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PREAMBULUM

“...a ti hitetek mellé ragasszatok jé cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomanyt, tudomany mellé
pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tiirést, a tlirés mellé pedig kegyességet, a kegyesség
mellé pedig atyafiakhoz valé hajlandésagot, az atyafiakhoz valé hajlandésag mellé pedig szeretetet.”
(Péter masodik levele, |: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bolcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehet6 legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres
jovohoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épdl, igy a Teremtd és a
teremtmeény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat,
és a tanuldk személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Europaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkozpontu
kozosség. Felnott-keresztséget gyakorld, tobb generacios gyulekezetekbdl allo protestans
felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasara épit. A
Magyarorszagi Baptista Egyhaz tobb mint szaz éve mikodtet egyhazi oktatasi intézményt és a
rendszervaltas ota tart fenn altalanos iskolat, dvodat és alapfokd miivészeti iskolat.

Keresztyén szellem(i nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalu, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink onallo, felelésségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazo, helyes erkolcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

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

A baptista iskola: Tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakuldsa ota arra torekszik, hogy minden erejével és lehetSsége szerint
segitsen a szukségben lévéknek. A Baptista Szeretetszolgilat — alaptevékenységébe ol
illeszkedéen — iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzetl, sajatos nevelés(i igény(, és a roma
tanulok felzarkéztatasaért, és a tehetséges diakok kibontakoztatasaért. Kildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanul6 teljes kord tamogatast kap
személyisége és képességei kibontakoztatasahoz.

Kiildetésnyilatkozat

Kiildetésiink a rank bizott gyermek fejlodésének minél teljesebb korii el6segitése.
A keresztyén elmének kell a legjobb elmének lennie, amelyet Krisztus értelme vilagosit meg, és
amely integralja Isten alapelveit az akadémikus ismerettel.

Kiildetésiink személyes életpéldankkal mintat adni.

Torekvésuink, hogy a baptista iskola olyan iranyité testulettel, igazgatokkal, pedagogusi karral és
munkatarsi gardaval rendelkezzen, akik a Biblia alapelveinek megfelel6 nézépontot alkalmaznak a
tanitas és az intézmény vezetése soran.

Kiildetésiink a gyermekek képességeinek kibontakoztatasa

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

A tanitds a kovetkezdkre 6sszpontosit:



* A gyermek szamara megfelel6 tevékenységek és szolgaltatasok biztositasa

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

* Minden tantervbe, nevelési programba tartozé és ahhoz kapcsolodo iskolai tevékenység
segitse a gyermekek intellektudlis, lelki, tarsadalmi, érzelmi és fizikai fejlodését.

* Felkészités a szolgalatra

Kiildetésiink miikodés szempontjabél hitelesnek lenni.
Torekvésunk, hogy az iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség,
tisztesség, becsiilet), hatékonysag és szamon kérhetoség kovetkezetes mintaképe legyen.
A bibliai értékeket kovetkezetes alkalmazasa, ahogy az oktatasi intézmény:
* Példamutato igényességet mutat az intézmény miikodési szabalyzatanak fejlesztésében.
* Az emberi erdforrasokat etikusan és igazsagosan kezeli.
* Az pénziigyeket feddhetetleniil és nyiltan kezeli, ill. ellen6rzi.
* A kormannyal és a hatosagokkal egyenes és krisztusi kapcsolatot tart fenn.
» Etikus, vilagos és nyilt fejlesztési és stratégiakat dolgoz ki.
* lgazsagos és kovetkezetes iranyitasi rendszert alkalmaz.
* A szil6i kapcsolatok terén Sszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képvisel.

Az intézménylinkben a nevel6-oktatd munka a pedagdgiai program alapjan folyik. A pedagogiai
program az iskola és 6voda pedagogiai stratégiai terve, amely hosszu - illetve kozéptavra hatarozza
meg az intézményben folyd nevelés-oktatas rendszerét: céljait, feladatait és tevékenységeit.

A pedagdgiai program ebbdl kovetkezéen az intézmény szakmai onmeghatdrozasanak
dokumentuma, egyben szakmai autonomiajanak biztositéka is.

A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntartoé altal kozvetitett

viselkedési normak.

A Baptista Szeretetszolgélat Egyhazi Jogi Személy, mint fenntarto, ltal kozvetitett viselkedési normak

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitasban romlatlansdgot és komolysdgot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pal levele Tituszhoz 2.rész 6-8. versek)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfok(i Mivészeti Iskolaa Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiildetését akkor
toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus

peldajanak kovetésére torekszik.



Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé kornyezete

szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben és az iskolan

kivil rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai felelienek meg a tisztelet, a szeretet és a

meértéktartas kovetelményeinek.

- A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikaciojara is.

- Keriiljék a durvasagot, annak barmely formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden
olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart
okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

- Sajat vélemeényiiket tarsaikrol, tanaraikrol, az iskola alkalmazottairdl olyan modon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzak meg, hogy az, az illeté emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

- Mikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

- Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassak.

- A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuléja szamara az intézményben szigoruan tilos a
dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ala esik a kabitoszer-
fogyasztas,

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

- A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember — tanar vagy diak — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valo folyamatos részvétel kotelezd,
az eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tanorakat tilos oda nem
ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalot fogyasztasaval, ragogumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.

- Sziinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

- Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelelé megjelenést, oltozetet kivan az Unnepélyeken



és istentiszteleteken valo részvétel.

- Atanuldknak és az iskola minden dolgozéjanak kotelessége 6vni az intézmény valamennyi
értékét (az épiletek allagat, a berendezési targyakat, szemlélteté eszkozoket, a maga és
tarsai személyi tulajdonat, novényeinket, a tisztasagot és a csendet).

- Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és
az egyszeriség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Tiltja — a hivalkodo vagy
balesetveszélyes oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melyek az iskola

értékrendjével, szellemiségével nem egyeztethetSk Ossze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely szembehelyezkedik az

iskolanak a Szentirasbdl taplalkozé erkolcsi alapelveivel.
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Altalanos rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
mikodésének belsé rendijét, a kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikodtetett tevékenység-csoportok és folyamtok osszehangolt
kapcsolati és mlikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 363/2012. (XI. 17) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramijardl

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 2023.évi LIl a pedagogusok uj életpalyajarol

- 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

- 2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

- 1993. évi XClIIl. torvény a munkavédelemrdl

- 1990. évi XCIIl. torvény az illetékekrol

- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl

- 229/2012. (VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasardl

- 277/1997. (XIl. 22) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és
kedvezményeirdl

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

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

- 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szolé torvény
végrehajtasardl

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

- 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrdl szoldé 1993. évi XCIIl.
torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 15/2013. (. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mikodésérdl



Az intézmeény altalanos jellemzd6i az alapité okirat szerint

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

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

Az intézmeény telephelyei:

451 1. Nyirbogdany, F6 u. 16.

451 1. Nyirbogdany, Kérosi Sandor u. 1.

451 1. Nyirbogdany, Ovoda u. 5.

A létesités éve:1982
Az alapité neve: Nyirbogdany K6zség Onkormanyzata

A fenntarté neve, székhelye:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
[111 Budapest , Budafoki ut 34/b

Az intézmény tipusa, szakmai besorolasa:
Tobbcéll kozos igazgatasu koznevelési intézmény (6voda, altalanos iskola, alapfokd mivészeti
iskola)

Evfolyamok sziama :
- Altalanos iskolai évfolyamok: 8 évfolyam
- Ovodai csoportokban: 3 csoport
- Alapfoku miivészetoktatas: 2 el6képzé+6 alapképzd évfolyam
- Felnottoktatas:4.évfolyam (5-8.évfolyam -fels6 tagozat)

Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott iranyit6 szerve:
Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy

Az intézmény feladatai szakfeladat szammal és megnevezéssel:

09110vodai nevelés
A tobbi gyermekkel egyiitt nevelheté ,oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelése
- enyhén értelmi fogyatékos
- pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem - vagy magatartaszavar)kiizdé
gyermekek ellatasa

0912 Altalanos iskolai nevelés oktatas
091240Alapfokd miivészeti oktatas
- zenemdlvészeti ag -fafuvos- furulya, akkordikus tanszak-gitar,billentylis tanszak-zongora,
elektroakusztikus tanszak-klasszikus szintetizator
- tancm(ivészeti 4g -néptanc tanszak - moderntanc tanszak-tarsastanc tanszak
- képzd és iparmlivészeti ag képzémilivészeti tanszak, grafika és festészet tanszak,fém és
zomanc tanszak, fotd és film tanszak
- szin -és babmiivészeti ag-szinjaték tanszak
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A tobbi tanuléval egylitt nevelhetd ,oktathato sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelése-
oktatasa
- enyhén értelmi fogyatékos
- pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulasi,figyelem - vagy magatartaszavar)kiizdé tanulok
ellatasa
FelnSttoktatas

Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy

Az intézmény vezetdéjének megbizasi rendje:

Az igazgatoi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakor betoltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett intézményvezetSi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-
munkakorben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozé o6raadoi megbizas
ellatasa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakorben fenndllo, hatdrozatlan idoére, teljes munkaidére szolé alkalmazassal, vagy a
megbizassal egyidejlileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan idére teljes munkaidére
sz6l6 alkalmazassal.

Az igazgatot a fenntartd, a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy bizza meg 5 évre. Az
igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja dr. Szilagyi Béla a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy (fenntartd) elnoke.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglakoztatasi jogviszonyok megjelolése: az
intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara a 2012. évi I. torvény a munka
torvénykonyvérdl és a Polgari torvénykonyvrdl szoldo 2013. évi V. torvény vonatkozo
rendelkezései vonatkoznak.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megjelolt
helyettesitd, vis maior esetén a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy, megnevezi az
intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézmény miikodési teriilete, beiskolazasi korzete:
Altalanos iskolai nevelés-oktatds és o6vodai nevelés tekintetében: Nyirbogdany Koézség
kozigazgatasi teriilete

- Alapfoku miivészetoktatas tekintetében: Nyirbogdany Kozség kozigazgatasi terilete

- Felnéttoktatas: Nyirbogdany és kornyéke

Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy éves koltségvetésében szereplé készpénz,
ellatmany utjan.

Az intézmény szakmai onallosaga és kiilonleges feladatellatasa:

Az intézmény egységes pedagogiai programmal rendelkezik.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény ondll6 bankszamlaval rendelkezik, onall6 szamviteli tevékenységet végez,
koltségvetését Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szakfeladat-rendje tartalmazza. A
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fenntartd altal megallapitott koltségvetési elSiranyzatain beliil onalléan gazdalkodik, az
eldiranyzatok kozti atcsoportositashoz elSiranyzat moédositasahoz a fenntarté koltségvetési
rendeletének modositasa szukséges. A célhoz nem kotott pénzmaradvanya felett a fenntarto
jogosult rendelkezni. A gazdalkodasi jogkorok a fenntarto és az intézmény kozotti megosztasat
kulon ,,Megallapodas” tartalmazza.

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

A feladatellatasban gyakorolt funkcioja szerinti besorolasa:
Szakmailag onalléan miikodé jogi személyiség ,kozszolgaltatod koltségvetési szerv .

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol, hataskorokral,
jogkorokrdl, a szervezeti felépitésrol, a tevékenységi korokrdl és a miikodési rendrdl a vonatkozo
jogszabalyok el6irasainak megfeleléen.

Intézményi sajat bevételek

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a kotelezéen ellatando feladatok
soran keletkezd téritési dijak és intézményi ellatasok dijainak beszedési rendjérdl, a fenntartd altal
kiadott szamviteli iranyelvek alapjan.

Szamlavezetés:
Az intézmény onallé bankszamlaval rendelkezik.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak beosztasa:
« igazgato;
+ igazgatohelyettes
« Ovodaegység-vezetd
« iskolatitkar
« gazdasagi lgyintézd

A bélyegzot hasznalok személyesen felelsek a bélyegzok szakszer(i hasznalataért, megorzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, sziikség szerinti cseréjérdl és évenkénti
leltarozasarol az igazgatd gondoskodik.

Az iskolabol kimend lgyiratok, levelezés, fejléces levélpapiron készilnek; alairassal,
korbélyegzdvel és iktatoszammal kell ellatni.

Az intézmény - mint jogi személy - nevében fOszabaly szerint aldirasra az igazgatd jogosult
(kiadmanyozas joga). Az intézmény cégszer( aldirasa az igazgatd alairasaval és az iskola pecsétjével
érvényes.
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Bélyegzék lenyomata: Hosszu bélyegzé, Korbélyegzé

Bélyegzdk felirata: .Hosszu bélyegzé felirata Korbélyegzé felirata

Kazinczy = Ferenc  Baptista | Kazinczy Ferenc Baptista
Ovoda, Altalanos Iskola és | Ovoda, Altalanos Iskola
Alapfoki Mivészeti Iskola OM | és Alapfoku Mivészeti
201740 4511 Nyirbogdany, F6 | Iskola OM 201740 4511
at 3. Fenntarto: Baptista | Nyirbogdany, F6 ut 3.
Szeretetszolgalat Egyhaz Jogi
Személy

Az intézmény bélyegzbinek cseréje, rongalddasa illetve elhasznalddasa esetén a selejtezéskor
fizikai megsemmisitésiik szukséges jegyzékonyv felvételével egyiitt.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

* Az intézmény munkavallaloi tekintetében a koznevelési torvény , a 326/2013.Korm. rendelet
szabdlyozasait kell alkalmazni a Munka torvénykonyve szabalyozasaival egylittesen.

* Pedagogus munkakorben a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.

* A pedagodgus, valamint a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenul segité alkalmazott munkaja
ellatasa soran a buntetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatod személy.

* Az intézményi dolgozok feletti teljes munkaltatoi jogkort az igazgato gyakorolja.

A kiadmanyozas rendje
Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

A kiadmanyozas magdaban foglalja:
* azirasbeli intézkedés jogat,
* az irasbeli intézkedés kiadasanak jogat: szoban vagy irasban utasitast adjon ugyintézének
meghatarozott tartalmi dokumentum elékészitésére, osszeallitasara,
* az érdemi dontéshozas jogat (irasbeli intézkedés, a dontés meghozatala), valamint
* avonatkozo lgyirat irattarba helyezésének a jogat.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a helyettesitési rend szerint az
igazgatohelyettes vagy az igazgato altal meghatalmazott személy.

Az igazgaté kiadmanyozza:
* A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, az intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;
* A szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
* Azintézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
és egyéb leveleket;
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* Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd dontéseket;
e A kozbensé intézkedéseket;
* A rendszeres statisztikai jelentéseket, a tovabbitando iratokat, az adatszolgaltatasokat.

Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkezé ligyiratoknak az alabbiakat kell tartalmaz-
niuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

* azirat iktatoszama

* az lgyintézd neve

* az lgyintézés helye és ideje

A kiadvany jobb felsé részében a kovetkezdket kell felttintetni:
* azirat targya
* az esetleges hivatkozasi szam
* a mellékletek szama

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s. k.”
jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositérol és az
iktatoszamrol  szélo  elektronikus  tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Nyomdai sokszorositds esetén elegend
- a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozé alakh( aldiras mintaja és

- a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
ugyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrol, érvényes alairas-bélyegzékrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelend6 — alapitd okirataban foglaltakat e

Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban részletezi.

