasztasara, a szakmai
anyagok beszerzésére.

e Képviseli a munkakozdsséget a Pedagdgiai tanacsban, iskolan kiviili szakmai
forumokon.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara, igény szerint az iskolavezetés részére.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakzosség tagjait.

e Belso ellendrzési feladatokat lat el.
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Kiilonleges felelossége

o felelds pedagogustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e Kkotelessége a tanari €s tanuloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

e Dbizalmasan kezeli az ellendrzési €s oOralatogatasi tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

¢ munkakozdsség-vezetdi megbizatasanak hatarozott idotartamat az igazgato altal
elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi
dijat az igazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e munkakozosség-vezetdi megbizasardl irdsban lemondhat, a munkak6zosség-vezetdi
megbizasrol torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi
lehetdvé, ennek benyjtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

e a munkakdzdsség-vezetdi megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval
automatikusan megsziinik, ett6l eltérden az intézmény
igazgatdjanak/féigazgatojanak lehetésége van a munkakdzosség-vezetéi megbizas
visszavondsara, a megbizas visszavonasat azonban meg kell indokolnia.

[ ]

Kemecse, ........cooevvviiiiiii....

foigazgato
A munkakori leiras kiegészitését megismertem ¢és tudomasul vettem:

Kemecse, .....cooovvvviiiiiiiinn...

pedagbdgus
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Munkdltatoi megbizds
iskolaban osztalyfonoki feladatok ellatasdara
Név: ...........
Sziiletésinév: ..................
Sziiletési hely, id6: ...........cooennin.
ANyjaneve: .........ooeeiiininnn
Lakeim: ...,
Munkakor: altalanos iskolai tanar/tanitd/gyogypedagogus
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102.
§ (1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben foglaltak alapjan munkaltatoi jogkoromben eljarva hatdarozott idore
megbizom Ont az alabbi feladatok ellatasaval:
a) az ellatando megbizads: osztalyfonoki feladatok ellatdsa
b) a megbizds érvenyessége: ......c.evveiiiniiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaiiinns
Az osztalyfonoki  (kollégiumban  csoportvezetdi, alapfoki miivészeti iskolaban
tanszakvezetdi) feladatok ellatasaert ont megbizasi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 6-16%-anak megfeleld also és felsd hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény
fenntartdjanak rendelkezése, valamint az intézmény erdéforrasainak figyelembevételével
havi megbizasi dijat a gyakornoki illetmény 10%-ban dllapitom meg.
Tajékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének
rendelkezése alapjan az osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetdi), munkakozosség-
vezetdi (tagozatvezetdi, szakosztalyvezetoi) feladatért jard megbizdsi dij a feladattal valo
megbizas idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi
illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény
vezetdje az osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetéi), munkakdzOsség-vezetdi
(tagozatvezet6i, szakosztalyvezetdi) feladatokkal torténd megbizédsat irdsban vissza nem
vonja.
Ha a megbizés irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges
tavollét, tdppénz, szabadsag idOtartamara is jar.
Tajékoztatom, hogy jelen osztalyfonoki (csoportvezetoi, tanszakvezetoi) feladatokkal térténd
megbizasa nem mindsiil a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében meghatarozott megbizdsi szerzodésnek, mert a
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megbizds nem a munkaltato és a kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalu
megallapodasaval jott 1étre, hanem — a torvényben meghatarozottak szerint — a munkaltato
egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem
is lehet alkalmazni.

Az osztalyfonoki (csoportvezetdi, tanszakvezetoi) megbizas soran kizardlag a Paétv. és a
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eldirasait kell alkalmazni.

Jelen osztalyfonoki (csoportvezetoi, tanszakvezetoi) megbizdasanak részeként ismertetem
onnel osztalyfonoki (csoportvezetoi, tanszakvezetoi) munkakori feladatait, amely e megbizas
mellékletét képezi. Munkakori leirdsat a mellékletben leirtak szerint a mai nappal

kiegészitem, illetéleg modositom.

Kemecse, ........cccovvveeeii.n.

foigazgato
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Az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizas melléklete:

Munkakori leirdsdat a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott
osztalyfonoki feladatokkal

Osztalyfonoki feladatok, felelosségek:

- Munkajat a Pedagodgiai Program ¢és az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tanligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

- Felel6s a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

- A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
vagy helyettesének.

L Adminisztracios jellegii feladatok:

- A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitOket.

- A haladasi napl¢ kitdltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

- Nyomon koveti a tanulok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy
levélben értesiti a sziilOket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus levélben, vagy levélben értesiti a sziil6ket.

- Elektronikus tlizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.

- Feleldsen ellatja a tanulok kozdsségi szolgalataval kapcsolatos raharulo teenddit.
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Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak
valtozésat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja. Rendszeresen
ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal, vagy egyéb tton
torténd tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s halmozottan hatranyos helyzeti
tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nydjt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti €¢s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfénoki orat tart.
Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi
eredményeinek nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikdve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulésat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

A tanév elején osztalya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt és/vagy
helyettesét, valamint a sziiloket.
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Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegi feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezéseében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi mddszerek elsajatittatasara.

A gyermekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanité pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil61 munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaival, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség ny0jtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Kézpont munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkdjat, és latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén —az intézményvezetd hozzajaruldsaval- az osztalybab tanitd tanarokat
¢és az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott id6k6zonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad
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¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetencidkat.

- A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy
helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangoléasara, egyiittmiikodik
a sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢€li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanul6 kérara.

- Kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében €s
elbiralasaban.

- Kozremiikodik a valaszhato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai,
szervezési stb. feladataira.

Az osztalyfonoki megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas
visszavonasa

o osztalyfonoki megbizatasanak hatarozott idétartamat az igazgat6 altal elkészitett
megbizasi dokumentum tartalmazza,

o osztalyfonoki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az
igazgat6 altal elkészitett megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizas a megbizasban megjelolt hataridd lejartaval automatikusan
megsziinik, ettdl eltéréen az intézmény igazgatdjanak lehetdsége van az osztalyfondki
feladatokkal torténé megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg
kell indokolnia.

Kemecse, .....ccoovvvviiiiiiiinnn.

féigazgatod
A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

Kemecse, .....ccoovvvvviiiiiiinn. ...

pedagbdgus
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Munkakori leiras - pedagogus

MUNKAKORI LEIRAS Hatalyba Iép:....... év...... hé....nap
Jovahagyta:...............

Munkavallalé neve: .........ccceeueeee.

Munkaltato:

Kemecsei Arany Janos Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola

Munkakor megnevezése: Altalanos iskolai tanar/tanito FEOR: 2431

Munkavégzés helye:

Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfok Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: féigazgatd-helyettesek
Teljes napi munkaidd nyolc ora
Kotott munkaid6: heti 32 o6ra
Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 24 6ra
Reggeli tigyeleti nap esetén a munkaidd 15 perccel korabban, 7.15- t6l kezdddik. 0. 6ra
esetén 7.00- tol
Az iskolaban dolgozo6 neveldk 8.00- 16.00 6raig, nulladik 6ra esetén 7.00 6ratol személyre
szabott munkabeosztassal dolgoznak. Az éltalanos iskoldaban nulladik ora esetén 6.50 6ratol,
illetve 7.30 oratdl és az orakdzi szlinetekben tanari ligyelet miikodik. Az tligyeletes neveld
7.30 — 8.00 oraig illetve sziinetekben koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megOrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.
Utasitast ado felettes munkakorok:

- igazgato

- igazgatd-helyettes

- munkakozosségi vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- nincsenek
A munkakor célja:
A hatalyos jogszabalyokban eldirtak alapjan az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1uj életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
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- Magyar Reformatus Egyhéaz hatalyos koznevelési torvénye

- Alapit6 Okirat, SZMSZ, Pedago6giai program

A tanar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A reformatus iskoldk pedagogusa tisztdban van azzal, hogy keresztyén erkdlcsi alapelvek
csak Isten Igéjének utmutatasara adott engedelmes valaszként érvényesiilhetnek neveldi-
oktatoi munkajaban és kollegialis - testvéri kapcsolataiban.

A reformatus iskola pedagdgusa munkavégzése soran érvényesiti a reformatus etikai
alapelveket:

- atanitvanyokhoz valo viszonyaban

- amunkatarsaihoz val6 viszonyaban

- aziskolajdhoz val6 viszonyaban

- tanitvanya sziileihez, csaladjdhoz val6 viszonyéaban
- az egyhazhoz val6 viszonyaban

- anemzethez val viszonyaban

- az szaktargyahoz val6 viszonyaban.

A munkakor tartalma

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé alapveté feladata a rabizott
gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

>

neveld és oktaté munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiitkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartdsarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziilé
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

153



» iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel
kozvetitse, oktatdbmunkajat éves €s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

» iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluian, a kdvetelményekhez igazoddan

értékelje a tanulok munka;jat,

részt vegyen a szamara eloirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat,

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését

folyamatosan iranyitsa,

a pedagogiai programban ¢és a kdoznevelési intézmény szervezeti és miikodési

szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

intézményi linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordan tudomasara juto titkot,

hivatasahoz méltdo magatartast tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

VVVY VYV ¥V V V

Pedagogus feladatai altalaban:

- A pedagodgus feleldsséggel és onalldan a tanulok nevelése és oktatasa érdekében
végzi munkdjat. Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a
Koznevelési Torvény, az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzata, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az
igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak. Nevel6-oktatd munkdjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

- A pedagdgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket
foglalja magaban, amelyek az intézmény rendeltetése szerint neveld, oktatd
munkabol az egyes munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelezéen
vonatkoznak.

- Kozremiikodik az iskolakozdsség kialakitasaban és fejlesztésében
- Alkotd médon részt vallal:
o az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak apolasabol
o atanulok folyamatos felzarkoztatasabol, a tehetséggondozast szolgalo
feladatokbol
o palyavalasztasi feladatokbol, a gyermekvédelmi tevékenységbol
o adidkonkormanyzat kialakitasabol, az iskolai élet fejlesztésébdl
- Tanitasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezeés, ellendrzes,
értékelés)
- Tovabbképzéseken, munkakdzoss€égi munkdban aktivan részt vesz
- Részt vesz az iskola kulturélis és sportéletének, a szabadidd hasznos
eltoltésének a megszervezésében
- A neveld, oktaté munkéval 6sszefiiggd megbeszéléseken részt vesz
Feladatai kozé tartoznak még:
- Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
neveld-oktaté munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok
eléirnak
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- Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A
tanmenetet az igazgato altal meghatarozott idépontra elkésziti, az igazgatonak
jovéahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt
tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel — tobb éven at hasznalhatja.

- A hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja és veliik egytitt
értékeli.

- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, fogadoorat tart.

- Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teenddket az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint egy-egy pedagogus lat el.

- Az 4ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a helyi tanterv, a
valasztott tankonyvek alapjan, illetve az érettségi kovetelményeket figyelembe
véve.

- A tanitasi orakra felkésziil, a tanitasi o6rait megtartja, pontosan kezdi €s fejezi
be.

- Megtanitja a tantervi torzsanyagot, a tanulokat tervszeriien, lehetdleg
egyenletesen terheli.

- Ugyeletet, helyettesitést vallal.

- Személyi adataiban torténd valtozast (név, lakcim, szabadsag idején
tartozkodasi helyét, elérhetdségét) az igazgatonak jelzi.

- Tévolmaradasa, feladata elvégzésében fellépd akadalyoztatas esetén idoben,
eldre értesiti az igazgatdt és gondoskodik helyettesitése esetén arrdl, hogy a
tanmenete, a tankonyv a helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

- Az iskolai rendezvényeken részt vesz.

- A tanitasi id6n kiviil a tanév programjanak megfeleléen szakmai
tanacskozasokon, értekezleteken részt vesz.

- Részt vesz a tanulo-és gyermekbalesetek megeldzésével, a gyermek ¢€s
ifjisagvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasaban.

- Betartja az iskola tlizvédelmi, balesetvédelmi és egyéb szabalyzatait.

Fentieken kiviil elvégzi azokat a munkakdrével Osszefiiggd feladatokat, amelyekkel az
igazgato, az igazgatohelyettes, az illetékes munkakzosség-vezetok megbizzak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

» amunkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

» munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a
munkaltatd rendelkezésére allni,

» munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint
végezni,

» amunkakdrének sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

» munkatarsaival egylittmikodni,

» a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmiikodésre torekedni.

A pedagogus kotelességei
A pedagodgus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel osszefliggésben
az alabbi kotelességei vannak:

- A tanulok fejlédését figyelemmel kiséri és eldsegiti
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- A sziil6ket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha a gyermek jogainak megovasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- Naprakészen vezeti a tanligyi dokumentaciokat, az irott és az elektronikus naplot

- A szild és a tanul0 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Részt viéllal a hatranyos helyzetl és a tehetséges tanulok felzarkoztatasaban és
tehetségkibontakoztatdsaban.

- Nevel6-oktato tevékenységében, a tanitas sordn a tajékoztatast és az ismereteket
targyilagosan és tobboldaltian nyujtja

- A gyermekek, tanulok, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

- Az intézmény vagyonat gondosan kezeli, az okozott kart megtériti

A pedagogus jogai
A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illeti meg:

- A Pedagogiai Program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitds moddszereit
megvalaszthatja.

- A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatdsdval megvalaszthatja az
alkalmazott taneszkozeit, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket

- Iranyitja és értékeli a tanulok munkdjat, mindsiti a tanuldk tudasat

- Hozzajut a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az iskola Pedagodgiai Programjanak
tervezésében, értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésekben vald részvétel utjan
gyarapitja, részt vesz pedagodgiai kisérletekben, tudomanyos kutatémunkaban.

- Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi,
regionalis €s orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban

- Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

A kinevezéstol eltéro foglalkoztatas

» A munkaltato jogosult a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot &tmenetileg
a kinevezéstdl eltéré munkakdrben foglalkoztatni (atiranyitas). Atiranyitas abban az
esetben rendelhetd el, ha a masik feladat ellatdsa megfelel a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolai végzettségének, szakképzettségének vagy
szakképesitésének.

» A munkaltato a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot mas munkavégzési
helyen torténd munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos
utasitasokat tovabbra is a munkaltatétdl kapja (kikiildetés). Kikiildetés esetén
figyelemmel kell lennie a munkaltatonak arra, hogy a kikiildetés soran azonos
munkakoriilményeket biztositson, €s a kikiildetés ne jarjon aranytalan teherrel a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora nézve.

» A kinevezéstol eltéré foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a
negyvennégy beosztds szerinti munkanapot vagy hdromszdzotvenkét orat nem
haladhatja meg. Ezt ardnyosan kell alkalmazni, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony év kozben kezdddott, hatdrozott idére vagy az altalanostol eltérd teljes
napi vagy részmunkaiddre, csokkentett munkaiddre jott 1étre.
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» A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas varhato tartamarol a koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allot legalabb 6t munkanappal korabban tajékoztatni
kell

Az utasitas megtagadasa

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtagadni az utasitas
teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy €letét, egészségét, testi Epségét vagy
a kornyezetet kdzvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 megtagadhatja az utasitas
teljesitését, ha annak végrehajtasa koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra
vonatkoz6 szabalyba litkozik, vagy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6
¢letét, testi épségét vagy egészségét kozvetlenill és sulyosan veszélyeztetné.

» A Kkoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 — a rendelkezésre allasi
kotelezettség  teljesitésének idejére vonatkozo utasitast kivéve — az utasitas
megtagadésa esetén is koteles rendelkezésre allni.

» A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a munkaltaté utasitdsatol akkor
térhet el, ha ezt a munkaltatd karosodéstol valé megovasa feltétleniil megkoveteli és
a munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo eltérésrdl a munkaltatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 tovabbképzése

» A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az
otvendtodik €letévét a tanév, nevelési év kezdetének napja eldtt betdltotte. Nem kell
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagodgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letételét kdvetd tovabbképzési ciklusban.

Fegyelmi vétség és fegyelmi eljaras

» Fegyelmi vétséget kovet el a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi.

> A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval
szemben kiszabhato fegyelmi biintetések:

O  megrovas,

o amunkaltaté altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz6l0,
legfeljebb husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo
illetményséavon beliil,

o vezetdi megbizas visszavonasa,

o elbocsatas.

» Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a
fegyelmi biintetést a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel ardnyosan kell
kiszabni.

» A munkaltatdo megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerti és a kotelezettségszegést a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 elismeri.
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» Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyantja esetén a munkaltatdéi jogkdr
gyakorldja — ha a rendkiviili felmentést nem alkalmazza — koteles az eljarast
meginditani. A fegyelmi eljarast az annak alapjaul szolgalé okrol vald
tudomasszerzéstdl szamitott tizendt napon beliil, legfeljebb azonban az ok
bekovetkeztétdl szamitott egy éven belill, blincselekmény elkdvetése esetén a
blintethetdség eléviiléséig lehet meginditani. A tudomasszerzés idopontjanak — ha az
elbocsatas jogat testiilet jogosult gyakorolni — azt kell tekinteni, amikor a fegyelmi
eljarast meginditasanak okarol a testliletet, mint a munkaltatéi jogkort gyakorlod
szervet tajékoztatjak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo tevékenysége soran iigyel arra, hogy a
tanulok fejlesztése a test és a 1élek szempontjabol harmonikusan torténjen, megteremtse az
elemi miveltségi alapok feltételrendszerét.
Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai €s irodai muszaki berendezéseit,
rendeltetésszertien, szakszertien €s feleldsséggel hasznalja.
Mindezeken tal elvégzi mindazokat a feladatokat, amellyel az iskola igazgatdja megbizza.
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése:

- amunkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi,

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

A pedagbgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatdssal le nem kotott, kotetlen
munkaidd szervezés rendelkezés alapjan onalldan és fiiggetleniil:
- felkésziil a kdvetkezd nap tanitdsi oraira,

- elvégi a foglalkozésok, tanitasi orak el6készitését

- elvégzi a tanulok teljesitményeinek értékelését, dolgozatok javitasat,

- felkésziil az tinnepélyek szervezésére, az intézmény kulturalis és sportéletének,
versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésére

- eseti helyettesitést lat el

- elvégzi az munk4jahoz kapcsolodo intézményi dokumentumok elkészitését,
vezetését

- pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat 14t el

- kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezletet, fogaddorat tart

- részt vesz a neveldtestiilet, a munkak6zosség munkéjaban

- kozremiikodik az intézményfejlesztési feladatokban

- apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasoknak nem mindsiild feladatot 1t el

A munkakorhdz tartozo feleldsség:
- felelos az atvett eszkozokért,

- felelds a tanterem allagdnak megovasaért,
- felelds a tanulokkal kapcsolatos adminisztracioért,
- bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.
A Reformatus Egyhaz torvényének 48. paragrafusdban: A pedagégusnak tekintet nélkiil arra,

hogy milyen vallasi és milyen munkakorben dolgozik, figyelembe kell vennie, hogy
reformatus  keresztény  kozOsség — munkatirsa  és  koteles  megjelenésével,
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megnyilatkozasaival, illetve életvitelével segiteni az ifjusdg evangéliumi hit és erkolcs
szerinti nevelését.