A 201 1.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 25. § (I) bekezdése alapjan e szabalyzat
hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket.

A szabdlyzat a szilok és a nevel6testiilet véleményének kikérése utan a fenntarté jovahagyasaval

valik érvényessé.

A koltségvetési szerv szerkezeti abraja
Igazgatoé
T
titkarsag
6voda
intézményegység
iskola intézményegység

altalanos iskola alapf.
mivészetokt.
altalanos iskolai felnéttoktatas  intézmény
ovonok  dajkak  munkakozosség szakmai vez.
vezetok
tanitok, tanarok tanarok
Az iskola szervezetének vazlata
Igazgaté
Igazgaté helyettes
Alsés Természet- Tarsadalomtudomanyos Hitéleti Lego Education
munka- tudomadnyos munkakozosség munkakozosség | munkakozosség
kozosség | munkakozosség
vezeto vezetdvezetd
Felnéttoktatas

tanitok Tanarok Tanarok Tanarok Tanarok 6vonék
Iskolatitkar, takariték dajkak

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

- Igazgato helyettes

- 6vodai munkakozosség vezetd,
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatdnak tartoznak felel6sséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.
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A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eléirasok,
feltételek

A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabadlyok:
A szerv koltségvetetési koncepcioja, illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
bels6é szamitasokat az érvényben lévé szamviteli és gazdalkodasi szabalyoknak megfeleléen kell
elkésziteni.
A szamitasokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi struktirat
(onalléan, részben onalléan gazdalkodd intézmények), a feladat-ellatasi modot (sajat szervezet,
tarsulas, megbizas stb.) — kell elkésziteni.
A koncepcio, illetve a koltségvetési terv osszedllitdsakor egyrészrdl az ellatando feladatokbol
(tovabbgondolva: annak koltségvetési kiadas oldalabol), illetve az ismert koltségvetési
bevételekbdl (varhato fenntartdi tamogatasokbol) kell kiindulni.
A szerv gazdasagi vezetdje altal kijelolt személy koteles a koltségvetési tervezéssel kapcsolatos
dokumentumokat kiilon nyilvantartasba venni és gylijtésiikrél gondoskodni.
A nyilvantartasnak tartalmazni kell az eredeti ugyirat:

e szamat,

* targyat, Ugyintézdjét,

* és a hataridoket.
Az iratokat " .... évi tervezési dokumentumok” szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell
gyljteni eredeti vagy masolati példanyban.
A normativ dllami hozzajarulasokhoz a szerv feladatmutatok és mutatdszamok alapjan torténd
adatszolgaltatasanak valédisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasaért
felel6s személy tartozik felelosséggel.
A kitoltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
ugyiratai kozott feltétlenul meg kell &rizni.
A koltségvetési tervezéssel kapcsolatos munkafolyamatok ellatasa soran elsésorban a
koltségvetési tervezésre vonatkozé jogszabdlyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi
kovetelményeket kell szem el6tt tartani.
A tartalmi kovetelmények betartasaért a szerv tervezési feladatok ellatasaért felelés dolgozoéja
tartozik felelosséggel.

A koltségvetési tervezés

A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni.

Amennyiben a fenntarté a koncepcio elfogadasakor a szerv koltségvetése oOsszedllitasara
vonatkozéan dllapitott meg kilon iranyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérdl gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetdje és a tervezési feladatok ellatasaért
felelos dolgozoja tartozik felelosséggel.

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

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

Ha a fenntarto a koltségvetését a szerv, intézmény koltségvetését érinté moédon (nem az eredeti
javaslat szerint) hagyja jova, illetve az ulésén megadott szempontok szerint a koltségvetés
Ujratargyalasardl dontott, akkor a tervezési feladatok ellatasaért felel6s személy gondoskodik a
koltségvetés megfelel6 atdolgozasarol.

Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok ellatasaért felelés személy gondoskodik
az intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfeleld elkészittetésérdl.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
A tdjékoztatds, megismertetés rendje (pedagégiai program, munkaterv, beszamolok, koltségvetés,
SZMSZ, Hazirend):
A pedagégiai programot az intézmény az igazgatd a nevelGtestiilete bevonasaval késziti
el, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. A szildket a pedagogiai programrol az
intézmény vezetSje tajékoztatja Osszevont sziiléértekezlet keretén belil a pedagdgiai
programban torténd esetleges valtoztatasokrol tajékoztatas jelleggel.
Az éves munkatervet az igazgato allitia Ossze, a nevelGtestiileti llésen szobeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestulettel. A tantestiilet fogadja el. A tanari
szobaban és az igazgatoi irodaban is megtalalhato. Ha az iskola olyan tanulmanyi versenyt
tervez a munkatervében, amely nincs benne a tanév rendjét szabalyozd rendeletben, a
szulék véleményét ki kell kérni.
A beszamoldk alapjan elkészitett Osszegzést az igazgato késziti el, a félévi és a tanév végi
értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestiilet.
Az intézményi koltségvetés ismertetése szobeli beszamolo formajaban.
Az SZMSZ igazgatd a neveldtestlilete bevonasaval késziti el, a hazirendet a nevel6testiilet
fogadja el, a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskolai sziil6i szervezetet, a
didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
A pedagégiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzdférheté elhelyezés biztositdsa:

A pedagoégiai program megtalalhato: A tanari szobaban, az igazgatoi irodaban.

A Hazirend a szuldk altal elérheté helyen megtaldlhatd az aulaban. A Hazirend érdemben
torténé modositasakor a szuldket tajékoztatni kell.

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

A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a szulének, a tanuldnak at kell adni,
tovabba annak érdemi valtozasa esetén arrol a sziil6t, a tanulot tajékoztatni kell.

Az intézményegységi és intézményi munkatervek

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

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

* az egész intézményre, illetve

* csak az intézményegységre vonatkozo eldirasokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak
Az iskolat a fenntarto altal meghatarozott idére a fenntartd altal kinevezett igazgatd képviseli,
aki az uigyek meghatarozott korére eseti jelleggel vagy az SZMSZ-ben meghatarozva altalanosan
a képviseleti jogat atruhazhatja. Eseti jelleggel torténé képviseleti jog atruhazasa esetén koteles a
fenntartot értesitenie.

A képviselet szabalyai
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Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott esetekben
atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre a megfelel nyilatkozat megtételével.

A képviseleti jog atruhazasardl szolé nyilatkozat hianyaban - amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a szervezeti és miikodési szabdlyzat helyettesitési rendje 1ép életbe.
Az igazgaté SZMSZ szerinti helyettesitSje lesz az, akit az eljarasra fel kell jogositani.

A képviseleti jog atruhdzasa az alabbi teriiletekre terjed ki:

a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

b) tanuldi jogviszonnyal,

c) az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

d) munkaltatoi jogkorrel osszefiiggésben;

e) allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

f) azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos tgyekben,

g) telepulési onkormanyzattal valo lgyintézés soran,

h) az intézményfenntarté elétt,

i) intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

j) nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a szuldi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

k) mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kilsé partnereivel,

[) az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben valé jognyilatkozat tétel esetén a
fenntartoval valo egyeztetés sziikséges.

rre

A vezetdi és szakértdi testiilet tagjai
Igazgato, igazgatd-helyettes, munkakozosség vezetdk, alkalmazotti tanacs vezetdje, gyermek- és
ifjusagvédelmi felelSs, a DOK vezetdje.
A vezetdk
A Kazinczy Ferenc Baptista Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfokl Miivészeti Iskolaban az
intézményvezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato, és a helyettese latja el.

Igazgato

A kozos igazgatasu koznevelési intézmény élén az igazgatd all, aki egyben az altalanos iskolai egység
és alapfoku mivészeti iskola igazgatdja. Az igazgatdt - ha az sziikséges - palyazat utjan, hatarozott
idére bizza meg a fenntarto az oktatasért felelés miniszter egyetértésével . Felette a munkaltatoi
jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézmény vezetSi tevékenységét az igazgatd helyettesek
kozremiikodésével latja el. Az igazgatd az intézmény vezetésében fennallo felelSsségét, képviseleti
és dontési jogkorét a koznevelési torvény allapitja meg.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a koznevelési torvény értelmében felel:
- az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért
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gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak
felett,

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

felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

képviseli az intézményt.

felel a pedagdgiai munkaért, a nevelStestllet vezetéséért,

a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszer( megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény
mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a sziléi kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfelel6 egyuttmikodésért,
a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagodgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja munkajat a nevelStestiilet és a szuldk kozossége a
vezetSi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Az igazgato felel6ssége
Az igazgatd— a koznevelési torvénynek megfeleléen — egy személyben felel6s az alabbiakért:

a szakszer( és torvényes mikodésért,

az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a pedagodgiai munkaért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

a nevel6- és oktatobmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel&zéséért,

a gyermekek egészségligyi vizsgalatainak ellatasaért.

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés, alkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

az intézmény pedagdgiai programjaban szabalyozottakért,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5.
mellékletben vagy a tantargya kerettantervi o6raszama szerinti tandrak, foglalkozasok
megtartasanak kotelezettségén kivil a fenntartoval tortént egyeztetés utan maga jogosult

meghatarozni.

Kizardlagos jogkorébe tartozik az intézmény Osszes alkalmazottja feletti teljes munkaltatoi,
valamint a kotelezettség- vallalasi jogkor gyakorlasa.
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Iranyitja és ellendrzi a nevelési pedagogiai szakmai tevékenységet, megosztva az altalanos

helyettessel, intézményegység- vezetdvel, egységvezetd-helyettessel, munkakozosség-

vezetSkkel.

Iranyitja és ellendrzi a napkozi  otthonos foglalkozasokat, a
feln6ttoktatas megszervezését.

Iranyitja és koordinalja az iskolai nevel6 — oktatd munka tervezését, szervezését (Ped.

program, beszamolok, értékelések).

Felel6s a tartalmi munka szinvonalaért. Ennek érdekében informaciot szerez a tanitasi

orak és egyéb tevékenységek tartalmarol, minéségérol, és javaslatot tesz a mindségi

munka javitasara az ellenérzések tapasztalatai alapjan.

Egyittmiikodik a szakszervezettel, alkalmazotti Tanaccsal és a DOK-kel, és az SZMK-

val.

Gyakorolja a hataskorébe utalt gazdalkodasi jogkort, bevonva az intézményegység-

vezetdt és az altalanos-helyettest.

Felelés a gazdalkodasi, pénziigyi rendelkezések megtartasaért és végrehajtasuk

ellenérzéséért.

Felel az épiilet megovasaért, gondoskodik a nyari feldjitasi, karbantartasi munkak

elvégzésérdl.

Tartja a kapcsolatot a Fenntartoval.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.

Kozvetlenll iranyitja a takarité személyzetet.

Képviseli az intézményt.

A tankonyvrendelés elkészitése, mellyel egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi

rendjében az iskola igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelSst, annak feladatait.

Az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre kerilé munka elismerésének elveit a

fenntartd feladata megallapitani.

Az igazgaté hataskor atruhazasa

Az igazgato — egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett — vezetdi hataskorébdl az igazgato
helyettesekre ruhaz at feladatokat:

Igazgato-helyettesek, iskola:
Az igazgatd bizza meg ot évre.

Az igazgato akadalyoztatasakor annak megbizasabol képviseli az iskolat, az intézmények,
a hatosagok, a sziilék elott.

Iranyitja és ellendrzi a kozosségek oktatd, nevelé munkajat.

Gondoskodik a hianyzé nevel6k helyettesitésérdl, a tulorak — és helyettesitések
kimutatasarol.

Segit a tantargyfelosztas elkészitésében.

Felel a statisztikak és érarend elkészitéséért.

Vezetteti és ellendrzi a szakleltarakat.

Kapcsolatot tart mas altalanos és kozépfokl oktatasi intézményekkel.

Koordinalja és felligyeli a hazi — és kozponti méréseket.

Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezése.

A mikodése korébe tartozoé zarovizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

A tulorak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuloinak tankonyvellatasa, a tankonyvterjesztés lebonyolitasa.

Intézeti szinten a sokszorositas engedélyezése.

Az iskolai adminisztrator munkajanak iranyitasa.
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- Koordindlja és felligyeli a mlivészetoktatast.

Ovodai igazgaté-helyettes
Az igazgatd helyettes megbizasi rendje:
Ovodai igazgaté helyettes:
- Felel6s az 6vodai intézményegység szakszer( és torvényes miikodéséért.
- Felelés az 6vodai beiratkozasért.
- Felveszi az 6vodaba az év kozben beiratkozé gyerekeket.
- Iranyitja és ellendrzi az dvodaban folyo pedagdgiai munkat.
- Felel a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.
- Felel az 6vodai egységben a takarékos gazdalkodasért.
- Kapcsolatot tart a Csaladvédelmi és Gyermekjoléti Szolgalat vezetSjével.
- Felel a statisztikak, az 6vodai éves munkaterv elkészitéséért.
- Vezeti és nyilvantartja a szabadsagolasokat.

A vezetdk kapcsolattartasi rendje
Az igazgato , a helyettesek az 6vodai igazgaté helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a
szikségletnek megfelelé rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyrdl irasban
emlékez-tetd feljegyzés készil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgaté az altalanos
munkaidén beliil barmikor osszehivhat.

A vezet6k akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato helyettesitése:

Az igazgatot szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai igazgato-
helyettes helyettesiti, iskolai igazgatd-helyettes helyettes akadalyoztatisa esetén az igazgatd
helyettesitését a hitéleti igazgatd helyettes latja el. Mindannyiuk hidnyzasa esetén az igazgatd
helyettesitjét a fenntarto jeloli ki. Az igazgatot tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgato-helyettes helyettesitése:

Az igazgato-helyettest hianyzasa esetén a nevelési hitéleti igazgatohelyettes helyettesiti. Az
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitést az also tagozatos munkakozosség-vezetd latja el.
Ovodaban az 6vodai igazgato-helyettest akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az dvodai
munkakozosség vezetd latja el.

A vezetd megnevezése, akit helyettesiteni A helyettesité megnevezése
kell (munkakor )

lgazgato Igazgatod helyettes,

Igazgato helyettes munkakozosség vezetd
Ovodai igazgato-helyettes Ovodai munkakézosség vezetd

Az igazgatd, illetve az igazgatd helyettesek helyettesitésére vonatkozo tovabbi elSirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozé
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vagy a helyettes helyett,
- a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben megillapitott rend jeloli ki az Ugyeletet ellatd személyt.
Az iskola nyitva tartasa alatt reggel 7. 30-t6l, du. 16:00-ig az intézmény vezetSsége kozil egy
vezetdnek az épliletben kell tartézkodnia. A benntartozkodas rendjét az igazgato, az érintettekkel
torténd egyeztetés utan, allapitja meg, heti beosztas alapjan.
Az intézményben zajld, a vezetok munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tartd foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo
tartozkodasanak rendje

Az igazgatd Kotetlen
iskolaegység igazgato-helyettesek 7.30-16.00
Ovodaegység igazgatd-helyettes 8-16.00

A vezetdk és az intézményegységek kapcsolattartas formai és rendje
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet, ulés,
- az intézményegység ellendrzése stb.

Az intézmény vezetése

Az igazgatd munkajat, iranyitdi, tervezdi, szervezdi, ellendrzdi, értékelSi tevékenységét az
igazgato helyettesek a szakmai munkakozosségek vezetSi és az érdekképviseleti szervek
képviseldi segitik. gy kiilonosen:

- igazgatd helyettesek,

- a szakmai munkakozosségek vezetdi,

- a diakonkormanyzat vezetdje

- Alkalmazotti Tanacs elnoke
Az igazgatd mellett a szakmai munkakozosségek vezetSinek testiilete konzultativ, véleményezd
és javaslattevé joggal rendelkezik.
Az iskola vezetdsége rendszeresen (altaldban havonta egyszer, az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban) megbeszélést tart, melyrdl — sziukség szerint — emlékeztetd késziil.
Az iskola vezetoségének megbeszéléseit az igazgatd késziti eld, és vezeti.
Az iskola vezetSségének tagjai a belsé ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellenorzési
feladatokat is ellatnak.

A szervezeti szint felépitése, strukturaja

22



Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek megfelel6 | A konkrét vezet6i
(1) lehetséges vezetd beosztdsok | beosztdsok
(2) megnevezése
3)
|. Legfels6bb vezetdi szint igazgatd lgazgato
2. Magasabb vezetdi szint igazgatohelyettes Altalanos igazgaté helyettes
intézményegység-vezetd Nevelési Hitéleti
igazgatohelyettes
Ovodai intézményegység-
vezetd
3. Kozépvezetdi szint munkakozosség-vezetok munkakozosség-vezetok

Miikodési rendszer:
A szervet az igazgato iranyitja, 6 legfelsébb vezetd.
A szerven beliil megtalalhato:

az ala- és folérendeltség
illetve az azonos szinten beliil 2 mellérendeltség.

A szerven beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

vezetok,
illetve vezetokhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

Szakmai feladatot ellatok feladat-és hataskore

Pedagogusok feladat — és hataskore:
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése és oktatasa az iskola pedagdgiai
programija és helyi tanterve alapjan. Feladata és kotelessége, hogy munkaja soran:

gondoskodijék a tanuldk személyiségének fejlodéséral, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a tanulok egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ltemét, szociokulturalis
helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé tanulokkal egyénileg foglalkozzon, szikség szerint
egyuttmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet( tanulok felzarkézasat elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat,
mozditsa el a tanuldk erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

nevelje a tanuldkat egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsulésére, egyuttmlkodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges életmoddra, hazaszeretetre,

a szulét (torvényes képviselSt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo fejlédésérdl,

a tanulok testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szulé —
és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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a tanuldk a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben elSirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, a taniigyi dokumentumok nyilvantartasat pontosan
és a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en vezesse,

az adminisztracios feladatokat napi szinten, az intézményen belul végezze el,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, az éves munkaterv
szerinti rendezvényeken,

hataridore megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tanusitson,

a tanuldk érdekében egylittm(ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagogusok munkajukat munkakori leirasuk alapjan latjak el. A munkakori leiras
mintaja az SZMSZ melléklete.

r

Az osztalyfonok feladatai
Kozvetlen nevelomunka:

ismeretek szintetizalasa, a mindennapi életben torténd alkalmazasuk;

az aktualis események feldolgozasa, kiilonbozé értékrendek megismertetése;

a kulturahasznalat megtanitasa, a konfliktusmegoldast kialakitd pedagogiai tevékenység;
mentalhigiénés szemlélet alkalmazasa a neveldmunkaban, torédés a gyermekek aktudlis
problémaival;

az osztaly konfliktusainak megoldasa,a gyermekvédelmi munka.

Ugyviteli (adminisztraciés) feladatok:

a haladasi naplé naprakész vezetése,

a haladasi és anyakonyvi rész folyamatos ellenérzése;

igazolasok esetleges igazolatlan 6rak regisztralasa;

félévkor és évvégén a magatartas és szorgalomjegyek el6készitése az osztalyozd értekezlet
elott;

félévi értesitd, anyakonyv- és bizonyitvanyiras

hitelesités (iskolatitkar), az alabbi dokumentumokat hitelesithet (személyi anyagba keriilé
dokumentacio, gyermekvédelmi kedvezmény hatarozat, hatranyos, — halmozottan
hatranyos helyzet(i hatdrozatok masolatanak hitelesitése)

Szervezés, koordindciés feladatok végrehajtdsa

- kapcsolattartas az osztalyban tanité kollégakkal;

- anevelésben-oktatasban hatékonyan résztvevokkel, a szilokkel;
- szulék kozotti felvilagositd munka;

- szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Az osztdlyfénoki nevelés témakorei

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

Egészségiink védelme — az emberi test felépitése és mlkodése; az egészséges ember; az
egészséges életmodd; karos szenvedélyek;

A csaladi élet harmonidja — a csalad; a sziil6k; gyerekek a csaladban; a nagyszuldkrdl és az
oregekrdl; szerelem; szexualitas; a valas; a baratsag; csalad és az iskola
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Helytink a tarsadalomban — tarsadalom és allam; a polgar — a polgari tarsadalom; maganélet
kozélet; tarsadalmi konfliktusok; viselkedéskulturank; a rend

Mivel6dés — miiveltség - miivel6dés; anyanyelvi miiveltség; olvasaskulturank; az izlés

A szabadid6 helyes eltoltése — jaték, mizeum,; szinhaz; mozi, zene; tanc, sport, kirandulas
Munkakultira — a munka szerepe az ember életében; palyavalasztas; munkavallalas;
munkanélkiiliség; élethosszig tarto tanulas

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

Hazank és a nagyvilag — orszag — haza -nemzet; a magyar diaszpora; az ENSZ; Az Europai
Unid

Az osztalykozosség menedzselése.

A személyiség fejlesztése, az énkép alakulasa.

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

Személyes biztonsagra nevelés, kozlekedési kultira az ésszerl fogyaszto, a devidns
magatartasok megelGzése.

A munkako6zosség vezetdk jogai és feladatai:

A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak. Szakmailag jol
felkészult kezdeményezd, aktiv és a munkakozosség bizalmat élvezé pedagogusok, akiknek
megbizasira a munkakozosség tesz javaslatot. Alldsfoglalasai elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait. Ezen tulmenden tijékoztatja Sket a vezetdi értekezletek napirendi
pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.
Ovodai munkakozosség —vezetd feladatai:

a szakmai munka 6sszehangolasa,

a munkaterv elkészitése,

a foglalkozasok ellendrzése az igazgatovel, vagy intézményegység vezetdvel,
az eszkozigények felmérése,

a szakmai innovaciés munka osszefogasa.

A Hitéleti munkakozosség f6 céljai:

- Isten szeretetének tovabbadasa,

- a hit megismertetése,

- a keresztényi értékrend tudatossaganak erdsitése,

- az igehallgatova valas,

- az imadsagra nevelés,

- az otthonossag érzésének elérése Isten hazaban,

- az egészséges Onismeret és énkép kialakitasa

- a tudatos keresztényi magatartas és életforma kialakitasa.

Az iskolai munkakozosség-vezet6 feladatai:

a szakmai munka osszehangolasa |-8. osztalyig,

a munkatervek elkészitése,

a tanorak ellendrzése az iskola vezetdjével,

a szakmai foglalkozasok és tovabbképzések megszervezése,
a tanmenetek ellenérzése,

szakoknak megfelel6en az eszkozigény felmérése,

25



* a szakmai innovaciés munka osszefogasa.

A munkakozosség vezetojét a munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd bizza meg
ot évre a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasaval.
A munkakozosség kérésére, vagy az igazgaté kezdeményezésére a megbizatds hamarabb
visszavonhato:

- ha a munkakozosség vezet6 a feladatait nem teljesiti,

- ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,

- amunkakozosség atszervezése miatt.

A munkakozosség-vezetok munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

IPR munkacsoport vezetdje
- Feladatat megbizas alapjan, az abban foglaltak szerint latja el.
- Felelés a munkacsoport munkatervének  Osszedllitdsaért, a  munkacsoport
mikodtetéséért, az IPR Stratégiaban rogzitett - munkacsoportjat érinté — feladatok
végrehajtasainak megszervezéséért, annak ellendrzéséért.

A szervezeti egységek és a vezeté kozotti kapcsolattartas rendje:

A vezetdk és a kozépvezetdk a vezetSi értekezleteken beszamolnak a szervezeti egységek
mikodésérdl: a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakral, valamint azok
megoldasi modjarol.

A vezet6ség beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelGtestiletnek. A vezetoség a
munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd feljegyzés
készil. Rendkivili vezetdi értekezletet az igazgato az altalanos munkaidén belil barmikor
osszehivhat.

Egyéb munkakorok alapveté feladata — és hataskor

DOK vezetsjének feladata:
Munkadjat az igazgatd megbizdsa alapjan végzi.
- A DOK munkajanak segitése, eljaras annak képviseletében.
- A DOK munkaterv elkészitése.
- Kozremikodés a Diakinformacios halozat kiépitésében.
- A Diakparlament megszervezésében segitségnyujtas.

Munkavédelmi felel6s:
Feladata minden tanév kezdésekor:
- A munkavédelmi el6irasok ismertetése.
- Az esetleges dolgozdi és tanuloi balesetek tigyében intézkedés.
- A t(z- és balesetvédelmi el6irasok ismertetése.
- A tlzriadd terv elkészitése, kifliggesztése.
- Tlzriado préba tartasa évente egy alkalommal.

Az ligyviteli munkat segit6k feladat -és hataskore
Az iskolatitkar
FelelSs:
- aziskola ligyviteléért,
- a statisztikai adatok nyilvantartasaért,
- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,
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- a pedagdgus igazolvanyok nyilvantartasaért, érvényesitéséért.

- adatszolgaltatasok el6készitéséért,

- adiakigazolvanyok elkészitéséért,

- avagyonvédelem korébe tartozé intézkedések elSkészitéséért,
- amunka- és tlizvédelmi el6irasok megtartasaért,

Gazdasagi ligyintézé:
Felel6s:
- akoltségvetési és gazdalkodasi terv, beszamolok, el6készitéséért,
- aszamviteli, pénziigyi, ad6 és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasaért, -
- atérités dijak befizettetéséért, a befizetések ellenérzésének kovetéséeért.
- az alkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasaért,
- az alkalmazotti nyilvantartasok vezetéséért, naprakész gondozasaért,

A koznevelési intézményben torténd foglalkoztatas esetén nem osszeférhetetlen, ha a magasabb
vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult a Polgari Torvénykonyv
szerinti hozzatartozojaval iranyitasi, felugyeleti, ellenérzési vagy elszamolasi kapcsolatba keriilne.

Technikai dolgozo6k feladat-és hataskore

Takaritok feladat és hataskore:
- azirodak, a tantermek, a mosddk és a folyosok beosztas alapjan torténd napi takaritasa,
- nagytakaritasok (ajto, ablak, stb) lebonyolitasa,

A vezetd és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézményt érinté uUgyek mindegyikében a nevelStestlletnek dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkore van.

A nevelGtestiileti értekezlet tartasara keril sor ha az intézmény egészét érinté ligyekben a
nevelStestiiletnek véleményezési javaslattételi jogkore van.

Ezek:
- atantargyfelosztas elfogadasa el6tti véleménynyilvanitas
- a pedagdgusok kiilon megbizasaval kapcsolatos véleménynyilvanitas
- atanév munkatervének véleményezése
- az iskolai pedagdgiai program véleményezése
- az SZMSZ és a hazirend véleményezése
- onértékelési program, terv,
- tovabbképzési program és terv véleményezése
- helyi mindsitési szabalyzat
- értékelések és beszamolok elfogadasa
- a tanuldk magasabb évfolyamra Iépésének és osztilyozd vizsgara bocsatasanak
megallapitasa
- a tanuldk fegyelmi ugyeiben valé dontés,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
- anevelGtestilet képviseletében eljaréd pedagogus kivalasztasa,
- a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa
- bizottsagot hozhat létre
- jogkoreinek az atruhazasardl
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A nevelotestiileti feladatok ellatasara a nevelé6testiilet értekezletei a kovetkezdk:
- alakul6 értekezlet
- tanévnyito értekezlet
- félévi és év végi osztalyozd értekezlet (iskolai intézményegység)
- félévi értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- rendkiviili értekezlet

Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni ha:
- anevelGtestilet egyharmada azt kéri;
- ha az iskolai sziil6i szervezet azt kéri
- haiskolai didkonkormanyzat azt kéri
- és a nevel6testllet a kezdeményezés elfogadasarol dont.

A nevelGtestlilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai kozdl.

A nevelStestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzékonyvet az igazgato
a jegyzokonyvvezetd és a nevelStestilet jelenlevd tagjai kozil két hitelesitd irja ala. A dontések
az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek, hatarozati formaban.

A nevelbtestiilet feladatkorébe tartozé feladatok atruhazasara vonatkozé
rendelkezések
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé ligyek dtruhdzasa:
A nevelStestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre,

- aszul6i szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teruleteken:

- az iskola éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- anevelGtestilet képviseletében eljaréd pedagogus kivalasztasa,

- atovabbképzési program elfogadasa;

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

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

- az osztalyzat évkozi érdemijegyek alapjan a tanulo javara torténé moédositasa,

- atanuldk fegyelmi tgyeiben valé dontés,

- akotelezé tanorai foglalkozasokon valo részvétel alél felmentettek részére a szamonkérés
feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
- az egyes pedagogusok kilon megbizatasanak elosztasa soran,
- az intézmény mikodése vonatkozasaban,
- tantargyfelosztas elfogadasa elétt,
- a pedagdgusok kiilon megbizasai,

28



a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,

az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életuk tervezése,
szervezése valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a diakonkormanyzat sajat mikodése,
miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasa, hatdsagkorei gyakorlasa, egy
tanitasi nélkili munkanap programjanak meghatarozasa, tdjékoztatasi rendszerének
létrehozasa és miikodtetése,

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

a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

a pedagogus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatdbmunkaban valo
részvételre, tanulmanyut vagy tankonyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogai, mint példaul, hogy

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

szovegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulo
fejlodését,

kidolgozza a tanulmanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrendijét,

bizottsagi tagot delegiljon a nevelGtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorlasaval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
létrehozott bizottsagba,

meghatdrozza a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleménykialakitas modjat,

az iskolaorvost és a védondt egészségligyi kérdésekben felkérje szakértéként valo
kozremlkodésre,

a szorgalmi id6 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagogiai célra a
jogszabalyban meghatarozott szamU munkanapot felhasznalhat tanitas nélkdili
munkanapként,

az igazgatotol minden év november 30-ig tajékoztatast kapjon a tankonyv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérdl.

ruhazhato hataskorok:

pedagodgiai program elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
hazirend elfogadasa,

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kotelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy

- az atruhazhatd jogaibdl dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
szuldk, tanulok igényekhez jobban igazodd mikodése céljabol egyes jogait az
iskolaban m(ikodé szervezetekre ruhazza,
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- megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,
- azatruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatas modjat
és hataridejét,
- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazo kotelezettsége, hogy
- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.
Atruhazott jogkorrel az Gtruhdzads 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 tudasa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott moédon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabal eljar.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelStestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabal eljar.
A beszamolas modja jellemzéen a kovetkezd lehet:

- szdbbeli tajékoztatas,

- a dontésrdl szold hatarozat kivonat megkuldése,

- hatarozat kivonat megktildése és szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni

- idékozoket (heti, havi stb.),

- pontos idépontokat (dontést kovet6 .,.. nap),

- naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

Alkalmazotti k6zosség
Az alkalmazottak a nevelémunkat végzé pedagogusokbdl, és a nevel6-oktaté munkat kozvetlendl
vagy kozvetetten segité mas alkalmazottakbol all.
A pedagogusok alkotjak az intézmény nevelGtestuletét. A nevelStestlilet hatarozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munkajat.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselSit jogszabalyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételei, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.
Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kozosséget.
Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény : -
atszervezésével,

- feladatanak megvaltoztatasaval,

- nevének megallapitasaval,
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Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartoi dontések meghozatala
elott kell osszehivni.