Az 53-as torvény szerint: A pedagdgus — hivatasanak gyakorlasa kozben és maganéletében
— egyhazahoz ¢s hazdjahoz vald huségével, feddhetetlen életmodjaval, vallasanak
gyakorlasaval mutasson példat.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Kemecse, .....ccoovevviiiiinnn.

foigazgatod

A munkakori leirds 1 példanyat a mai napon atvettem, a benne foglaltakat megismertem és
a munkavégzésem sordn betartom, magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Kemecse, ......ccooevvviiiiil.

pedagbgus
Példanyok:

Munkavallalo
Munkavallalo — személyi anyag
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Munkakori leiras — iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS
Hatélyba Iép:....... év...... hé....nap
Jovahagyta:...............
Munkavallalo Neve: cceeeeeeececccccccccccccnes
Munkaltato:

Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfok Miivészeti Iskola
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar 4111 FEOR:

Munkavégzés helye:
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.

A munkakor felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: Féigazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: Foigazgato

Munkakornek utasitast ado felettes munkakorok:
- Foéigazgato, Féigazgato-helyettesek

Teljes napi munkaidé nyolc éra
Kotott munkaido: heti 40 ora

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakor célja:
Az iskolai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.

Az iskola pedagogus és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatdsa. A
gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatasi és protokoll-szervezési
feladatok ellatésa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. Rendelet

- 2012. évi L. torvény

- Alapité Okirat, SZMSZ, Pedagodgiai program, Hazirend

Feladatok:
o A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat az iskolatitkar
- részben 6nall6 munkaval,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.
o Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.
o Tevékenységét j6 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagdgiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
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Feladatat gyermekkdzpontu szemlélettel végzi.
Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmikodik a sziilokkel.
Feladatellatasa korében kozremiikodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt
jogainak biztositasaban.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, szovegszerkeszt6i és
tablazatkezeldi alapismereteket.
Feladatellatasa soran alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.
Kezeli az ligyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.
Tarolja, illetve kezeli az iskolai dokumentéciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegii tigyeit.
Ellatja az adminisztracios szervezési munkakat
Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.
Rendben tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol
gondoskodik.
A hivatalos lizeneteket, kortelefonok tartalmat tovabbitja.
Ellatja a kedvezményes utazasra jogosito igazolasokkal kapcsolatos
adminisztraciot.
Koézremiikddik a munkéltatéi adminisztracid elkészitésében.
Gondoskodik a kit61tott munkaiigyi nyomtatvanyok fenntartohoz torténd
tovabbitasarol.
Vezeti a dolgozok munkatigyi nyilvantartasait
Segiti a tankonyvfeleldsok munkdjat.
Végzi a szabadsag nyilvantartast
Részt vesz a szakleltarozasban.
A tanulokkal kapcsolatos adminisztracio teriiletén
- Vezeti a tanulok nyilvantartasat.
- Végziaz 1. osztalyos tanulok beirasat.
- Végzi a tanulok iskoléztatasaval kapcsolatos adminisztraciot.
- Nyilvantartja a tanulok didkigazolvany szamat, az oktatasi azonositojat, a
tanulo-baleseteket.
- Lebonyolitja a tanév kdzben érkezd és tdvozo tanuldkkal kapcesolatos
adminisztrativ teenddket.
- Felel6s a bizonyitvanyok raktarozasaért.
- Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos igénylési, kiadasi, nyilvantartasi
feladatokat.
JegyzOkonyveket vezet.
Munkéja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belso €letérdl szerzett
informéciokat hivatali titokként kezeli.
Kozremiikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.
Végzi a KIR, KRETA programokkal kapcsolatos adatszolgaltatdsok teljesitését.
Kozremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési
¢s kiadasi feladatokban.
Kezeli az oktatasi dokumentaciot és eszkozeit.
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A munkakorhoz tartozo feleldsség
- Felel6s az atvett eszkozokeért

Munkaidé:
Hétfo Kedd Szerda Cslitortok Péntek
7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-13.30

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kemecse, ....ovvvvvviiiiiiiii

munkavallalo foigazgato
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Munkakori leiras — pedagogiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS
Hatalyba 1ép:....... év...... ho....nap
Jovahagyta:...............
Munkavallaloneve:...ceeeeeeeeceeecccccccecoes
Munkaltato:

Kemecsei Arany Janos Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens FEOR: 3410

Munkavégzés helye: )
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgatod
A munkakor szakmai iranyitéja: féigazgatd-helyettesek

Utasitast ado felettes munkakorok:
- Foigazgato
- Foéigazgato-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Feladatai:

Nem tanulési jellegli feladatokkal segiti a tanarok, tanitok munkajat, nevelési, gondozasi €s
feliigyeleti munkat végez az intézményben.

Az iskolas gyermekek fizikai, szocialis, érzelmi és intellektualis fejlodését eldsegitd
tevékenységek bemutatasa és feliigyelete, illetve ilyen tevékenységekben valo részvétel; a
benti ¢és kinti teriiletek el0készitése a tanulasi és szabadidds tevékenységekre;
segitségnyujtas a gyerekek szellemi, fizikai, magatartas béli és egyéb tanuldsi problémadinak
megoldasaban; segédkezés az oktatasi anyagok elkészitésében, irdsos €és nyomtatott anyagok
masolasa és Osszedllitdsa; az audiovizudlis berendezések, szamitogépek és egyéb oktatasi
segédeszk6zok kezelése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

o Szervezi, feligyeli tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

o Részt vesz orakozi sziinetekben az iigyelet ellatdsdban. Sziikség esetén egyéb
tgyeletet is ellat.

o Kozremiikoddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartdsaban.

o A tanulési 1d9 alatt kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulést.

o Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken.

o A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok
elékészitésében €s lebonyolitasaban.

o Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkdzis neveldi
felligyeletet, és ott gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.
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o Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.
Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.
o Az intézmény folyosdinak dekoralasat az igazgato, az igazgatohelyettes €s a

munkak6zdsség vezetok altal meghatarozott moédon végzi, valamint dnalléan
tervezi meg az iskola arculatat feliigyelet mellett.

O

o Tanitasi 6rékon, illetve a tan6ran kiviili foglalkozasok alatt a tandri szobaban
felligyeletet végez azon tanulok részére, akik a tanorat, illetve a foglalkozast
viselkedésiikkel zavarjak. Biztositja, hogy a tanuldk ez id6 alatt tanulasi
tevékenységet latnak el.

o A tanulok differencialt foglalkoztatasanal igény esetén a személyre szabott
feladatokban segitséget nytjt a kijelolt pedagdgusnak.

o Aziskolai leltarnal, az iskolai tankdnyvek év végi beszedésénél segitséget nyujt és
gondoskodik tankonyvek megfelel6 allapotanak konyvtarba keriilésérdl.

o Az iskola pedagogiai programjaban €s a munkatervben meghatarozott szabadidds
programok, versenyek, megszervezésében a kijelolt pedagodgus mellett sziikség
esetén aktiv szerepet vallal.

o A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakdrével dsszefliggd — feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi
szabalyzat eloir.

Munkéjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd

dokumentumait.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:

- 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. Rendelet

- 2012. évi L. térvény

- Alapité Okirat, SZMSZ, Pedagodgiai program, Hazirend

Munkaidé:
Hétfo Kedd Szerda Cstitortok Péntek
7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-16.00 7.30-13.30

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kemecse,...oo.vvvviiiiiiiiiiiii i,

atado atvevo
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Munkakori leiras — intézményi takarito és kisegito

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallald Neve:.ceeeeeeceeeccecccccccccass

Munkaltato:
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola

Munkakor megnevezése: Intézményi takarito €s kisegitod FEOR: 9112

Munkavégzés helye:
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
A munkakér szakmai iranyitéja: foigazgatd-helyettesek

Teljes napi munkaidd nyolc ora
Kottt munkaidd: heti 40 6ra

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakér célja:

Az intézmény tisztantartdsa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositdsa. Az iskola épiileteinek, termeinek, berendezéseinek, udvardnak,
parkjanak folyamatos tisztantartasa.