Az alkalmazotti értekezlet osszehivasat az alkalmazottak 30 %-a a napirend megjelolésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

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

A szakmai munkakozosségek , egyiittmiikodésiik, a vezetével valé
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagoégusok munkajanak segitésében
Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek.
- Also tagozatos munkakozosség
- Természettudomanyos munkakozosség,
- Tarsadalomtudomanyos munkakozosség
- Hitéleti munkakozosség
- Lego Education munkako6zosség
A szakmai munkakozosségek mikodésiik soran, a szakteriletiikon beliil, szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat:
- részt vesznek az iskolai oktaté-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerd(sités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,
- egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik, értékelik a tanulok
teljesitményeét,
- tanulmanyi versenyeket szerveznek,
- szervezik a pedagogusok belsé tovabbképzését, segitséget nydjtanak a nevelok
onképzéséhez,
- segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérol
- készilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
- segitik a palyakezdé kollégakat,
- egymas orainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas munkajat.
A szakmai munkat a munkakozosség-vezetdk iranyitjak.

A szakmai munkakozosség az iskola pedagogia programjara éplilé és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan osszedllitott, egy évre szo6ld6 munkaterv alapjan tevékenykedik.

A munkatervet a munkakozosség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a munkakozosség
tagjai fogadjak el.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény
vezetSjének.

A beszamol6 tartalmazza:

- a munkakozosség féléves szakmai munkajanak osszefoglalasat,

- szakmai és versenyeredményeket,

- javaslatokat a kovetkezé félév munkajara,

- orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezé feladatokat.

- a szakmai munkakozosségek vezetSi részt vesznek a kibdvitett iskolavezetdségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktatd-nevelé6 munkat érinté barmely
kérdésben.

Az integracios feladatokat a munkakozosségek kozt is csoportositjak.

- Az bvoda és iskola egymasnak bemutatd érakat tart.

- Egyittdolgoznak a csaladvédelemben: csaladlatogatas, fegyelmi targyalas

- afelndttoktatas feladatai
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A sziilok kozosségei, a sziilok és az intézmény kapcsolattartasanak formai
Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. Az intézmény egészét érintd kérdésekben annak vezetdi az
igazgatoval egyeztetnek.
- Az egyes osztalyok sziil6i valasztjak a valasztmanyi tagokat.
- Szuldi Valasztmany tagjai valasztjak tisztségviselSiket.
- A Szil6i Vélasztmanyt évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni az
igazgaténak.
A sziil6i valasztmany:
- Megvalasztja sajat tisztségviseldit.
- Kialakitja sajat miikodési rendjét.
- Képviseli a sziloket és a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében.
- Véleményezi az iskola hazirendjét, SZMSZ-ét.
- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje
Az egyuttmikodés és kapcsolattartas soran kotelezettség terheli
- az igazgatot, valamint
- a szllGi szervezet vezetgjét.
Az igazgaté feladata:

- segitse a szllGi szervezet tevékenységét,

- a szul6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges dokumentum rendelkezésre
bocsatasa, illetve tajékoztatas megadasa,

- a szll6i szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyuijtas, szervezési feladatok), *a
szul6i szervezet mikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszkozok).

A szilGi szervezetet az igazgatd vagy helyettese, a munkatervben rogzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer Osszehivja, ahol tajékoztatast ad (adnak) az intézmény
munkajarol és feladatairol, valamint meghallgatja a szllGi szervezet véleményét és javaslatait.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
- a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van elSirt hataridé - a
rendelkezésre all6 idon belul gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott
allaspontjardl a sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek.
A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a szilSi szervezetek
vezetdi, az iskolai szulSi kozosség valasztott elnoke juttatja el az intézmény vezetéségéhez
(igazgatdhoz, igazgatohelyetteshez, tagintézmény-vezetéhoz).

Az intézményi szll6i kozosség elnoke tanévenként egyszer beszamol a nevelStestlletnek a sziilSi
kozosség tevékenységérol.

A sziil6i szervezet tisztségviseloi

A sziil6i szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségliket a sziil6i szervezet szervezeti és
mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a szllGi szervezet koteles nyilvanossagra hozni.
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Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési
szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezd jogok:

a) véleményezési jog:

- az iskolai munkaterv szulSket érinté tartalmanak véleményezése,

- az SZMSZ és a hazirend véleményezése,

- ha az intézményben nem miikodik intézményszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az intézményszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (kozosség) véleményét ki kell kérni,

- a tankonyvmegrendelésrdl,

- a fenntartd intézmény megszintetésével, atszervezésével, feladatvaltozasaval,
nevének megallapitasaval, a végleges dontés meghozasa el6tti — dontések
véleményezése

- az intézményben szervezett fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
véleményezése.

- az elsé tanitasi 6ra 8 oranal legfelijebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban

- tankonyvkolcsonzés esetén az elveszett tankonyy, illetve a megrongalt tankonyv utani
kartéritési fizetések e szabalyzatban torténé meghatarozasaval kapcsolatban.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Egy osztdly tanuldinak sziilGi szervezetével (szuldi kozosségével) a gyermekkozosséget vezetd
osztalyféonok kozvetlen kapcsolatot tart.

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tijékoztatast ad. A szobeli
tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatasanak médja a szulSi
értekezletek, az egyéni tajékoztatas a fogadoorakon torténik.

A sziiléi értekezletek rendje:

Az osztilyok sziil6i kozosségei szamara az intézmény tanévenként legalabb ketté (2), a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziil6i értekezletet tart az osztalyfonokok vezetésével.
Rendkivuli szuldi értekezletet hivhat ossze az igazgatd az osztalyfénok és a sziil6i szervezet
képviseloje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

A szul6i fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagodgusai a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol. Az
intézmény az éves munkatervében rogziti a pedagogusok fogadddrainak idépontjat.

Ha a pedagdgus indokoltnak tartja, irasban is behivhatja a gyermek szuléjét az intézményi
fogadoorara (pl. ha tanulmanyaiban jelentosen visszaesett a tanuld, magatartasi problémai
vannak, a megszokottdl jelentSsen eltérden viselkedik, stb.)

Amennyiben a sziilé (gondviseld) a munkatervi fogadooran kivdl is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, természetesen azt egyeztetnie kell az érintett pedagdgussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Koznevelési intézményiink a tanuldkrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel
ellatott tajékoztatd (ellendrzo) fiizetekben.

irasban értesiilnek a tanuldk sziilei gyermekiik magatartisardl, szorgalmarél, tanulmanyi
elémenetelérdl.

Megtorténik a szuldk tajékoztatasa az intézményi élet kiemelkedé eseményeirdl, tovabba a
szukséges aktualis informaciokral is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékelé érdemijegyet és irasos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnydjtott tajékoztato flizetben is feltlintetni, azt
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datummal és kézjeggyel ellatni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a
kiosztas napjan kell beirni.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztatd flizetet (ellenérzdt) a tanulédtdl
beszedni nem szabad a tanitds idétartama alatt.

Az osztalyfénok kéthavonta ellendrzi az osztilynapld és a tdjékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, és potolja az ellenérzé konyvben hianyzo érdemijegyeket.

Az osztalyfonok irasban értesiti a szuloket a tanulok eldmenetelérdl, magatartasardl és
szorgalmarol a félév- illetve tanév vége elott legalabb egy honappal.

Negyedévente szoveges értékelést készitink a tanulé haladasardl, amelyet a sziilvel
torténd személyes talalkozas soran megbeszéliink, kozosen értékellink. A sziil6i jelenlétrdl
jelenléti ivet vezetiink.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképvisel6, valamint az intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az osztalykozosségek és tanulécsoportok
Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos orarend szerint egyitt tanulo didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség élén pedagogus vezetdként az osztalyfénok all.
Az osztalyfénokot az igazgato helyettes és a munkakozosség vezetd javaslatat figyelembe véve az
igazgato bizza meg. Az osztilyfénok jogosult — az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara — az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét osszehivni.

A gyermekszervezet

Az intézmény tanuldi kozos tevékenységiik megszervezésére gyermekszervezetet hozhatnak
létre, melynek szervezését, miikodtetését a didkszervezeteket segité pedagogus, valamint a
gyermekek végzik. Az intézmény a pedagogiai program céljainak megfelelé gyermekszervezeti
tevékenységeket tamogatja. A gyermekszervezet amennyiben az iskola helyiségeit vagy szabadtéri
teriletét igénybe kivanja venni, el6zetesen egyeztetnie kell az igazgatdjaval.

Az igazgatd a gyermekszervezet céljatdl és tagjainak magatartasatol fliggden engedélyezi az iskola
épuletének hazirend szerinti hasznalatat.

Az iskolai diakparlament

Az iskola tanulékozosségének a didkparlament a legmagasabb tajékoztaté foruma. A parlament
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdeki észrevételeit, javaslatait.

A didkparlament az igazgatd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd ossze.

Tanévenként legalabb egy alkalommal kell iskolai didkparlamenti Ulést tartani, amelyen az iskola
tanuloi, vagy — a diakonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt. A gyilés
napirendjét a forum rendezése eltt |5 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A parlamenti tilésen az intézmény vezetdje és a diakonkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z6
gyllés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesitésérol. A gylilésen a
tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire, az igazgaténak 30 napon bellil valaszt kell
adnia.

Rendkivili didkparlament is osszehivhatd, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdi vagy az intézmény
vezetdje azt kezdeményezi.

A diakonkormanyzat és miikodése

A diakénkormanyzat szervezete

Az iskola tanuldi sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.
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A didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd lgyekben, ha megvalasztasaban
a tanulék tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A didkonkormanyzat —a tanulékozosség
altal elfogadott, és a nevelGtestllet altal jovahagyott — szervezeti és miikodési rendje az
intézményi SZMSZ mellékletében talalhato.

Az osztilykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztily megvalaszthatja
sajat  kildottét, akit delegdl az intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe. A
tanulokozosségek ily médon onmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott intézményi
Diakonkormanyzat latja el. A tagok megvalasztjak a didkonkormanyzat vezetSségét, elnokét, és
rajtuk keresztul gyakoroljak jogaikat.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztod tanuldkozosség fogadja el, és a nevelStestiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovahagyasarol a nevelStestiiletnek a jovahagyasra
torténd beterjesztést kovetd harminc napon belll nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testilet harminc napon belil nem
nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elSterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kildeni a diakonkormanyzat részére.

A diakonkormanyzat jogai

A didkonkormanyzat a nevelStestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérdl,

b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasaral,

¢) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e) az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének |étrehozasardl és
mukodtetéséral, valamint

f) amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen belil miikodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztésége tanuldi vezetSjének, felelés szerkesztojének,
munkatarsainak megbizasarol.

g) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségéral,

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

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

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

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

Az intézményi koltségvetés biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez azokat a koltségeket,

amelyeket a didkonkormanyzat minden tanév oktéber 31-ig sajat koltségvetéseként megfeleld
indoklassal el6terjeszt.
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Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

A diakonkormanyzatnak biztositott miikodési feltételek:
A didkonkormanyzat miikodéséhez kozvetlenil sziikséges helyiség: - tanterem

A helyiség igénybevétele:
- idében korlatozott, a kovetkezdk szerint: az intézmény nyitvatartasi idejében.
A didkonkormanyzat miikodéséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
- A tanterem berendezései.(padok, székek), a stidid szobaban megtalalhato
hangfalak, erésitd, zenei keverd, fénytechnika.
- Aberendezések hasznalatéval kapcsolatos egyéb el6iras: a DOK segitS pedagogusa
jelenlétében és annak engedélyével.
A didkonkormanyzat tamogatasa:
- adiakonkormanyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezésit
a miikodése erejéig térités nélkil hasznalhatja,
- a diakonkormanyzat kérésre, az igazgatd beleegyezésével jogosult térités nélkdil
hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgydlés, egyéb rendezvény stb.),
- tornaterem
- aula

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A diakonkormanyzat munkajat ezzel a feladattal megbizott pedagdgus segiti, aki folyamatos
kapcsolatot tart a diakonkormanyzat elnokével, vezetdségével, valamint az intézmény
igazgatodjaval.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlendl is felkereshetik az intézmény
igazgatojat. Az igazgato heti fogadoodrajanak idSépontja tanévenként valtozhat. Az adott tanév
igazgatoi fogaddorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az idSépont kozzététele az
osztalyfonok feladata.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalds, értekezlet, gylilés, diakkozgydilés,
- irasos tajékoztatdk, dokumentumok atadasa.
Az intézményi vezetdk a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a didkonkormanyzat
véleményezési, javaslattételi jog gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;
- megjelennek a diakkozgylilésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
mikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.
A didkonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahova meghivtak, s az az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érint;

- gondoskodnak az igazgatd megfelel6 tijékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
didkonkormanyzat gy(iléseire, illetve egyéb programjairol.
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Az intézményi vezetok és didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremikodik a
didkonkormanyzatot segité pedagdgus.

A tanulok tajékoztatasa:

1. A tanuldk rendszeres tajékoztatasat az iskolai hirdetétabla szolgalja, amelyre ki
kell tenni minden olyan nevelStestileti dontést, amely érinti a tanuldkat.
2. A tanuloi vélemények nyilvanossagra hozatala céljabol hirdetétablat kell miikodtetni.

A hirdetétablara felkeriilo hirdetményekrdl az iskolai diakonkormanyzat dont.

Az iskola tajékoztatd eszkoze lehet az iskolaradio.

4. Az iskolaban, a diakkozgyiilés mellett havonta egy alkalommal diakonkormanyzati
ulést kell tartani, melyen részt vesz az iskola igazgatdja, igazgatdhelyettese, tovabba
azok a pedagogusok, akiknek a jelenlétét legalabb egy héttel korabban a tanuldk
kérték.

(98]

Bels6 kapcsolatok rendje
Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:
- Az intézménynek az intézményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.
- A napi kapcsolattartasnal az igazgato helyettesnek is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.
Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetSi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegységet,
illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az
intézményegység is megfeleld sulyt kapjon,
- az intézményegység vezetdi kotelesek minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, korilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei: intézményegység szintii értekezletek, ulések
A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy az intézményegység

- nevelGtestlleti értekezletet,

- szulbi szervezet értekezletet,
Az igazgatd helyettes koteles az igazgatot és az igazgatod helyettest meghivoval értesiteni az
intézményegység szinten megtartando értekezletekrdl, Ulésekrol.
Az intézményegység vezetdi, illetve az intézményegység szervezetei kotelesek az intézmény
érintett testlletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrdl.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgatd fogja oOssze. A kapcsolattartasnak kilonbozé
formai vannak, melyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgilja az
egyuttmikodést.

A kapcsolattartas formai: killonbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi tilések,
intézményi gyllések, stb.

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

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra, nevelStestileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, és
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véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzokonyvben kell rogziteni.

Munkako6zosségek kapcsolat tartasanak a rendje
Ev elején a munkatervek oOsszedllitasakor kozos értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott: linnepségek, faliujsagok, rendezvények
- Areggeli megbeszéléseken valo egyuttmikodés.

A sziil6i szervezet és a vezetbk kapcsolattartas formai:
A szil6i szervezet és az igazgatd, igazgato helyettesek kozotti kapcsolattartasi formak a
kovetkezok:
- szobeli személyes megbeszélés, szervezési tevékenység a szildi szervezet
vezetdjével,
- kozremikodés az elGterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges
tajékoztatok elkészitésében az igazgatd, illetve a szabadid6-szervezd részérdl,
- munkatervek egymas részére torténé megkuldése,
- értekezletek, ulések,
- irasbeli tajékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a szuldi szervezet jogkorébe tartozéd
ugyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelStestiilet, illetve a sziilGi
szervezet jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- a szuléi szervezet nevére szold levelek bontas nélkili atadasa az érintett
személyeknek,
- aszlldi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolai sportkor és az iskolavezetés kapcsolatanak formaja, rendje
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szolé program szerint végzi munkajat. Az iskolai sportkor
szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

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

Az iskolai sportfoglalkozasok oraszamat a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkori foglalkozasokat testnevel6 tanarok vezetik. Munkajukat a munkakori leirasuk
alapjan végzik. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi
formak szerint létrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot
percet kell biztositani.

Az iskolai sportkor miikodési rendje
Sportkori foglalkozas:
- - futball
- atlétika /alsé tagozat, fels6 tagozat/
Ezeket meghirdetett formaban, fellgyelettel, dokumentalhaté6 moédon, minden gyereknek
biztositani kell.

A sportkori foglalkozasokat olyan szakedzé vagy a sport teriletén képesitéshez kotott
tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérdl szolo kulon jogszabalyban
meghatarozott képesitéssel rendelkezé szakember is vezetheti, aki a fels6oktatasi intézmény altal
szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.
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Az intézmény igazgatd (vagy helyettese) évente legalabb egy alkalommal lelatogatja a sportkori
foglalkozast.

Célja: A foglalkozas szakmai szinvonalanak, a tanuléi létszamnak, a tanuldk haladasanak a nyomon
kovetése.

A sportkor vezetSje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkor munkajardl,
mikodésérdl, a sportkor altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanulok részvételérdl

mas sportrendezvényeken.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
A szil6 részére lehetdséget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Felteheti a kérdéseit:
- Osztalyfénoknek: Sziiléi értekezleten, fogadooran vagy eldre leegyeztetett
idépontban.
- Szaktanarnak: Fogadoodran vagy elére leegyeztetett idopontban.
- lgazgato helyetteseknek: El6re leegyeztetett idopontban.
- lgazgaténak: Osszevont sziiléértekezleten vagy elére leegyeztetett idSpontban
SZMK tagoktol: Sziil6i értekezleten, barhol.
A sziloket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd
tanévben a nevelé és oktatd munkahoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatol kolcsonozhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a szil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az intézmény miikodési rendje (A tanév helyi rendje)
Az iskolaban a nevelés-oktatast a nappali oktatas munkarendje szerint a kotelezé és valaszthato,
egyéni és csoportos, tanodrai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében
csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a délelStti és délutani tanitasi idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy
a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét o6raig — vagy addig, amig a
tanulok jogszerlien tartézkodnak az intézményben. Az épiletben tartozkodd tanuldk
felugyeletérdl gondoskodni kell.

A tanév rendjének meghatarozasa:
A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:
a nevelGtestiileti értekezletek idopontjait,

- az intézményi rendezvények és iinnepségek maédjat és idépontjat,

- a tanitas nélkuli munkanapok programijat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi, osztalyozo, javitd, kilonbozeti,) rendjét,

- atanitasi szuinetek (6szi, tavaszi, téli) idSpontjat,

- a bemutaté orak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
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A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a szllokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet id6pontjait
az intézmény bejaratanal ki kell fuggeszteni.

A fentiek idSpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A tanul6k fogadasanak rendje, nyitva tartas:

- Az iskola a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.00 oratol a szervezett
altalanos iskolai és felnottoktatas tanorai és foglalkozasai befejezéséig, évenkénti
igényfelmérés szerint tart nyitva.

- Az iskola hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 7.45 o6ratdl 18.00 o6raig tart. A
szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt - eseti
kérelmek alapjan.

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

- Az intézmény, tanitasi szinetekben szerdai napokon tart nyitva: 96ratol, délutan |1
oraig.

- Az 6voda nyitva tartasa nevelési évben: hétfétol péntekig 7.00 oratol 16.45 oraig.

Az ligyelet nevelési sziinetben szerdanként:
Reggel 9.00 oratol 11.00- ig,
Napkozi otthon: | 1. 30- tdl, 16. 00-ig tart,
FelnSttoktatas: Evenkénti igényfelméréshez igazitva tart nyitva.

A tanuloék felvételének helyi rendje

A tankotelezettség megallapitasa
- A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti az
azt kovetd évben tankotelessé valik.
- A gyermek tankotelezettségének teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdodik.
- A fejlettséget korabban eléré gyermek esetében az Oktatasi Hivatal a szul6 kérelmére a
szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt
megkezdije tankotelezettségének teljesitését.

Az adott évben tankoteles korba |épo sajatos nevelési igény(i gyermeket a szil6é a szakértoi
bizottsag véleményében vagy a jarasi hivatal jogerds hatarozataban megjelolt idépontig koteles
beiratni a kijelolt iskolaba.

Tanulo6i jogviszony:

A tanuld, az az egyéni munkarenddel rendelkezé tanul6 is az iskolaval tanuldi jogviszonyban all.
A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel Utjan keletkezik.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl vagy atvételrdl az iskola igazgatdja
dont.

A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon létre.

Tanuléi felvétel:
Az dltalanos iskola koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles tanulot, akinek lakéhelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye a korzetében talalhato. A tankoteles korba 1ép6 gyermeket a szuld
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a kijelolt idopontban koteles beiratni a lakohelye szerint illetékes vagy a valasztott iskola elsé
évfolyamara.

Az altalanos iskola els6 évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek:
- Az dltalanos iskola elsé évfolyamara torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
nevére kidllitott személyazonossagot igazol6 hatdsagi igazolvanyokat.

Az iskola igazgatoja:

- a felvételrdl, atvételrdl tanuldi jogviszonyt létesitd, vagy elutasitd dontést hoz,
- értesiti a sziil6t a dontést megalapozé indokolassal,

- értesitésben felhivja a figyelmet a fellebbezés lehetSségére,

- atvétel esetén értesiti a hivatalt és az el6z6 iskola igazgatojat.

Az iskola igazgatdja értesiti a hivatalt, ha a gyermeket az iskolaba nem irattak be.

Az iskola igazgatdja értesiti a hivatalt és a kotelezo6 felvételt biztosito iskola igazgatojat,
ha olyan tankoteles tanulot vett fel vagy at, akinek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye
nem a nevelési-oktatasi intézmény korzetében van.

Az iskolaba felvett tanuldt, az egyéni munkarenddel rendelkezét is, az iskola tartja nyilvan. Tovabbi
felvételi lehetoségrol szold tajékoztatdt a helyben szokasos médon, legalabb tizenot nappal a
felvételi, atvételi kérelmek benyuijtasara, rendelkezésre all6 idészak elsé napja el6tt nyilvanossagra
kell hozni.

Tovabbi felvételi, atvételi kérelmek esetén az intézmény koteles elészor a hatranyos helyzeti
tanuldk kérelmét teljesiteni.
1. Ahatranyos helyzet( tanulok kozil elényben kell részesiteni azokat, akiknek a lakohelye,
ennek hidnyaban tartézkodasi helye a teleplilésen van.
2. A hatranyos helyzetii tanulok felvétele utan a tovabbi felvételi kérelmek elbiralasanal
elényben kell részesiteni azokat a jelentkezdket, akiknek a lakdhelye, ennek hianyaban
tartdzkodasi helye azon a telepilésen taldlhatd, ahol az iskola székhelye vagy telephelye,
feladatellatasi helye taldlhato.
3. Haaziskola a megadott sorrend szerint az osszes felvételi kérelmet helyhiany miatt nem
tudja teljesiteni, az érintett csoportba tartozok kozott sorsolas Utjan dont. A sorsolasra a
felvételi, atvételi kérelmet benyujtokat meg kell hivni. A sorsolas lebonyolitasanak részletes
szabalyait a hazirend tartalmazza.
4. A hatranyos helyzetl tanulok felvételi, atvételi kérelmének teljesitése utan sorsolds
nélkdl is felvehetd a sajatos nevelési igény( tanuld, tovabba az a tanuld, akinek ezt kilonleges
helyzete indokolja.

Az altalanos iskolai feln6ttoktatas esti tagozat:

A felnSttoktatas esti tagozatara felveheté minden olyan jelentkezd, aki legalabb az ltalanos iskola
4. évfolyamat elvégezte és tanulmanyait kizarolag csak felnottoktatas keretén beliil folytathatja.
Az intézmény felvételi vizsgat nem tart.

A felnéttoktatast folytato nevelési-oktatasi intézménybe torténd beiratkozashoz be kell mutatni
a jelentkezé nevére kiallitott személyazonossagot igazold hatdsagi igazolvanyokat, valamint a
jelentkezd dltal elvégzett iskolai évfolyamokrol kidllitott bizonyitvanyt.

Tanuléi jogviszony megsziinik:
- haa tanulot masi iskola atvette, az atvétel napjan
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- az dltalanos iskola utols6 évfolyamanak elvégzésérdl szold bizonyitvany
kidllitdsanak napjan,

- a tankotelezettség utolsdé éve szorgalmi idejének utolsé napjan, ha a tanulo
tanulmanyait nem kivanja tovabb folytatni,

- az alapfokd mivészetoktatasi intézményben igazolatlanul tiz tanitasi 6ranal tobbet
mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulé esetén a sziilot legalabb kettd alkalommal,
irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

- altalanos iskolai feln6ttoktatas keretén beliil, ha a tanulo igazolatlan hianyzasa hisz
tanoranal tobb, a hianyzasokat félévente kell osszesiteni.

- amennyiben tobb , mint husz igazolatlan tandra mar az elsé félévre osszejon, a
tanulo jogviszonya az elsé félévben megsziinik.

A tanuld jogviszony megsziinését dokumentdljuk: beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo,
bizonyitvany.
Az intézmény vezetdje a tanuloi jogviszony megsziinését 5 napon beliil kozli a KIR-rel.

Kiilonleges helyzetii tanulé az a tanuld, akinek:

a) szlldje, testvére tartdsan beteg vagy fogyatékkal €16, vagy

b) testvére az adott intézmény tanuldja, vagy

c) munkaltatoi igazolas alapjan sziiléjének munkahelye az iskola korzetében taldlhato, vagy

d) az iskola a lakéhelyétdl, ennek hianyaban tartozkodasi helyétdl egy kilométeren beldl
talalhato.

A tanulok osztalyba, csoportba torténo beosztasa:
Az iskolaba felvett tanulok osztalyba, csoportba torténé beosztasarol a szakmai munkakozosség
véleményének a kikérésével, az iskola igazgatoja dont.

Mivészetoktatas
Alkalmassagi vizsga szabalyai: Alkalmassagi vizsgat nem szervezunk.

A felvétel szabalyai megegyeznek az altalanos iskola felvétel szabdlyaival.

Ha a tanulé mas alapfokd miivészetoktatasi intézménybdl kéri atvételét, akkor bizonyitvanyaba
bejegyzett elvégzett évfolyamai alapjan soroljuk be a megfelelé évfolyamba, illetve csoportba. Ha
a kotelezéen, illetve szabadon valasztott tantargya modosul, a tanulénak kiillonbozeti vizsgat kell
tennie az iskola helyi tantervében az adott évfolyamokra meghatarozott kovetelmények alapjan.

A tanitasi orak rendje, szervezése:

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelen, a tantargyfelosztassal osszhangban levé
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A tanitasi 6rak az altalanos iskolaban reggel .7.45 -tol - 16.00-ig tartanak. Nulladik 6ra nem
tarthato.

A tanitasi 6rak a felnéttoktatasban: az igényfelmérés alapjan tartanak.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdésiik utan nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és a vezetS-helyettesek tehetnek. A tanitasi 6rak
tanulokra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek rendje:
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Az orakozi sziinetek idétartama: altalanos iskolai 5-15 perc a felnéttoktatas ideje alatt 10
percesek, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.

Minden szinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szell6ztetni kell. Az
orakozi sziinet eltoltésének modjardl a tanuldk maguk rendelkeznek, szabadon donthetnek arrél,
hogy az udvaron, a tanteremben, vagy a folyoson toltik el a szabad idejuket.

A dupla 6rak az igazgatohelyettes engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval tarthatok, de a
pedagogus koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézmeényi feliigyelet rendszabalyai:
Intézményben tartézkodds rendje, a folyamatos feliigyelet biztositdsa:

- Aziskolaban tigyeleti rendszer miikodik, amely biztositja a tanuloknak a tanitasi orak elotti
és utani feliigyeletét. A felnSttoktatasban az orat tartd pedagogus felel a sziinetek
rendjéért.

- Atanari ugyelet — 7.15 - 13.15 -ig tart.

- A délutani ligyeletet napkozis neveldk, foglalkozast tarto nevelok tartanak.

- A gyarteleprdl bejaro tanulok az autdbusz induldsdig az arra kijelolt tantermekben
varakozhatnak a pedagogus feliigyelete mellett, a felnéttoktatasban tanulok a pedagogus
megérkezéséig a folyoson varakoznak.

- Az iskola épliletében és a hozza tartozd teruleteken feliigyelet nélkil tanulé nem
tartézkodhat, ezért a kotelezé orakutan csak azok a tanuldk maradhatnak az intézmény
teruletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsaguk van.

- Tanitasi id6 alatt a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola teriiletét. Indokolt
esetben csak az ugyeletes neveld, az osztalyfénok, illetve az igazgatd engedélyével lehet
igazoltan tavozni, szukség esetén felligyelettel.

- Az iskola épiletei kozott csak tanari feliigyelettel vonulhatnak at a tanulok.

- A gyartelepi tanulok részére, autdbusszal torténd utazashoz, az autobusz megalldhoz
torténd eljutashoz és az utazas idétartamara fellugyeletet biztositunk.

Iskolankban az altalanos iskolai oktatas 7. 45 -kor , a felnottoktatas 16.00-kor kezdodik. A
pontos orakezdés és az aktudlis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak legkésébb 7.30 -
ra felnéttoktatasban 15.45-re kell megérkeznitik.

A tanitasi orak 45 percesek. Az igazgaté indokolt esetben roviditett 6rakat rendelhet el. A
tanitasi 6ra kezdetét jelz6 csengdt, néhany perccel korabban figyelmeztetécsengd el6zi meg,
amelyre minden tanulénak be kell vonulnia a tanterembe.

A masodik csengetés utan minden tanul6 koteles a tanteremben tartozkodni, s a tanitasi 6ra
kezdésére felkészllni. Az orat tartd pedagogus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztaly
rendjérdl, az ésszer( fegyelemrdl gondoskodni.