Munkatertiilete az iskola egész teriiletére, helyiségeire, az Ibranyi Tisza-parti tabor teriiletére
és helyiségeire terjed ki.

Szakmai feladatok:
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordul6 feladatokat
o részben 6nallé munkaval latja el,
o részben igazgatoi, igazgatd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Hianyzas esetén kozosen latnak el minden takaritési feladatot.

Altalanos feladatok
o Ellatja a takaritasi feladatokat.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
o Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,
ennek megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddodan ellédssa.
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Napi takaritasi feladatok:

©)

o O O O

o

A tantermek, folyosok, neveldi szobék, irodak, tornaterem, szertarak és a konyvtar
takaritasa (seprés, portdrlés, szonyegek portalanitasa, felmosas).

A helyiségek vizes felmosasa.

Padok, asztalok, polcok, szekrények tetejének lemosasa.

A szemetes edények kiliritése, fertétlenitése.

A vécékben fertdtlenitd lemosast végez, illetve iigyel arra, hogy a személyzeti
vécékben papir, szappan kéztorlé mindig legyen.

Mosdokagylok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa.

Lépcsoket rendben tartja, szlikség szerint sepreget, gyomtalanit, télen a jardan a
karbantartok segitségével ho eltakaritast, csiszasmentesitést végez.

A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi
feladatokat tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartasa, 1abtorlok, szonyegek portalanitasa.

Napi munkdja végeztével koteles meggy6zddni, hogy az ablakok és a helyiségek ajtoi zarva
vannak-e. Ezutdn az épliletet lezarja. Kulcsokat csak az igazgatd vagy a helyettesek
engedélyével adhatja ki.

Hetenkénti- havonkénti takaritdsi feladatok:

@)
@)

o

(@)

Pokhal6zas minden helyiségben.

A toriilk6zok, konyharuhdk, miivészeti iskola jelmezei, fellépéruhak, tanuloi
egyenpolok kimosasa.

cserepes viragok portalanitasa, locsolasa.

Ajtok lemosasa.

Az ablakok szennyezettségétdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat, melynek soran az ablakkeretek tisztantartasat
is elvégzi.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Félévente kimossa a fliggdnyoket, teritoket, egyéb textilidkat, kimosott ruhanemiik
vasalasarol gondoskodik.

Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiit6testek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le, a mogottiik 1évo szennyezddéseket eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

o

O

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi vécek) és a hozzajuk tartozo folyosdk
tisztantartasa napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

A nyari tdborozas alkalméval a turnusvaltasok utan kitakaritja a helyiségeket,
fert6tlenitd lemosast végez, az 4gynemdit atcseréli, a karbantartoval egyiitt dtadja
leltarila az eszkozoket a turnusoknak, majd a tdborozas befejeztével azokat
leltarilag atveszi. A hidnyzo, megsériilt vagy eltort eszkdzokrdl feljegyzést készit a
leltariven, amelyet bemutat az igazgatonak.

Alkalmanként jelentkezd takaritasi feladatok:

o

o

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi az érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat igazgato6 kiilon utasitasa nélkiil ellatja.
A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti
visszaallitasaban.
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o Sziikség szerint ellatja a portési feladatokat.

Egyéb feladatok

o Kaoteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.

o Felelds a szdmara kiadott eszkozokért (kiilonds tekintettel a takaritd kocsikra és
eszkozeire), valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilon
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek
szamara ne legyenek hozzaférhetoek.

o Kaoteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld
allapotot észlel.

o Feladata, hogy a munkateriileten az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriilethez
tartozo helyiségek zarasarol.

Munkaideje:
délelétt: 8.00 -16.00 oraig

Rendkiviili helyzetek és rendezvények miatt munkaideje kezd6 és zard id6épontja valtozhat,
melyrol szobeli tajékoztatast a vezetoktdl kap.

Munkaruhat a munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen koteles hasznalni.

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkaltatd munkavallald

Példanyok:
Munkavallalo
Személyi anyag
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Munkakori leiras — miiszaki dolgozé (karbantarto)

MUNKAKORI LEIRAS Hatalyba Iép:....... év...... hé....nap
Jovahagyta:...............

Munkavallalé neve:

Munkaltato:

Kemecsei Arany Janos Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
Munkakor megnevezése: Miiszaki dolgozé (karbantartd) FEOR: 8323

Munkavégzés helye: )
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altaldnos Iskola, Alapfoka Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.

A munkakér felett a munkaltatoéi jogkor gyakorloja: foigazgatod
A munkakor szakmai iranyitéja: féigazgato-helyettes

Teljes napi munkaid6 nyolc 6ra
Ko6tott munkaidé: heti 40 éra

A munkakornek alarendelt munkakorok nincsenek.

A munkakor célja:

Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartdsi feladatok folyamatos
ellatasaval.

A masik karbantartd hidnyzasa esetén ellat minden karbantartasi feladatot.

A munkavégzés helye:
Kemecsei Arany Janos Reformatus Altalanos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola
4501 Kemecse, Moricz Zsigmond utca 47.

Munkateriilete az iskola egész teriiletére, helyiségeire, az Ibranyi Tisza-parti tdbor teriiletére
¢s helyiségeire terjed ki.

Szakmai feladatok:
A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartod
o részben 6nalldo munkaval latja el,
o részben igazgatoi, igazgatd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a karbantartasi feladatokat, tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszeriien, a
takarékossag ¢€s a baleset-megeldzés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, a tanulokkal.
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6 feladatokat az itt meghatdrozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok:

O

O

Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotéat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét,
eszkOz, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elhéritani, a karbantartast
elvégezni nem tudja, értesitenie kell az igazgatot.

Feladata a folyosok, termek és az udvar ellendrzése a tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi,
javitasi feladatok elvégzésével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasahoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Futési szezonban naponta ellendrzi a kazanok allapotat és a helyiségek megfelel6
hémérsékletét.

Id6szakonkénti karbantartasi feladatok:

o

o

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartési feladatokat,
de legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint
elvégzi a zarak olajozasi, kenési feladatait.

Elvégzi a kazanhaz, mihely, pihend, tarolo helyiségek takaritasat.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
gondoskodik a fiitétestek ellendrzésérdl, jelzi a kazdnok karbantartasi feladatait.
Padok, székek, asztalok javitasat, csavarok potlasat, hegesztését elvégzi.

Tablék, tablok, dekoracios anyagok, faliajsagok, karnisok, szemléltetd eszkdzok
elhelyezését, felhelyezését elvégzi.

Javitja a keritéseket, kapukat, rendszeresen zarja, sziikség esetén lefesti.

Az épliletek eresz- és csatornarendszerét ellendrzi, javitja, cseréjiikre felhivja a
vezetd figyelmét.

A nyari nagytakaritas idején részt vesz a munkalatokban.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolddd karbantartasi feladatok:

o

O

o

o

A mellékhelyiségek (gyermek és neveld WC-k) karbantartasi feladatait a viz- és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
Az udvar, illetve az intézmény egy¢b teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol
gondoskodik, igy:

- aparkositott teriiletet gondozza (fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,

potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),

- azudvari szeméttarolokat a megfeleld napokon elhelyezi széllitasra,
Rendben tartja a kerti gépeket.
Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a
jardak, lépcsdk cstiszasmentesitésérol.
Felelos a tabor eszkozeinek atvételéért és allapotanak ellendrzéséért.

Alkalmanként jelentkezd feladatok:
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o Az intézményi rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a teremrendezési és
visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

o Az épiilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban, az
épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezo
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok
ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok:

o Kaoteles eldre jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam-
lizem- ¢s kendanyag szlikségletet.

o Felelds a szdmara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a
rabizott eszkdzoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

o Kaoteles kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitdsdban.

o Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriileté¢hez tartozo6 helyiségek
zarasarol gondoskodjon.

Anyagi feleldsség:
o A rabizott szerszamokeért, targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.
o Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi szabalyokat betartani.
o A rabizott karbantartasi munkék pontos elvégzéséért.

Munkaideje:
délelétt: 10.00 -18.00 oraig

Rendezvények és rendkiviili helyzetek miatt munkaideje kezd6 és zar6 idopontja valtozhat,
melyrdl szobeli tajékoztatast a vezetoktdl kap.

Munkaruhat a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden koteles hasznélni.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:
Munkavéllalo
Személyi anyag
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Diabéteszes tanuldt timogatd munkatars feladatai

Fo feladatai

ANANRN

AN

* Az intézménynek, a gyermekkel kozvetlen kapcsolatban allo személyeknek
pontos ismerettel kell rendelkeznie a gyermek allapotarol. « A tovabbképzésen részt
vett személy a megszerzett ismeretei segitségével tamogatja a gyermek napi
rutinjanak betartasat.