A tanitasi ora végét jelz6 csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb fejezze be.
Az osztalyban tanito tanaroknak torekednilik kell a tanulok egyenletes terhelésére, ezért az
irasbeli dolgozatok id6pontjat legalabb egy héttel megirasuk elétt jelezni kell a tanuloknak.

A felnSttoktatasban a tanorak kezdetét és végét a tanorat tartd pedagogus jelzi.

Felvétel rendje iskolankban:

Az dltalanos iskolaba a felvételi korzetbdl és a felvételi korzeten kiviilrdl is tudunk tanuldkat
fogadni. A felvétel és atvétel szabalyait a pedagogiai program tartalmazza, szabalyozza.

A felnottoktatasban a felvételi korzetbdl jelentkezéket felvételi vizsga nélkiil vesszik fel a
pedagdgiai programban meghatarozottak szerint.

Ovoda

43



Az oOvodai életet magaban foglalo foglalkozasokra fordithato idékeret heti otven ora .
Emellett a fenntarté az 6vodaban heti tizenegy oras idékeretben koteles megszervezni a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek fejleszté pedagogiai
ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényl gyermekek egészségligyi, pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkoztatasat

Altalanos miikédési szabalyok:
- Ovodai csoportok szama: 4 — féréhely: 125-f8
- Az 6voda pontos nyitva tartasa: reggel 6:30 - 16.30 oraig
- Osszevont gyiilekezés: reggel 6:30- 8:00 6raig
- A nevelési év szept. |- tdl - aug. 3|-ig tart.
- Nevel6-oktatoé idészak: szept. |-t6l - majus 31-ig tart.
- Junius |-tdl nyari életrend szerint mlkodik az 6voda.
- A nyari nagytakaritas a fenntarto jovahagyasaval:
o gyartelepi 6voda: jllius 2 hét - zarva
o kozségi ovoda: augusztus 4 hét - zarva
- Husvét elétti nagypéntek- zarva
- A nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben az ot (5) napot nem haladhatja
meg. A nevelés nélkiili munkanap el6tt 7 nappal a sziilSket tajékoztatni kell.
Az 6vodaban nevelés nélkiili munkanapokon a szilék igénye szerint lgyeletet kell szervezni oly
modon, hogy a gyermekkel 6vodapedagdgus foglalkozzon.
Az 6vodaban a
- nyari zarva tartasarol legkésébb zaras elétt 30 nappal
- a nevelés nélkuli munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zéen a
szulSket tajékoztatni kell. A tajékoztatas modjat a hazirend szabdlyozza.
Napirend
Az 6vodaban a napirendet — figyelembe véve az 6voda nevelési programjat — Ugy kell kialakitani,
hogy a sziilék (a hazirendben szabalyozottak szerint) gyermekuket az 6vodai tevékenység zavarasa
nélkil az intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe Iépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:
- kilon engedély és felligyelet nélkdl, illetve
- kilon engedély és felligyelet mellett.

Az 6vodara vonatkozo6 szabalyok

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséré tavozasara,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vonotdl vald atvételére, atoltoztetésére, valamint a
tavozasra szikséges.
A bent tartézkodas soran az 6voda munkajat nem zavarhatjak, hosszabb ideig nem vonhatjak el
az 6vono6t munkajatol.
Engedély nélkiil nem vihetnek haza gyereket.
Nagyobb testvér kizarolag irasos szil6i nyilatkozat alapjan viheti el 6vodas testvérét az
intézménybdl.
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Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdi a hazirendben meghatarozott rend szerint
tartanak tgyeletet.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
- aszilének, gondviselonek a szuldi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé6 tartézkodaskor,
- az intézményben m(ikodd szervezetek (szuldi szervezet, 6vodaszék stb.) tagjainak
a tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartdzkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

- a gyamhatosag altal szabalyozott lathatas alkalmaval- sziil6, nevel6sziilo, 6vénd,
ovodaegység vezetd engedélyével,

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

- minden mas személy.

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

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

Az iskolara vonatkozé szabalyok
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
és annak elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idépontig. Ezekben az idépontokban
az intézmény dolgozoi a hazirendben meghatarozott rend szerint Ugyeletet tartanak.

- aszil6, gondvisel6 a sziil6i értekezletre vald érkezéskor, illetve

- a meghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,

- azintézményben m(ikodd szervezetek (szllGi szervezet, intézményszék stb.)
tagjai a tevékenységlik gyakorlasa érdekében torténd intézményben
tartézkodaskor.

- afelndttoktatasban tanuld felnott

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben a gyermeket hozé
és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi
rendjében meghatarozott idoben érkezik az épliletbe, valamint

- minden mas személy

- afelnéttoktatasban tanulé felnétt hozzatartozoéja

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

Az intézményben tartézkodo személyek minden esetben kotelesek betartani az intézmény
Hazirendjét. Magatartasukkal, viselkedéstikkel nem zavarhatjak az évodai és az iskolai élet
mikodését. Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének felszolitasaira sem, Ugy az intézmény vezetSjének vagy helyettesének
kotelessége a korzeti megbizott segitségét kérni.

Az intézményben kaputigyelet nem miikodik.

Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek, eszkozeinek hasznalati rendje
A berendezések hasznalata:
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelései eszkozeit nem lehet elvinni
abbodl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok
(székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem felelsének (szertaros pedagdgus,
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osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések stb. csak a hasznalati utasitas
betartasaval engedélyezett.

Ha az alkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi
felel6sségrol elismervényt kell aldirni. Az kiviteli engedély csak az igazgatd aldirasaval
érvényes. Az engedélyen fel kell tlntetni a kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két
példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaba kell leadni és
iktatni, masik példanya az irodaban marad marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor meg
kell semmisitenie az irodaba leadott példanyt.

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzése
A pedagoégiai munka bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelked6 szinvonalu ellatasat,

- atantervi, illetve nevelési tervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus

altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulébarat

ellatasat,

- aszil6i kozosség, és a tanuld kozosség (intézményi szék, didkonkormanyzat) észrevételei
kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szereplSjének megfeleld

pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kilonféle szintli vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan m(ikodjon a megel6z6 szerepe.

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
a. az igazgato,
b. azigazgatd helyettese,
c. kiilsé szakértd az a)-c) pontban meghatarozottak felkérésére.
d. munkakozosség vezetok

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek. A szakmai

kozosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellendrizni.

A pedagogiai munka belsd, valamely témajd, teriletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi pedagogus dolgozodja javaslatot tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formdai:
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai kulonosen a kovetkezdk lehetnek:
- szobeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas,
- értekezlet,
- Oralatogatas,
- foglalkozas latogatasa,
- iskolaérettségi teszt eredmények,
- felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,
- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
Az igazgatd a pedagogiai munka belsé ellendrzése céljabdl éves munkatervet készithet.
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Fakultativ hit — és vallasoktatas, erkolcstan
Az iskolaban a terlletileg illetékes, bejegyzett egyhazak a kotelezd tanitasi orak keretén
belul hités vallasoktatas orakat szerveznek, melyen azok a tanuldk vesznek részt, akik ezt
valasztjak. A tobbi tanulo részére az iskola kotelezd etika oran torténd részvételt biztosit.
A hit- és vallasoktatason valo részvétel az azt valasztd tanulok szamara kotelezé.
A tanuldk hit - és vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktato végzi.

Kiils6 kapcsolatok rendszere, a kapcsolattartas formaja, médja, rendje
A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és médja
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartoval,
- baptista fenntartasu intézményekkel
- az intézményt tamogato szervezetekkel;
- a gyermekjoléti szolgalattal;
- az egészséglgyi szolgaltatoval;
- egyéb kozosségekkel:
- egyhazak képviselSivel
- a helyi kisebbségi onkormanyzattal
- Oszikék nyugdijas klubbal
- csaladlatogatasok- falu lakossagaval
- KRISTALY ALAPITVANY
- Pedagégiai Szakszolgalat

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas
A fenntartéval valé kapcsolat
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezé teriletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbal,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az intézményben folyé gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek és
tanulébalesetek megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint
- az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
- az intézmény SZMSZ-e, valamint annak modositasanak jovahagyasara,
- az intézményi pedagdgiai program jovahagyasa tekintetében,

A fenntartéval valé kapcsolattartds formadi:
- szbbeli tajékoztatasadas,
- irasbeli beszamol6 adasa,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gy(ilésen valo részvétel,
- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgaltatas az intézmény pénzligyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.
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Mas oktatdasi intézményekkel valé kapcsolattartas
A kapcsolatok:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fuggden alakulhat.

Az intézményt tamogatd szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat
megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése érdekében a:

gyermekjoléti szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellatd mas:

személyekkel,

intézményekkel és - hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermekeket, tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megszintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgidlat beavatkozasat
szukségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetSséget,
- elbéadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségligyi szolgaltatdval valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek, tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi felugyeletét
egészségugyi szolgdltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi szolgaltatoval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi
szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezé jogos
igények szerint kell rendezni.

A tartos gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségligyi ellatdsat biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval
A kapcsolatot az intézmény vezetdje tartja telefonon, ha sziikséges akkor személyesen.

Az intézmény egyéb kozasségekkel valé kapcsolattartasa
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Az intézmény egyéb kozosségekkel valéd kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetarto szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat a tablazat tartalmazza.

Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

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

-szbbeli tajékoztatas
-irasbeli beszamold

2. Mas oktatasi intézmény: 2.| Baptista iskolak
-rendezvények, versenyek, értekezletek stb.

2.2.Kozépiskolak
-palyavalasztasi borze, nyilt napok

2.3.Baptista Ovodak
-rendezvények, versenyek, értekezletek, tovabbképzések stb.

3. Intézményt  tamogatd| 3.1.Kristaly Alapitvany /Nyirbogdany, Sénydi ut/
szervezetetek és egyéb
kozosségek rendezvények, alkalomszer(ien

4. Gyermekjoléti szolgalat Nyirbogdany Fé6 ut 8.
-eseti megbeszélések

5. Egészségugyi szolgaltato Iskolaorvosi  szolgaltatas, Iskolafogaszati ellatas, Védondi
szolgalat Nyb. F6 ut 6.
-szlirévizsgalatok

-védéoltasok
-rendkiviili esetek/ baleset, betegség/
-el6adasok
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Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Az 6voda és az iskola hagyomanyos iinnepélyei és egyéb rendezvényei
Ovodasaink megfigyelhetik, és megtapasztalhatjik, hogy allandé ismétlédéssel térnek vissza
az évkor unnepei, amelyek a természet évszakonkénti valtozasaival vannak
osszefiliggésben. Az Ginnepekhez szokasok tartoznak, és az Unnepek megformalasat ezek
a tradiciok segitik. Az linnepek tartalmat nem tudjak a gyerekek mindig megérteni, de a
hangulatat megérzik. Ezért fontos, hogy az Unnepvaras idészakat a gyerekekkel kozosen
éljuk, az tnnep jegyében éljiink és cselekedjlink, persze nem bonyolult magyarazatokkal,
hanem érzelmekkel, cselekedetekkel, tevékenységekkel
Sziireti felvonulas:
Hagyomanyok apolasa kézésen, az ,,Oszikék nyugdijas klubbal”.
Advent:
Megismerkediink Advent jelképével, a koszoruval. 4 héten at meggyujtjuk a gyertyat, varjuk a
karacsonyt.
Mikulas:
Hagyomany a "kedves Mikulas" varasa az 6vodaban.
A gyerekeket megajandékozo j6 szellem(i bacsi érkezik a segitd tarsaival, a "krampuszokkal®.
Rovid kis miisorral készuliink a Mikulas érkezésére, akitdl a gyerekek mikulas-csomagot kapnak.
Karacsony:
Hittan oktatason beszélnek a gyerekek Jézus sziiletésérdl. Tudjak az innep egyhazi
jelentését, ezen belul egyhazi énekekkel késziilnek erre az eseményre. Mi a csaladi Unnep
jelentésérdl beszélgetiink. Szeretet-Unnep, amit a gyerekek Osszekapcsolnak az
ajandékozassal. Fenydfa diszeket kozosen készitiink. Rovid kis misorral unnepeliink a
fenydfa kordil.
Farsang:
Farsangra jelmezeket kozosen a szuldkkel készitiink, megbeszéljik az uUnnep jelentoségét,
elbucsuztatjuk a telet ebbdl az alkalombél. Vidam, tréfas jeleneteket adunk el6.
Nemzeti linnep
Eletkornak megfeleld érzelmi atélés, rovid tartalommal, értelmi szintjiknek megfeleld
beszélgetés az iinneppel kapcsolatban. Unnepi fal készitése.
Anyak napja
Anyukankat koszontjlk, versekkel, dalokkal, benséséges linnep keretében. Ajandék készitése ez
alkalombdl anyukaknak, nagymamaknak. Ez az alkalom egybekotott lehet az évzaroval is.
Evzaro
Az iskolaba késziil6 o6vodasaink bucsUztatasa is ezen a napon torténhet. Az ovoda
tornatermében lnnepeliink, misort adunk nagycsoportosainkkal a nevelési év soran tanult
gyerekjaték dalokbol, versekbdl, mesékbdl. Elbucsiztatjuk a nagycsoportosokat szerény kis
ajandékkal.
Sziiletésnap
Az Unnepeltet a gyerekcsoport koszonti sziiletésnapja alkalmabol. A gyerekek maguk
készitette rajzokkal, apro targyakkal koszontik a sziiletésnapost. Az 6vodapedagogus
iranyitasaval eléneklik kedvenc dalat, vagy elmondjak kedvenc versét. Kozosen erre irédott
alkalmi dalokat is meghallgathat a csoport.
Gyermeknap
Az udvaron, rossz idé esetén a tornateremben vidam, szorakoztaté nap rendezése, jatékkal,
tanccal, vidam vetélkeddkkel egybekotve. Szponzorok tamogatasaval kiilonbozé ellatasok.
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6do jelleggel, a korabbi
hagyomanyokat apolva kerul meghatarozasra.
Az unnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idépontjanak megjelolésével a melléklet tartalmazza.
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Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
és felel6soket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
A tanuldink az iskolai tinnepélyeken fehér ingben-, blizban, sotét nadragban-, szoknyaban jelennek
meg.
Tavaszi id6szakban

- Viragvasarnap

- Nagypéntek

- Husvét

- Mennybemenetel napja

- Pinkosd

Oszi idészakban

- Halaadas napja

- Reformacio napja, emlékezés az anabaptistakra
Karacsonyi iinnepkor

SZEPTEMBER

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

Megalakul az onkormanyzatot segité pedagogus segitségével a felsé tagozaton a
DIAKONKORMANYZAT. Minden felsés osztaly 3 tagot delegal. A didkdnkormanyzat
vezetdjét 6k valasztjak meg.

Megalakul az SZULOI KOZOSSEG.

Iskolai és osztalyonkénti szlloi értekezletet tartunk.

OKTOBER

Iskolaszint(i iinnepséget tartunk OKTOBER 23. emlékére.

DECEMBER

Az also tagozatosok ADVENTI misort adnak minden héten.

KARACSONY!I iskolaszintii rendezvényt tartunk a 4. évfolyam miisoraval.