* A fOigazgatd kérésére kapcsolatba 1€p az iskolaorvossal, a védondi szolgalattal a
folyamatos, gyermeket segitd egyiittmiikodés érdekében.

* A gyermeket tdmogatd pedagdgus/neveld-oktatdé munkat segité alkalmazott
rendelkezik a gyermek betegségére vonatkozd 1ényegi adatokkal, a sziilo altal
kitoltott felmérd lapon szerepld informaciokkal, melyeket sziikség esetén a
pedagdgusokkal is megoszt.

* Megfigyeléseivel, reflexidival tdmogatja a gyermek beilleszkedését,
egészségének megorzését.

* Rendszeres kapcsolatban 4ll a sziildvel, pedagogustarsakkal.
* Részt vesz a gyermek napi rutinjaban:

ellendrzi a vércukorszint mérést, annak rogzitését,
a gyogyszer vagy inzulin bevételét/beadasat — szlikség esetén maga teszi meg azt
ellendrzi a gyermek étkezését és folyadékfogyasztasat, napi mozgésrutinjat.

» Diabéteszes epizod esetén azonnal értesiti a sziilét, az intézményvezetést a
riasztasi protokollnak megfelelden. Sziikség esetén (sajat megitélése alapjan)
azonnal ment6t hiv, illetve azonnali beavatkozast végez.

* Minden testmozgasra eldzetesen fel kell késziilni. A teenddket sziildvel,
gondviseldvel egyeztetve a cukorbeteg gyerekek is tokéletes vércukorértékekkel
tudnak részt venni barmilyen foglalkozdson. Ha kimarad az eredetileg tervezett
mozgas vagy éppen nem vart aktivitdsba kezd a cukorbeteg gyerek, egyeztetni kell
a sziildkkel, gondviselékkel. Ok tudnak segiteni abban, hogy milyen moédositasok
sziikségesek a gyermek napirendjében a cukoringadozasok megeldzése érdekében.

* Sulyos, eszméletvesztéssel jaro esetben:

mentdt kell hivni

ha hasznalatat ismerik, az életmenté Glucagon injekciot beadni
(hipoglikémia)

szliloket/gondozdkat értesiteni

Kotelessége:
* a meghatarozott helyen és iddben munkaképes allapotban megjelenni,

* a munkabol valod tavolmaradasat 1 nappal elére, betegség esetén az orvosi
vizsgalatot kdvetden azonnal bejelenteni,

» a munkaltatotol, munkahelyi vezet6tdl kapott utasitas szerint a legjobb
tudésa szerint eljarni, munkat végezni,

* a munkavégzés sordn a baleseti és tlizvédelmi, biztonsagi
rendszabalyokat betartani,
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* munkavégzés sordn a pedagégusokkal, a kozvetlen munkatarsakkal, a
tanulokkal, a sziilokkel szemben az altaldnos magatartdsi szabalyokat
betartani,

* az intézményben dolgozokkal egylittmikodni (a pedagogusokkal,
technikai dolgozdkkal)

Adatvédelmi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatalya

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszdgos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

A szabalyzat hatdlya kiterjed az iskolara — annak tagozataira, és minden egyéb személyes
adatokat tartalmaz6 adatkezelésre.

Az adatvédelem alapfogalmai és elvei. A személyes adat

Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha ahhoz az intézmény dolgozdja
nyilatkozatban ad engedélyt. Az adatkezeld gondoskodik az adatok védelmérdl. Kiilonleges
adatot az intézmény nem tart nyilvan. Statisztikai célra felvett személyes adatok csak
statisztikai célra kezelhetdk.

Az érintett kérelmezheti az adatkezelénél:
* tajékoztatast személyes adatai kezelésérol,
* személyes adatainak helyesbitését,
* személyes adatainak torlését vagy zaroléasat.

Az érintettet tdjékoztatni kell, hogy az adatkezelés hozzéjarulason alapul vagy kotelezd. Az
érintett jogainak megsértése esetén az adattevd az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. Az
adatkezeld az adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével okozott karért koteles
megtériteni.

Ko6zérdekbdl nyilvanos adat:
* személy neve,
» feladatkore, munkakore,
* vezetdi megbizasa.
A kozérdekii adatot korlatozhatjak:
* honvédelmi érdekbdl,
* nemzetbiztonsagi érdekbdl,
* Dbilincselekmények {ildozése vagy megeldzése érdekében,
* kornyezet-vagy természetvédelmi érdekbdl,

* kozponti pénziigyi vagy devizapolitikai érdekbdl,
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. kiiliigyi kapcsolatokra, nemzetkozi szervezetekkel vald kapcsolatokra
tekintettel,

. birosagi vagy kozigazgatasi eljarasra tekintettel, « a szellemi tulajdonhoz
fiiz6do6 jogra tekintettel.

. Ha a kozérdekli adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem
ismerhetd adatot is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot
felismerhetetlenné kell tenni.

. Az adatkezelések szabalyai

. Az iskolaban adatkezelést végzd alkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalati titokként megdrizni.

. Adatvédelmi nyilvantartas

. Adatvédelmi tv. 28. § (1). Az adatkezel6 kdoteles bejelenteni:

. az adatkezelés céljat,

. az adatok fajtajat és kezelésiik jogalapjat,

. az érintettek korét,

. az adatok forrasat,

. a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét €s a tovabbitas jogalapjat,
. az egyes adatfajtak torlési hataridejét,

. az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozod nevét és cimét, a tényleges

adatkezelés, illetve az adatfeldolgozds helyét és az adatfeldolgozonak az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységét.

. Az iskolaban létesitett minden adatkezelésrél nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartds dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és
kortilményeket.

. Az adatkezelés megsziinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni és tiz
évi megOrzés utan selejtezni kell.

. Az intézmény nyilvantartja az alkalmazott:

. nevét, anyja nevét,

. sziiletési helyét €s idejét,

. oktatasi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

. végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsOoktatasi

intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

. munkakore megnevezését,

. munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

. munkavégzésének helyét,

. jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
. vezetO1 beosztasat,

. besorolasat,
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. jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat,

. munkaidejének mértékét,
. tartos tavollétének idotartamat.
. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az oraado tanarok

kovetkezo adatait tartja nyilvan:

. nevet,

. sziiletési helyét, idejét,

. nemét,

. lakohelyét, tartozkodasi helyét,

. végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

. oktatdsi azonositd szamat.

. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy,

foglalkozas megnevezését kell megadni.

. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal,
a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari  jogok és  kotelezettségek  teljesitésével  kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A
bekezdésében meghatirozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbdgusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje,
a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

. A koznevelési intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

. a gyermek, tanul6 neve,

. sziiletési helye ¢és ideje, neme,

. allampolgarsaga,

. lakohelyének, tartozkodasi helyének cime,

. tarsadalombiztositasi azonosito jele,

. nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime €s

. a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

. szlilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodas helye,
telefonszama,

. a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok,

. felvételivel kapcsolatos adatok,

. a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

. jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

. tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkoz6 adatok,
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. a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

. a gyermek, tanul6 oktatasi azonosit6 szama,

. mérési azonosito,

. a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

. a magantanulodi jogallassal kapcsolatos adatok,

. a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,

. a tanul6i fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

. a tanulo6 didkigazolvanyanak sorszama,

. a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

. ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

. a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka, ¢ az

orszagos mérés-értékelés adatai.

. A gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefliggd
adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az
adatkezelési  szabalyzat  elkészitésénél,  modositasandl  nevelési-oktatasi
intézményben a sziiléi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési foigazgatd és - a
meghatalmazéds keretei kozott - az 4altala meghatalmazott vezetd vagy mas
alkalmazott jogosult.

. Az iskolan beliil adattovabbitas, adatkezelések dsszekapcsolasa

. Az iskolan kiviili szervtdl vagy maganszemélytdl érkezd, adatkdzlésre
iranyuld megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irasban felhatalmazza
az iskolat. Az érintett el6zetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat
valamely idGtartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

. Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil teljesiteni kell a biintetd tigyekben
eljar6 hatosagoktol — renddrség, birdsag, ligyészség, vam- és pénziigydrség —
valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkeztetd megkereséseket. E szervek
megkereséseirdl az illetékes adatkezeld — kozvetleniil vagy szolgalati felettese Gtjan
— koteles tajékoztatni az iskola féigazgatojat. Az adatszolgaltatas csak a féigazgato
jovahagyasaval teljesitheto.

. A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre vonatkoz6 minden
adat allamtitok, amirdl sem mas szerv, sem mas személy nem téjékoztathato.

. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgéltatassal kapcsolatos tényeket,
kortiilményeket jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzOkonyv az
alabbi adatokat tartalmazza:

. a megkeresést kezdeményezd szerv vagy személy megnevezése, postacime,
telefonszama,
. az adatkérés célja, rendeltetése, o az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az

érintett nyilatkozata, o az adatkérés idépontja,
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. az adatszolgéltatas alapjdul szolgalé adatkezelés megnevezése, o az
adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése, o az érintettek kore, o a
kért adatok kore, o az adattovabbitas maddja.

. A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyvet az adatkezelés helyén kell 6rizni. A
jegyzokonyvet o6t évig kell megorizni.
. Adatbiztonsagi rendszabalyok
. Az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles

gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e
torvényt, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz
sziikségesek.

. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat,
tovabba azt, aki kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellataséban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informadciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartés
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése
utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartisi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymds kozti, a tanuld fejlodésével Osszefiiggd
megbesz¢lésre.

. Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szdmitogépen tarolt
¢s feldolgozott személyes adatok biztonsaga érdekében.

. Szamitogépen tarolt adatok

. A szamitdgépen, illetve hdlozaton tarolt személyes adatok biztonsaga
érdekében, kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

. Tiikrozeés. A halozati kiszolgdldo gép (a tovabbiakban szerver) a személyes
adatok elvesztésének elkeriilése folyamatos tiikrozéssel biztosithaté egy tdle
fizikailag kiilonb6zd adathordozon.

. Biztonsdgi mentés. A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv
adataibol rendszeresen — tanuldi nyilvantartas és a személyi nyilvantartas anyagabol
félévente — kell kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi
mentést tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

. Archivalas. Az adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az
archivalt adatokat tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni az
irattarban.

. Virusvédelem. A személyes adatokat kezeld {igyintézOk asztali
szamitogeépein gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

. Hozzaférés-védelem. Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l0,
azonosithatd jogosultsaggal — legalabb felhasznaloi névvel és jelszdval — lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és jelszoval
lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl rendszeresen gondoskodni kell. Az tigyintézo
felhasznalok félévente Uj jelszot adnak meg.
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. Halozati védelem. A mindenkor rendelkezésre 4llo szdmitastechnikai
eszk6zok felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

. Manualis kezelést adatok

. A manudlis kezelésii személyes adatok biztonsdga érdekében az aldbbi
intézkedéseket kell foganatositani:

. Tliz- és vagyonvédelem. Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhat6, szaraz,
tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

. Hozzaférés-védelem. A folyamatos aktiv kezelésben 1évo iratokhoz csak az
illetékes ligyintézok férhetnek hozzd. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi
iratokat, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat kiilonallo, zarhato helyiségben,
zarhat¢ iratszekrényben kell 6rizni.

. Archivalas. Az e szabalyzat kiilon részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az iskolai
iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari tervnek megfeleléen
kell szétvéalogatni és irattari kezelésbe venni.

. Elleno6rzés

. Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirdsok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseink betartdsat a foigazgatd, a fdigazgatd -helyettes folyamatosan
ellendrzik.

. Torvénysértés esetén a foigazgatd ennek megsziintetésére szolitja fel az
adatkezel6t. Kiilondsen stlyos torvénysértés esetén a féigazgatd fegyelmi eljarés
meginditasat kezdeményezi az adatkezel6 ellen.

. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat a foigazgatod
altal kijelolt belso ellendr (iskolatitkar) és a rendszergazda ellendrzi.

. Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente
egyszer el kell végezni. Az ellendrzés tapasztalatairdl az iskolatitkar tajékoztatja a
féigazgatot.

. Bér- és munkaiigyi nyilvantartas

. A bér- és munkailigyi nyilvantartds adatai a dolgoz6 kozalkalmazotti
jogviszonyaval kapcsolatos tények megéllapitasara, a besorolasi kovetelmények

igazolasara, bérszamfejtésre, tdrsadalombiztositasi tligyintézésre &s statisztikai
adatszolgaltatasra hasznalhatok fel.

. A bér- és munkaligyi nyilvantartds az iskola valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdjanak adatait tartalmazza. Az érintettekrdl a
nyilvantartasba a 3. pont szerinti adatok vehetdk fel

. A bér a KIK, a munkatigyi nyilvantartas kezeldje az intézmény.

. A nyilvantartds kezelése vegyes rendszerben, szamitogépen ¢és manualis
modszerrel torténik. Az adatok biztonsagarol az adatkezeld gondoskodik.

. Az iskola szervezetén beliil a bér- és munkaiigyi nyilvantartasbol csak a
féigazgato, valamint a gazdasagi kérdésekben illetékes ligyintézd részére teljesithetd
adatszolgaltatas.
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. A koznevelés informdacids rendszere kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi  szinti  tervezéshez  sziikséges fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositdé szamot ad ki annak,

. aki tanuloi jogviszonyban all,

. akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

. akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,

» akit pedagogiai eldado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak, « akit
oraadoként foglalkoztatnak.

. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
részére. A KIR adatkezel6je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosito adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervén. A tanuldi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott harminc
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

. Iratkezelési szabalyzat

. Az Iratkezelési Szabalyzat az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozésat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattarazdsat, selejtezését ¢&s
levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

. Altalanos fogalmak
. 1. Erkeztetés-postabontas
. A kiildemények postai Gton érkeznek. Atvételére jogosult: a féigazgatd, a

féigazgato -helyettes, az ligyeletes technikai dolgozd. A beérkezett kiildeményeket
felbontasara a féigazgatd és az iskolatitkar jogosult. Felbontas nélkiil a cimzetthez
kell tovabbitani a névre sz616 magéankiildeményeket, a didkdnkormanyzat, a sziildi
szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasdnak jogat a vezetd fenntartotta magéanak.

. 2. Iktatas

. [ratnyilvantartas alapveto része, amelynek sordn a beérkez0 iratot, illetve a
keletkezett iratot iktatdszammal latjuk el és kitoltjiik az iktatdsi nyilvantartast. Az
iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon iktatja be. Az
intézményben az iktatas szamitogépes programmal torténik.

. Evente 01j sorszammal kezdédéen kell megkezdeni az iktatast.

. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében
torténik.

. A kiildemények felbontasat a vezetd, ha atruhazta az iskolatitkarra, akkor az

iskolatitkar koteles az iratot a foéigazgatonak bemutatni.
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. Iktatni kell: az iskolaba érkezett és azon belul keletkezett iratokat.

. Nem kell iktatni: a meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat.

. Iktataskor az iratot a jobb fels0 sarokban el kell latni az iktatobélyegzo
lenyomataval és ki kell tolteni annak rovatait:

. iskola neve,

. érkezés datuma,

. iktatoszam, * mellékletek szama,  irattari tételszam.

. Ezzel egyiddben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatoprogramba is be
kell jegyezni:

. az iktatdszamot,

. a gyljtészamot,

. a partner nevét,

. az ligyirat targyat,

. mellékletek szamat,

. keltezést,

. hataridoét, elintézés datumat,

. dokumentum jellegét,

. dokumentum tipusat,

. tovabbitasi modot,

. irattari tételt,

. igykort,

. ligyintézd nevét,

. irattari elhelyezés jelét,

. elhelyezés datumat,

. selejtezés datumat,

. kezelési feljegyzést.

. Az iktatds sorszama naptari évenként ujra kezdddik. Az év utolsod

munkanapjan az iktatoprogrambdl kinyomtathatok a targymutatds, névmutatds és
iktatoszamos valtozatban a beérkezett €s kimend iratok.

. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.
. Gyljtészamos iktatés
. Az idOszakos jelentések, adatszolgaltatdsok — kiilondsen, ha elintézésiik

egyiittesen torténik — kozds iktatoszam alatt is gyljthetok. Gylijtészam alatt
iktathatok az egy személytdl szadrmazd, vagy palydzati kiirasra beérkezo
jelentkezések, azonos ligyre vonatkoz6 iratok is. (Pl. pedagogiai szakszolgélat
szakeértdi véleményei, az iskola hianyzas miatti felszolitasai, feljelentései, felmentés
a rendszeres iskoldba jaras alol hatarozatai, a tantargyi felmentések hatarozatai.)
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. Iktatokonyv

. Az intézmény miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és
megorzott) ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgalod, folyamatos sorszdmmal
ellatott, hitelesitetten megnyitott és lezart nyilvantartokonyv, amely késziilhet
elektronikus adathordozon is. Az iktatokdnyvet év végén le kell zarni, alairassal és
pecséttel kell hitelesiteni. Elektronikus iktatokonyv esetében év végén ki kell
nyomtatni. Az iktatokonyv hitelesitését a foigazgato

. veégzi.
. Az iratkezelés
. Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢és selejtezhetOség

szempontjabol torténd valogatasat, szakszerii és biztonsagos megdrzését, hasznalatra
bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba foglalo
tevékenység. Idetartozik az tgyiratok atvétele, atadasa, iktatasa, tovabbitasa,
irattarozasa, mutatdzasa, selejtezése.

. Elektronikus irat

. Szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus 1uton érkezett, illetve tovéabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

. Levéltari anyag

. Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki,

kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb irat, amelyre az ligyvitelnek mar nincs
szliksége

. Irattari terv

. Az irattéri terv az iratok rendszerezésének az alapja. Rendszerbe foglalja az
intézmény altal ellatott ligykoroket és az azokhoz kapcsolodo iratokat. Az ellatott
ugykorok tagozasa az irattari tervben tételek szerint torténik. Az irattari tételt ugy kell
kialakitani és meghatarozni, hogy az ahhoz tartozd iratok egyfel6l azonos
targykorliek legyenek, masfeldl a tételhez tartozd iratok a selejtezés hatdrideje
szempontjabol egységes kategoriat alkossanak. Az irattari terv megfeleld tételszamat
ezekre az iratokra akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges Orzési helyére
kertil. Az irattari terv valtozas esetén modosithato.