JANUAR

Osztalyszint(i megemlékezést tartunk a HOLOKAUSZT emléknapjan a fels6 tagozaton.
Megemlékeziink a MAGYAR KULTURA NAPJAROL.

FEBRUAR

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

Iskolaszintli megemlékezést tartunk a PESTI FORRADALOM évforduléja alkalmabél.
APRILIS

Megemlékeziink a KOLTESZET NAPJAROL.

MAJUS

Sziil6i értekezletet tartunk.

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

Unnepélyes BALLAGASSAL bucsuztatjuk a 8. évfolyamot.

TANEVZARO iinnepséget szerveziink.

EGYEB HAGYOMANYAINK
Tavaszi hénapban tartjuk a KAZINCZY- HETET, amelynek keretében délutanonként
kulonleges programok varjak a gyerekeket. Pl. filmvetités, sorverseny, ligyességi vetélkedo,
tantargyi verseny, életrajzi vetélked6 Kazinczyrol, rajzpalyazat stb
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Hazi versenyeket szerveziink, majd a nyertes gyerekeket a baptista iskolak versenyein és a TIT
altal szervezett versenyekre készitik és viszik a szaktanarok.

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

A rendezvények iskolank egész életét atfogjak és a személyiségformalas, kozosségformalas
fontos eszkozei. Nyilvanossag elott zajlanak, ezért az iskolardl alkotott j6 vélemény, az
iskola jo hirnevének letéteményesei.

Az innepély, megemlékezés

Az innepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja
Unnepélyes tanévnyitd Szeptember O1.
Oktober O1.

Az aradi vértanuk emlékére

Oktober 23.
Az 1956-0s forradalom emlékére
Nemzeti Unnep

December 1-20
Advent, karacsony

Marcius |5.
Az 1848/49-es forradalom és szabadsagharc emlékére
Nemzeti Unnep

Majus els6 hete
Anyak napja

Janius  masodik- harmadik
Ballagas, tanévzaroé hete

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatellatas szabalyai
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd
hirnevének:
- megodrzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyapolas elsésorban a nevelStestiilet feladata, mely tagjai kozremilkodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
- afelnétt dolgozokat,
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- aszuloket,

- a korabban az intézményben ellatott személyeket, esetleg

- a szélesebb nyilvanossagot.
Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idépontjat a melléklet tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény,logo stb.),

- tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével,

- az intézmény bels6 dekoracidjaval.
A nevelGtestlilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megérzésérol is.

A rendezvény
A rendezvé A rendezvénnyel (hszzév?téleges)
rendezveny neve érintettek kore idopontja
A zene vilagnapja (ének orakon) [-8. o.
Oktober O1.
3.0.
Az id6sek vilagnapja Oktober 01.

Mikulasvaré (disco)

Minden érdekeltnek

December elsé hete

A Magyar Kultdra Napja

|-8.0.

Januar 22

Kazinczy szépkiejtési verseny

5-8.0.

Februar-marcius

Farsang Minden érdekeltnek | Februar
[-8.0.

Kazinczy-hét Marcius
[-8.0.

Koltészet napja Aprilis 11.

Gyermeknap

Minden érdekeltnek

Majus utolsé hete

A rendszeres egészségiigyi feliligyelet és ellatas formai és rendje
A gyermeknek, tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségligyi felugyeletben és ellatasban
részesiiljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell
arrol, hogy a gyermekek, tanuldk a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti és belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.
Az iskola-egészségiigyi ellatas:
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- az iskolaorvos és

- a védono egyiittes szolgaltatasabdl all.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
Az iskolai-egészségiigyi ellatas rendje:
a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségligyi ellaitas megnevezése Iskolaorvosi szolgdltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése
Haziorvos: Dr. Mez6 Zsigmond

Az ellatas nydjtasanak helye (pontos cimmel) |Iskolaorvosi szoba
Nyirbogdany Fé ut 6 (Orvosi rendeld)

b) ndi szolgaltatas
Az egészségligyi ellaitas megnevezése Védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése

Védoéné: Stal Valéria

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

Nyirbogdany, Fé at 6.(védonéi szolgalat)

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése |Iskolafogdszati ellatas

Az ellatast nyujté pontos megnevezése
Fogorvos: Békesi Gabor

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Nyirbogdany, Fé at 6. ( fogorvosi rendeld)

|-es tipust diabeteszes tanulé iskolai ellatasa
A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb |-es tipusd

diabétesszel él6 tanuld részére abban az id6tartamban, amikor az altalanos iskola felligyelete alatt
all, az |-es tipusu diabétesszel él6 tanuld sziiljének, mas torvényes képviselSjének kérelmére, a
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gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan szerinti specialis ellatast biztositja.

Az igazgatd a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, vagy minimum érettségivel
rendelkezé nevel6-oktatdé munkat kozvetlendl segité munkakorben foglalkoztatottja szamara a
jogszabalyban meghatarozott modon elSirhatja az |-es tipusu diabéteszes tanulé vércukorszint
szukség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes
képvisel6vel, a megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az elSirt id6kozonként a sziikséges
mennyiségl inzulin beadasat.

Az intézmény az |-es tipusu diabéteszes tanulo ellatasat olyan pedagogus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott
személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl
sz6l6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt villalja, vagy
az iskolaorvos vagy iskolavéddné utjan biztositja.

Az ellatashoz a szuld irasbeli kérvényének benyujtasa sziikséges.

Az igazgatd az |-es tipusU diabétesszel kapcsolatos rosszullét esetén az Eiitv.-vel 6sszhangban
allé specidlis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

Az a pedagdgus vagy nevel6 -oktatd munkat segitd, aki az |-es tipusi diabéteszes tanulot
ellathatja, diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

A kijelolt pedagogus vagy minimum érettségivel rendelkezé nevel6-oktaté ot |-es tipusd
diabéteszes tanulot lathat el.

Az intézmény az |-es tipusu diabétesszel tanulok diabétesszel osszefiiggd adatait jogviszony
megsz(inésétdl szamitott tiz évig orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellatasa
A szuld, torvényes képvisel a fokozott kockazatu allergias betegség fennallasardl a koznevelési
intézményt legkésébb a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a tanulo l-es tipusi diabéteszes vagy fokozott kockazati allergias betegséggel nem
rendelkezett az iskolai jogviszony létrejottekor és ezek azutan derilnek ki, a szulé haladéktalanul
tajékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az iskolai a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanul6 allergias betegségével
kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi és kezeli.
Az intézményi védo6,6vo elbirasok
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik:
- a gyermekek részére az egészséglik és testi épséguk megorzéséhez 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 tlzvédelmi 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. Tanév elején balesetvédelmi oktatast kell szervezni, amelyrdl jegyzékonyv
készul.
A nevelSk a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek
a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni. Ugyeletes nevel&k szama: 7
napszaki valtassal.
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Ugyeleti helyek: aula, folyoso, udvar, tornaterem kornyezete Az
osztalyfénokoknek/csoportvezetdknek az  osztilyfénoki  orakon/csoportfoglalkozasokon
ismertetniik kell a gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasokat, valamint a
kulonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek/csoportvezetoknek foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabdlyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév/nevelési év megkezdésekor.

Ennek soran ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekdlés
rendjét,

- a gyermekek kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Tajékoztatni kell a tanuldkat az intézményen kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak,
taborozasok stb.) el6tt, amelyrdl jegyzékonyv készil.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a gyermekek figyelmét.

- A nevel6knek ki kell oktatniuk a gyermekeket minden gyakorlati, technikai jellegl feladat,
illetve tanoran vagy intézményen kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetend6 magatartasra. A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat
és az ismertetés idopontjat az osztalynapléba/csoportnaploba be kell jegyezni.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrol, hogy a gyermekek elsajatitottak-e a
szukséges ismereteket.

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

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit , az udvari
jatékokat, a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenorzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idSpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbalesetek esetén a gyermek
feliigyeletét ellaté nevelonek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket
* asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie,
- ha szilikséges orvost kell hivnia,
- a balesetet, sérulést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
- a gyermekbalesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének/helyettesének a tovabbi teendék megtétele céljabol
- E feladatok ellatasaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozd
is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentiil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
elbirasai alapjan
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A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tll gyogyulo sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. A balesetet szenvedett tanuléhoz mentét kell hivni.

A vizsgalat soran fel kell tarni a kivaltod és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében
lévé elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetOség, jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhét kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni
a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a szilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell Srizni.

Ha a sérdilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.

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

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely
- a sérult halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefliggésben életét
vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki karosodasat,
- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulését, egészségkarosodasat,
- a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sllyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.
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 sziil6i szervezet képviselSje részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szikséges intézkedést a hasonlé esetek
megel6zésére.
Rendkiviili esemény, esetén sziikséges teenddk szabalyai
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgatd rendkiviili esemény jellegének megfelel6en
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatdsagokat,
- afenntartot,
- aszuloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk védelmét,
biztonsagat szolgaljak.
Rendkivili eseménynek szamit kiilonosen:
- a tlz,
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az arviz,
a foldrengés,

- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd korilmény,

- az ellatottak és a dolgozdk kozlekedését nehezitd helyzet (ho).

- jarvany, melynek soran az ellatottak..60. %-a nem tud megjelenni.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kiliritéséral,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviili események bekovetkeztekor az igazgato a pedagogusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivilli esemény soran az igazgatdnak gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanuldk, gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a szulék mielSbbi értesitése, a tanuldk, gyermekek hazajutasanak, illetve
mas intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

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

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

Az igazgatd az egyes rendkivili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan el6re
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozoan, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése

A lehet6 legrovidebb idon bellil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt (a tiizjelzés maodja: kézi tiizjelzé bekapcsolasa, tilizriasztd), majd ezt kovetden
torténik meg a gyermekek mentése az iskolabol a ,, Tiizriad6 terv”’ mentési gyakorlata alapjan.

A tilizvédelmi felelés els6sorban az igazgat6, majd az iskola tlizvédelmi felelGse
kozremiikodik az iskola elhagyasanak lebonyolitasaban.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az iskola épuletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal kozolni az igazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s személlyel.
A rendkiviili eseményrdl ezek utan értesiteni kell:

- tliz esetén a tiizoltésagot (105); Jelenteni kell:

- A tlizeset pontos cimét;

- Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;

- A t(iz nagysagat és terjedelmét;

- Emberélet van-e veszélyben;

- A tiizet jelz6 személy nevét;

- A jelzésre hasznilt telefonkésziilék szamat!

- Az eloltott tuzet is be kell jelenteni!

- robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget is (107);

- személyi sérulés esetén a mentdket (104);

- és majd a fenntartoét.

cee ~

Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:
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A tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teruleten
torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a pedagogusok a
felelések. A tanuldkat az 6voda udvarara, illetve az utcara menekitik az pedagdgusok.

Gyiilekezési helyek: sportpalya

A tlizriado elhangzasa utan az osztalytermekbdl a pedagdgusok azonnal kotelesek
gondoskodni a tanuldk panikmentes gyors kivonulasarol a menekiilési Utvonalaikon a
gyulekezé helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutin kovetkezik a tliz oltasa! A tanuldk
biztonsagba helyezése utan a pedagdgusok rendelkezésre allo tlizoltd készulékkel
azonnal megkezdik az oltast, illetve megakadalyozzak a tliz terjedését a testi épségiik
veszélyeztetése nélkil, ha a tlizolték még nem értek ki a helyszinre.

A tlzolto késziilékek helyét, hasznalatait minden dolgozonak ismerni kell! A poroltéd
készulékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olto késziiléket csak a tiizoltok hasznalhatjak!

A harom legfontosabb feladat végrehajtasara a
tlizoltas vezetdjének a tilizoltéegységek megérkezéséig a

dolgozékat ugy kell iranyitani, hogy az életmentés, tiizoltas, anyagmentés
feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltdegységek érkezését,
és a parancsnokot tajékoztatja a tliz helyszinérdl és az addig tett intézkedésekrdl,
tovabba az elektromos fékapcsolo, tlizesap helyérdl.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

a tliz keletkezésének helyétdl figgden a pedagogusok a ,,Tlizriadd terv” szerint jarnak el
a tanuldk mentése soran;

az éplletbdl minden tanulo feloltozve tavozzon (pl. mosdébol,tornaterembdl s, stb.);

a kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gyllekezéhelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kiuiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

az épllet aramtalanitasarol!

Az elektromos fokapcsolo az iskolaban a foldszinti aulaban kiirva talalhatéd. A kozponti
bvodaban (Korosi Cs. S. Gt 1) a fébejarattol balra az épiilet belsé falan , az Ovoda at 5 sz.
alatt pedig az épiilet kiils6 falan a fobejarattol szintén balra.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az elsGsegélynyujtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd szervek fogadasarol (renddrség, tlizoltosag,
tlzszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetéen tajékoztatast kell adni:

a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

a kozmivezetékek helyérdl;

az épliletben tartozkoddk létszamaral, életkorardl;

az éplilet kiuritésérol.

Egyéb utasitasok

Az éplleten kivili mentésre, sérlt ellatdsara, a rendfenntartasra, tomeg tavol tartasara a
tanulokkal nem foglalkozé személyek koziil kijelolt pedagdgusok a jogosultak;

A gyllekezé helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fazzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tlizoltas és létszam megallapitasa utan lehet.
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A riasztast, a mentést és a tlizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott felel6s
végzi, amig a tlizoltdsag meg nem érkezik. Utasitasai kotelezéek!

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tlizoltd gyakorlatot rendel el a ,,T(izriado
terv”’ Gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!

A Tiizriad6 tervet minden dolgozénak ismernie kell!

Mentési munkajukat az eldirasnak megfelel6en kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének iranyitasa szerint kell eljarni. A rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles
betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.
A ,Tlzriadé terv”’ és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felulvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelSs.

A tlizvédelmi eszkozok ellendrzése a tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozottaknak megfelel6en
torténik. Az érintésvédelmi ellenérzésekre a jogszabalyban meghatarozott idészakban kerdl sor-.

Bombariad6 esetén sziikséges teendék

I.)JAmennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak robbantassal
torténd fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kozolni azt iskola igazgatojaval.
Senkinek nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A
robbantassal torténé fenyegetésrdl azonnal értesiteni kell a rendérséget!

2.)A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitasai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet minden tanulonak és dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolsagra el kell hagynia!

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

4)A bombariado miatt kiesett tanitasi orakat a nevelStestulet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

5)A bombariadd esetén szikséges teendSk részletes intézményi szabdlyozasat az
»Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére — bombariadd terv”’ c.
igazgatodi utasitas tartalmazza.

6.)A bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény vezetdje a
felelGs.