. Iratkezelés

. Az intézménybe érkezd beadvéanyok, kiildemények, vagy az intézményen
beliil keletkezett iratok

. atvétele,

. illetékesség szerinti elosztasa,

. iktatasa,

. nyilvantartasa,

. sokszorositasa, tovabbitasa,

. postara adasa, kézbesitése,

. irattarazasa,
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. irattari kezelése,

. megorzese,

. selejtezése,

. a levéltarnak valo 4tadasa.

. Az intézmény ligyvitelének rendje

. Az ligykorbe tartoz6d ligyek megoldasardl a foigazgatd altal kijelolt
iskolatitkarnak kell gondoskodni. Idetartozik:

. az esetleges el6-iratok csatolasa,

. az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézdkhoz,

. a kiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa,

. a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek,

. a hataridds iratok kezelése és nyilvantartésa,

. az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

. az irattar kezelése, rendezése,

. kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

. Az elektronikus Uton érkezd informaécidt, levelet, utasitast a fdigazgatd

nyomtatott formaban &tadja az iskolatitkdrnak a megérkezés napjan és azt a
tovabbiakban beérkezd levélként kell kezelni.

. A fenntartd altal létrehozott leveleket, informacidkat és utasitasokat a
foigazgatd nyomtatott formaban az iskolatitkarnak atadja és a tovabbiakban beérkezd
levélként kell kezelni.

. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

. A foigazgatdé a kiilldeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola
dolgozdéi koziil tigyintézot jeldl ki €s ezt az iraton jelzi.

. Azligyintéz0 kijelolésével egy id6ben a foigazgatd meghatarozza az elintézés
hataridejét, esetleges utasitasokat ad az elintézés modjara (lassa, megbeszélni).

. Az iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe,
elektronikus nyilvantartas esetén felvezetni az iktatoprogramba ¢€s eljuttatni azokat a
kijeldlt tigyintézO6hoz.

. Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul a hatarid figyelembevételével
koteles elintézni.

. Az ligyintéz¢s hatarideje az iktatas napjatol szamitott 10 nap.

. Az tigyvitel és az tigyiratkezelés személyi feltételei

. Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését,

intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését a féigazgato
iranyitja.
. A féigazgato:

. elkésziti az iskola iratkezelési szabalyzatat,
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. jogosult az iskoléaba érkezo kiildemények felbontasara (ezt a jogot maganak),

. kijeldli az iratok tigyintézdit,

. meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

. Felvilagositas hivatalos ligyekben, adatszolgaltatas

. Az iskola tligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a

foigazgatd vagy az altala kijelolt dolgozo adhat a foigazgatod engedélyével.

. Hivatalos szervek részére informéciokat, adatokat csak irasos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

. Ha az iigyet telefonon vagy személyes tajékoztatassal el lehet intézni, akkor
annak 1ényegét, az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

. Az iskolai ligyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositds soran iigyelni
kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései
ne sériiljenek.

. Az tigyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

. Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése,
intézése, az ligyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar feladata.

. Az iskolatitkar koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és
az iratkezelési szabdlyzat eldirdsai alapjan végezni, koteles a tudomasara jutott
hivatali titkot meg6rizni.

. Feladatai:

. kiildemények atvétele,

. kiildemények felbontasa (ha a féigazgato6 ezt a munkakdrébe utalja), « iktatas.
. Az iskola miikddésével kapcsolatos tligyekben az iskolaigazgaté dont a

hataridérél. Amennyiben a féigazgatd masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 10 nap.

. Kiadmanyozas

. A nevelési-oktatési intézmeény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
. a nevelési-oktatasi intézmény nevét,

. sz€khelyét,

. az iktatdoszamot,

. az ligyintéz6 megnevezését,

. az ligyintézés helyét és idejét,

. az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

. a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

. A kiadvany az iskolai iigyintézés sordn belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet,

intézmény stb. szdmara késziilt hivatalos irat.

. Intézménytinkben kiadmanyozasi joggal a féigazgato rendelkezik.
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. Az ligyintéz0 altal benyujtott tervezetet a kiadmanyozasi joggal rendelkez6
dolgoz6 jelzéssel (K), datummal és alairasaval latja el, valamint rendelkezik a gépelés
¢s sokszorositas modjarol.

. Tisztazés utan a féigazgato eredeti aldirasaval kell ellatni az iratokat.

. A fbigazgato kiilon engedélye alapjan a kiadmanyozo6 aldirdsa nélkil is
késziilhet irat. [lyen esetben az iraton a kiadvanyoz6 neve utan ,,sk” jelzést kell tenni,
¢s az iratra ,,A kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkarnak ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

. Az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval is.

. A kiadmanyok tovéabbitasa:

. A kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

. A boritékon a postai eldirdsoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni
a kiadvany iktat6szamat.

. A kiadvanyok elkiildésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként
torténik, a foigazgatonak kell utasitast adnia.

. A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds.

. A kiildemény tovabbitdsa torténhet postai uton, kézbesitovel vagy
elektronikus uton.

. Az irattarozas rendje

. Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az
irattarban.

. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét

az irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

. Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadmdanyai
tovabbitasra keriiltek a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl
eltérni csak a féigazgatd engedélyével lehet.

. Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A
kézi irattdrban az iratokat évek, ezeken beliil pedig irattari tétel szerint kell 6rizni. A
kézi irattar helye a titkarsag.

. Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarba kell athelyezni. Az irattar helye
az elsé emelet folyosojanak végén taldlhato helyiség.

. Az iktatobdl iratokat csak a féigazgatd engedélyével adhat ki az iskolatitkar.
. Ekkor tigyiratp6tlo lappal kell helyettesiteni az iratot, amelyen szerepel:

. az atvett ligyirat szdma, o az atvett ligyirat targya, o az atvevo neve, beosztésa,
. az atvétel ideje, o a visszaaddsra megjelolt hatarido, o az ligyiratot atvevo
alairasa.

. Az irattarban kezelt iratokrol masolatot kiadni csak az intézmény féigazgato

engedélyével lehet.
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Irattari terv

Iratta Ugykor Orzési

ri megnevezése ido

tételsz (év)

am

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - nem
atszervezés, -fejlesztés selejtezhetd

2. Iktatokonyvek, nem
iratselejtezési selejtezhetd
jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és 50
munkaiigy

4, Munkavédelem, 10
tizvédelem,
balesetvédelem,

5. Fenntart6i irdnyités 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megéllapodasok, 10
birdsagi,
allamigazgatasi ligyek

8. Belsd szabalyzatok 10

0. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, 5
jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek 5

Nevelési —oktatasi iigyek

12. Nevelési, oktatasi 10
kisérletek, 0jitasok

13. Torzslapok, nem
pottorzslapok, beirasi selejtezhetd
naplok

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanul6i fegyelmi és 5
kartéritési iigyek

16. Naplok 5
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17.

Didkonkorményzat
szervezése, mikodése

18.

Pedagogiai
szakszolgalat

19.

Sziiloi
munkak6zosség,
iskolaszék szervezése,
mukodése

20.

Szaktanacsadoi,
szakértoi vélemények,
javaslatok €s ajanlasok

21.

Gyakorlati képzés
szervezése

22.

VizsgajegyzOkonyvek

23.

Tantéargyfelosztas

24.

Gyermek- és
ifjisagvédelem

25.

Tanulok dolgozatai,
témazaroi,
vizsgadolgozatai

Gazdasagi ligyek

26.

Ingatlan-nyilvantartas,
kezelés, fenntartas,
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi
engedélyek

hatarid6 nélkiili

27.

Tarsadalombiztositas

50

28.

Leltar, alloeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

10

29.

Eves koltségvetes,
koltségvetési
beszamolok,
konyvelési bizonylatok

30.

A gyermekek, tanulok
ellatasa, juttatasai,
téritési dijak

31.

Szakértdi bizottsag
szakért6i véleménye

20
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Az iratok selejtezése, levéltari dtadasa

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattdr anyagat Otévenként egyszer a selejtezés
szempontjabol felil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket,
amelyeknek Orzési ideje az irattdri terv szerint lejart. A selejtezés az irattari terv alapjan
torténik.

Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratok, bizonylatok szabalyszer( selejtezésének végrehajtasa érdekében a féigazgatd 3
tag selejtezési bizottsagot jelol ki, akik megfeleld felkésziiltséggel rendelkeznek. A
bizottsag feladata gondoskodni a megfeleld elokészitésrdl, a levéltari anyag atadasarol, a
selejtezési jegyzOkonyv elkészitésérol.

Iratselejtezési jegyz6konyv

A selejtezésrol jegyzokonyvet kell késziteni 3 példanyban, amelynek tartalmaznia kell az
alabbiakat:

hol és mikor késziilt a jegyzdkonyv,

mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,

mely a dokumentumfajta megnevezését €s irattari tételszamat,

mely tételek keriiltek selejtezésre,

kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezési
jegyzOkonyv zaradékaban kell intézkedni a kiselejtezett iratok megsemmisitésével
kapcsolatban.

A kiselejtezett iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott
jegyzOkonyvre vezetett hozzdjarulasa utdn keriilhet sor. A levéltdr az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv visszakiildott
példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A selejtezett iratok atadasa a levéltarnak

A ki nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjelolt atadasi idében — legalabb 15 évi
Orzési 1d6 utan Otévenként egyszer — a levéltarnak at kell adni levéltari 6rzésre alkalmas
savmentes dobozokban az 4tadd koltségére atadas-atvétel jegyzokonyv kiséretében, annak
mellékletét képezd atadasi egység szerinti tételjegyzekkel egyiitt A levéltarnak csak teljes,
lezart évfolyamu, rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az atadésra keriild tételekbdl az

igyvitelhez sziikséges iratok visszatarthatok. Az atadasi jegyzeket €s a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket elektronikus formaban is 4t kell adni.

Taniigyi nyilvantartasok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
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* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

* nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,
* elektronikus okirat,

» clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus Gton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat. Az iskola altal hasznalt
nyomtatvany

* a beirasi naplo,

* abizonyitvany,

* atorzslap kiilive, belive,

* az értesitd (ellenorzo),

* az osztalynaplo,

* acsoportnaplo,

* az egyéb foglalkozasi naplo,

* ajegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz,
* az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,
e az orarend,

* atantargyfelosztas,

* atovabbtanulok nyilvantartasa,

* azegyéni és csoportos foglalkozasi napld az alapfoktl miivészeti iskolaban,
» az étkeztetési nyilvantartas,

* atanuldi jogviszony igazold lapja.

A nyomtatvanyokat és annak vezetését, valamint a zdradék hasznalatat a 20/2012.(VIIL.31.)
EMMI rendeletben meghatarozottak alapjan végezziik.

Az alapfoku miivészeti iskolak altal hasznalt nyomtatvanyok:
* a bizonyitvany,
* a torzslap kiiliv, beliv,
* az Osszesitd kimutatas a téritési dij és a tandij befizetésérol,

* a sziild1 nyilatkozat az alapfokl miivészeti iskoldban folytatott tanulményokhoz.

Panaszkezelés
Panaszkezelés rendje

Célja: a tanulot, sziilot, pedagogust, egyeb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi
idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.
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I11.

IVv.

Alapvet6 szabdlyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.

A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

Az 1d6 nem mindig segit, az igyek csak né¢ha oldjadk meg magukat.

A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
Nem kell minden panasz feloldaséanak a féigazgatonal kezdddnie ill. végzddnie.
A tipikus problémék kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.

Tanulsagok megfogalmazasa.

A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

A kozosségek €s egyének egyarant tehetnek panaszt.

A pedagdgusok ¢€s egyéb alkalmazottak a kdzalkalmazotti tanacson, munkakdzosségeken
keresztiil, a sziilok a sziil61 munkakdzosségen keresztiil, a tanuldk a didkonkormanyzaton
keresztiil is élhetnek panasszal.

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.
Szintjei
I. szint

A tanuld/felndtt problémajaval az ordk kozti sziinetben elsdsorban az iigyeletes neveldt
keresheti.

Tanorakon jelentkezd problémakat a tanitd, a szaktanar kezeli. Napkdziben, délutani
foglalkozasokon ad6d6 panaszokat a napkozis neveldk, foglalkozast tartdo pedagogusok
orvosoljak, hozzajuk kell fordulni.

II. szint

Ha az tligyeletes neveld, a szaktanar, a napkozis neveld, a foglalkozast tartd pedagdgus nem
kompetens a panasz kezelésében tovabbitja azt az osztalyfondknek, illetve a probléma
megoldasat az osztalyfonoktdl kérheti a tanuld/ a felndtt.

szint

Ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal a
féigazgato-helyettes felé, illetve amennyiben az osztalyfonok nem tesz intézkedést a panasz
kezelésére kozvetlentil a féigazgatd helyetteshez fordulhat a panaszos.

szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében a féigazgatd - helyettes jelez a foigazgato felé.
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Nem megnyugtatd problémakezelés esetén a tanulo, felndtt az intézmény féigazgatdjahoz
fordulhat.

V.szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.
A panaszkozlés szinterei: Fogaddorakon

Sziil6i értekezleteken

Egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

I. II. szinten az érintettnek a problémardl valod értesiilést kdvetden, ha kompetens annak
megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, illetve tovabbitani a
kovetkezd szintre.

A foigazgatdhelyettes 3 napon beliil kdteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

A fdigazgat6 15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.

A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

A f6igazgato, a fenntartd 30 napon beliil irdsban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérol

Az igazgatéi megbizasra iranyul6 dontés meghozatala
elott véleményezési eljarasrend

I. Elokészité bizottsag megvalasztasa:

1. A nevelGtestillet a fenntartdé altal meghatarozott idépontig harom tagbol allo
elékeészitd bizottsagot valaszt. Az eldkészitd bizottsag tagjai maguk koziil elndkot
valasztanak.

2. Az elOkeészitd bizottsdg feladata megszervezni az alkalmazotti értekezletet és a
neveldtestiilet értekezletét.

I1. A vezet6i program vagy célok fenntartoi atadasa:

1. A fenntartd ezutan atadja, palyazat esetén a vezetdi programot, ha a palyéazat kiirasa
nem kotelezd a vezetdi célokat az elokészitd bizottsag elndkének, és egyezteti azt a
hatariddt, a dokumentumok atadasatol szamitott 30 napot, amelyen beliil a nevelési-
oktatasi intézményben a véleményezési joggal rendelkezOknek a véleményiiket ki
kell alakitaniuk.

2. A dokumentumokat az eldkészitd bizottsag kiildi tovabb a véleményt nyilvanitok
szamara e-mailben.

3. A kapott dokumentumok egy példanyat az intézményben az alkalmazottak altal
hasznalt helységekbe is ki kell fliggeszteni.
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4. A palyazatot at kell adni a nevelési-oktatési intézményben miikodd szakmai
munkak06zdsség részére is, amely irdsban véleményezheti a vezetdi programot vagy
vezetdi célokat.

Nevelotestiileti értekezlet megtartasa:

1. A neveldtestiilet az alkalmazotti kozosség értekezletét megeldzden titkos szavazéssal
alakitja ki véleményét a jelolt altal benytjtott vezetdi programrol.

2. A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak
jelenléte sziikséges.

3. A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni, amelynek tartalmaznia kell a szakmai
munkak6zosség véleményét is, amennyiben a szakmai munkak6zosség €1t a
véleményezés lehetdségével.

I. Alkalmazotti értekezlet megtartasa:

1. Az alkalmazotti k6z0sség abban a kérdésben foglal allast, hogy tdmogatja-e a jelolt
igazgatoi megbizasat.

2. Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha az alkalmazotti kozosség
tagjainak legaldbb kétharmada jelen van.

3. A nevelGtestiilet véleményét az alkalmazotti kzosség értekezletén — a dontéshozatalt
megeldzden — ismertetni kell.
4. Az alkalmazotti kozosség a jelolt tdimogatasardl titkos szavazéssal hatdroz.

I1. Egyéb szabalyozas:

1. Minden kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot meg kell hivni a véleményezési
eljarasra.

2. Azt, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya sziinetel, és a
meghivas ellenére sem jelent meg, a neveldtestiileti értekezlet, illetve az alkalmazotti
kozosségi értekezlet hatarozatképességének megallapitasanal figyelmen kiviil kell
hagyni.

3. Az draad¢ tanar tanacskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten,
neveldtestiileti értekezleten, a hatarozatképesség megallapitasanal 6t figyelmen kiviil
kell hagyni.

4. A nevelGtestiileti értekezletre €s az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni
valamennyi jeldltet, ha a benyujtott palyazata érvényes volt.

5. A jelolt a vélemények kialakitasa el6tt ismerteti a vezetdi programjat, a célokat.

6. A jeldlt nem vehet részt az alkalmazotti k6zosség, valamint a nevelGtestiilet
véleményének kialakitasaban akkor, amikor személyérdl, illetve a vezetdi programjarol
szavaznak, a hatarozatképesség magallapitasanal is figyelmen kiviil kell hagyni.
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Fenntartora harulo kiadasok

I)nevelés-oktatas teriilet kiadasainak tdmogatasa a pedagdgiai programban elfogadott

tanulmanyi versenyekre torténd utazas,
kulturalis, sport rendezvények, rendvédelmi nap,

hagyomanyapolas,

A N NI NN

iinnepi rendezvények,

innovacios teriiletek,

2)alkalmazottak tovabbképzéseinek, elismeréseinek tdmogatasa

katasztrofa-, tliz-, és polgari védelmi felkészités,
*  munkavédelmi és tizvédelmi oktatas,

* dolgozdi elismerések, dijak.
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