7)A bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

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

9.)Az intézmény bombariadora késziilt intézkedési tervének a kovetkezé megel6z6
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet
kialakulasanak megakadalyozasara:

- arobbantassal valo fenyegetés vételével kapcsolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kilritésével kapcsolatos teenddket,

- arenddrség (a tlizszerészek) fogadasaval osszefliggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kovetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

- a robbantassal torténé fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok
megnevezését.
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A rendkiviili események esetén teendé alapvetd intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:
I.1. Az épiilet kiuritése a tlizriadéterv szerint
[.2. A tlizoltosag értesitése
[.3. A tlizoltas megkezdése
|.4. Az egyes értékek mentése
[.5. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  szilok
értesitésével)
[.6. A fenntartd értesitése

Arviz
[.I. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  szildk
értesitésével)
[.2. Az illetékes szervek értesitése
3. Erték mentés

Foldrengés
[.I. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  szilok
értesitésével)
[.2. Az illetékes szervek értesitése
3. Erték mentés

Bombariado I.1. Az épiilet kiuritése a tlizriadoterv szerint
[.2. Az illetékes hatosagok értesitése
[.3. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  szilok

értesitésével)

|.4. A fenntartd értesitése
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Egyéb veszélyes helyzet

[.I. A tanuldk, gyermekek elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése  (indokolt  esetben a  szilok
értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

[.3. Indokolt esetben tanitdsi (nevelési) sziinet
elrendelése

Menekiilési atvonal leirasa:
A menekdlési Utvonaltervek az SZMSZ 2. sz melléklete.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben,
és azon kiviil

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek haszndldi felelések:

- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

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

- az iskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasdért. A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagdgusi
felugyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanuldk csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskolaban. A tanitasi idon kiviili rendszeres foglalkozasban valo részvételt
a szuld a tanuld tajékoztatod flzetében torténd bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfénok hagy
jova.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott allapotardl
is meg kell gy6zodni.

Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatoi engedéllyel és térités ellenében vehetdk igény-be.
Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az igazgatd dont.

Kommunikacios és informacioés rend
Intézményen beliil:
Szébeli: igazgatd, igazgatd helyettes, munkakozosség-vezetdk, folyamatosan
irasban: tanari falitiblara,
A fenntarté és az intézmény kozott:
Igazgato, megbeszélés, egyeztetés és irasos beszamold formajaban.

A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei,
munkaszervezési kérdések
A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti. Iskolankban a
neveléoktatd munka — a tanulokkal valé pedagégiai célu kozvetlen foglalkozas — pedagogus
munkakorben, az 6raadé kivételével munkaviszonyban lathaté el.

Intézményuinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett munkakorben foglalkoztatottak
a Munka torvénykonyve alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak.
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A pedagodgusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.
Az 6raado a megbizasi szerzédés keretében legfelijebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa a kerettantervben
eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanulod esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

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

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

Az els6é tovabbképzés a Pedagogus |l. fokozat megszerzésére iranyuld elsé mindsités elott
kotelezd.

Mentesul a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betoltotte az 55. életévét. Nem
kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letétele utani hét évben.

A Pedagdgus Il., a Mesterpedagogus és a Kutatétanar fokozatbol eggyel alacsonyabb fokozatba
keril visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba Iépését kovetd kilencedik tanév végéig
onhibajabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott: rendelkezzen az elGirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, blintetlen elééletii és cselekvéképes legyen.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat,
kotott munkaidd, az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé hatvan szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd)
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el, amelybe bele kell szamitani heti két-
két ora idétartamban a pedagégus altal ellatott osztalyfonoki, kollégiumi,
tanulécsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel Osszefiiggé feladatok,
tovabba heti egy 6ra idétartamban a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével osszefiiggé feladatok idétartamat.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje otven szazaléka
lehet.

A konyvtarostanar, konyvtarostanito a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidé
tobbi része hetven szazaléka — a konyvtar zarva tartasa mellett —a munkahelyen végzett konyvtari
munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatébmunka), iskolai kapcsolattartasra,
a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kivil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-munkakorrel Osszefliggd mas
tevékenység ellatasara szolgal.

Pedagdgus megbizasi szerzédés keretében az éraadoként legfeljebb heti 14 ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazhaté.

Az egyhazi jogi személy altal foglalkoztatott, fakultativ hitoktatasban, illetve a bevett egyhaz és
azok belsé egyhazi jogi személyei altal foglalkoztatott, hit- és erkolcstanoktatasban kozremiikodd
személynek egyhazi felsGoktatasi intézményben vagy a vallasi egyesiilet altal fenntartott
fels6oktatasi intézményben szerzett hitoktatdi, hittantanari vagy a hitélettel kapcsolatos felséfoku
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képesitéssel vagy pedagogus szakképzettséggel és az egyhazi jogi személy altal kibocsatott
hitoktatoi képesitéssel, tovabba a az egyhaz belsé szabadlya alapjan illetékes egyhazi jogi személy
vagy a vallasi egyesiilet altali megbizassal kell rendelkeznie.

A nem az iskola altal foglalkoztatott hit- és erkolcstanoktaté alkalmazasanak a feltétele, hogy ne
alljon a tevékenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, blintetlen el6életi legyen
és cselekvoképes legyen. Ezt az érintett személy hatosagi bizonyitvannyal kell igazolja.

A mindennapos testnevelés megszervezésére 2024/2025. tanév kezdetéig alkalmazhatd, aki
testnevel6-edzdi szakképzettséggel vagy felséfokli végzettséggel és sportoktatdi vagy sportedzdi
szakképesitéssel rendelkezik.

Ha a pedagogus-munkakor megfelel6 végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezével nem
tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki id6 lejartaig gyakornokként
alkalmazhato az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a pedagogus-munkakor betoltéséhez elSirt
végzettséget és szakképzettséget igazold oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

A minGsitd vizsga letételének feltétele az elSirt nyelvvizsga-bizonyitvany megszerzése. Ha a
gyakornok az eldirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem szerzi meg munkaviszonya
megsziinik. Besorolasa fels6foki Gyakornok.

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

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

A pedagdgus a munkabdl valoé rendkivili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az igazgatd vagy helyettesének, hogy
a helyettesités meg lehessen szervezni.

A tobb napon at hidnyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato-
helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk szdmdra a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagogus a tanmenettdl eltérd tartalmd tandrara, foglalkozasok elcserélésére az igazgatotdl,
akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt. A tantervi anyagban valo
lemaradas elkerilése érdekében - lehetSség szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tandra (foglalkozas) megtartasa elétt kapta a
megbizast, Ugy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet szerint el6rehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az igazgatohelyettes irja ki. A helyettesitési rendtdl eltérd
helyettesitést egyezteti a kollégaval. Az igazgatdhelyettes ellendrzi és osszesiti a tulmunkat, a
honap végén pedig elszamolast készit.

Az intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben
iskola-egészségligyi szolgalatot ellaitd szakemberen és az intézménnyel kotott egylttmiikodési
megallapodassal rendelkezé allami szerven kivil mas személy vagy szervezet tanérai vagy egyéb,
tanulok részére tartott foglalkozas keretében szexualis kultaraval, nemi élettel, nemi
iranyultsaggal, szexualis fejl6déssel, a kabitoszer fogyasztds karos hatasaival, az internet
veszélyeivel és egyéb testi és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos foglalkozast csak akkor
tarthat, ha jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette.
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Az alkalmazottak munkarendje:

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

A nem pedagégus munkakoriiek munkarendje:

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg. Az egyes
részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a koznevelési intézmény
feladatainak zokkenémentes ellatasait. Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottaknak
munkakezdésuk elétt |5 perccel kell munkahelyikon megjelennilk, tavolmaradasukrol
értesitenitik kell az igazgatot.

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgato
dontése alapjan szakkort, érdeklédési kort, onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkoztatd,
fejleszté vagy tehetségfejleszté foglalkozast, kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast,
didkonkormanyzati foglalkozast, felzarkéztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadid6 eltoltését
szolgaloé csoportos, a tanuldkkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi
kozosségek miikodésével osszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozast
tarthat, ha annak megfelel6 végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgato a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6zodott.

A nevelési-oktatasi intézményben nyujtott szocialis szolgaltatas soran eljaré ovodai és iskolai
szocialis segitoé a gyermekkel, tanuléval kozvetleniil foglalkozik, az egyéni szocialis szolgaltatasok
megvalositasanak ideje alatt a gyermek, tanuld feliigyeletérdl maga gondoskodik.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése
A munkavégzés teljesitése a munkaszerzédésben kijelolt munkahelyen, az ott érvényben lévé
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfelel6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A pedagogus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziilével olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozé munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és elSirasoknak, az igazgatd utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsllnek, és amelyek
nyilvanossagra kerilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozdk és az iskolaba jaré tanuldk és
szileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindésiilnek a kovetkezdék:
* A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
* A tanulok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok;
* A csaldad maganéletéhez kapcsolodo tények és adatok;
* Aziskola belsé életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.
Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig

megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A televizio, radio és az irott sajto képviselSinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
minosdl.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo
eldirasokat

- Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasara vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire;

- Nem adhaté nyilatkozat olyan uggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében
zavarna, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan
kérdésekben, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik;

- Anyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az Ujsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;

- Nyilatkozat minden esetben csak az igazgato engedélyével adhato.

A tanul6k munkarendje:

A tanuldk munkarendijét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hazirend szabalyait a nevelGtestilet - az igazgatd elSterjesztése utan - az érintett
kozosségek véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.

A pedagogusok elémeneteli rendszere

A Koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szamara a palyan
valé elémeneteli lehetdséget.
A pedagoégus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasdhoz e torvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
minssitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a. Gyakornok,

b. Pedagogus I.

c. Pedagogus Il.

d. Mesterpedagogus,

e. Kutatotanar fokozatokat érheti el.
A pedagdgus, a Gyakornok fokozatba tartozo pedagogus kivételével, a pedagdgus-munkakorben
toltott id6 alapjan haromévenként eggyel magasabb fizetési kategoriaba |ép.

A pedagogust a targyév elsé napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb

fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 Ujra kezdédik. Ha a pedagdgus magasabb
végzettséget szerez, az at sorolasa a diploma bemutatasa utani elsé honapban esedékes.
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Ha a Pedagogus |. fokozatba besorolt pedagogus nyolc év, az osztatlan tanarképzésben végzett
pedagdgus hét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban
vehet részt.

A szakmai gyakorlat idejébe nem szamit be a sikertelen mindsit6 vizsgat kovetd gyakornoki idé
idétartama. Ha a pedagogus a Pedagogus |. fokozatba torténd besorolastol szamitva kilenc év
szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

A mindsitési eljarasban valo kotelezd részvétel teljesitésének idopontjat a munkaltatd irja eld a
Pedagdgus |. fokozatba Iépést kovetden a kinevezés, munkaszerzédés modositasaban.

A pedagdgusok mindsité vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.
A mindsitd vizsgara és a mindsitési eljarasra a pedagogus a Oktatasi Hivatal jelentkezik.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan vagy a

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt min&sitd vizsgan vagy a
Pedagodgus |. fokozatba besorolt pedagdgus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya e torvény erejénél
fogva megszlinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony a mindsité vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

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

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésobb a Pedagogus |. fokozat megszerzésétdl
szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.

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

A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlésétdl
szamitott tizedik napon szlnik meg.

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

A dolgoz6k munkak®éri alkalmassagi vizsgalata
Munkaba Iépés elott valamennyi dolgozé koteles foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton részt venni,
az intézmény, foglalkozas-egészségulgyi orvosanal.
A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elSirtak szerint,
illetve évente. Minden dolgozé sajat maga felel egészségiigyi konyvének hitelességérdl.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozoé szabalyok
megszegése
Munkaviszonybél eredd kotelezettségszegés:
A kotelezettség vétkes megszegése:
- Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
- Nem munkara képes allapotban jelenik meg;
- Megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat;
- Nem mikodik egyiitt munkatarsaival, st akadalyozza a munkat;
- Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valé részvételt,
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- llletéktelenekkel kozol olyan informacidkat, amelyek munkaja soran tudomasara
jutottak,
- Megszegi az intézmény bels6 szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése, a
munkaltatod utasitasainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formdja lehet:
- Szandékos (amikor a munkavallalé elére tudja cselekménye, mulasztasa kovetkezményét,
és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint;
- Gondatlansagbdl eredd (amikor a munkavallalo latja ugyan cselekménye kovetkezményeit,
de konnyelmlen bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem litta elére a
kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhato figyelmet, koriltekintést).
- A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatdl és az addigi
munkavégzés min6ségétdl is fligg.
A 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl 78§-a értelmében ,a munkaltaté a
munkaviszonyt azonnali hataly( felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél
a. a munkaviszonybol szarmazoé lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
b. egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat
lehetetlenné teszi.
(2) Az azonnali hatalyd felmondas jogat az ennek alapjaul szolgalé okrdl valé tudomas szerzéstdl
szamitott tizenot napon, legfeljebb azonban az ok bekovetkeztétdl szamitott egy éven belill,
blincselekmény elkovetése esetén a bilintethetoség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Szabalysértést kovet el az a pedagégus, aki

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kidllitasara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkozo elSirasokat megszegi,

- a gyermeket, a tanulot, a szilét vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott
szervezeteiket a nevelési-koznevelési _intézményekre vonatkozé jogszabalyban
meghatdrozott jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagogiai szakszolgdlatra vonatkozéd rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kivul hagyja.

- az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg,a tanitasi hetek
szervezésére, a tanitas nélkuli pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi napon szervezhetd

tanitasi orakra vonatkozé  rendelkezéseket megszegi,

- a gyermek-, tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozé elSirasokat szandékosan megszegi,
- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, gyermek- és tanuloi
adatokat tartalmazo informaciés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét
nem teljesiti, a valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatdrozasara vonatkozo elSirasokat
megszegi, - a jogszabdlyban meghatarozott kotelezé taniigyi okmanyokat nem vezeti,
szabalysértést kovet el. a gyermeket, tanuldt a nevelési-oktatasi intézményrendszerre
vonatkozé rendelkezések szandékos megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti,
szabalysértést kovet el.

Foglalkozasok gyakorlasa a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt:

- a koznevelési intézményben tarthatod foglalkozasok tartasara, vagy azok torvényessége
ellenérzésére vonatkozo rendelkezéseket megszegi, szabalysértést kovet el.
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Kereset-kiegészités, jutalmazas, céljuttatas

Az igazgatot a fenntartd, az intézményben pedagogus-munkakorben foglalkoztatottakat az
igazgato jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezets esetében nem haladhatja meg a
vezetd potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott
esetében éves illetményének, munkabérének tizenot szazalékat.

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

A Kormany rendeletben az intézmény vezetdi részére
a) az intézmény méretétdl fiiggden tovabbi bérpotlékot és
b) a nyujtott munkateljesitménytdl fliggden osztonzési kereset-kiegészitést allapithat meg.

Az egyhazi koznevelési intézmény és a magan koznevelési intézmény munkaviszony keretében
foglalkoztatott pedagogusainak rendkiviili munkavégzése dijazasara, potszabadsagara a
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idékeretei
Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez.
A egyéb foglalkozasok formdi:
a) a napkozis foglalkozas;
b) a szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, mivészeti csoport [a tovabbiakban a
b)pont alattiak egyiitt: diakkor];
¢) az iskolai sportkor;
d) a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;
e) az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kilonosen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturilis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyes egyéb foglalkozdsok jellemzéi:
a) A napkozis foglalkozas ideje alatt torténik:
- az iskolai felkészités,
- a tanulék napkozbeni ellatasa.
A napkozi foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat meghaladé idétartamot, szabadid6t
hasznosan toltik el a tanulok, a szuldk javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis foglalkozasra felvett tanulok tavolmaradasa csak a szilé tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkozis nevel6 engedélyt adott.
b) Diakkorok jellemzdi:
- adiakkorok kozil a szakkoroknek kiemelt jelentésége van, megkiilonboztetésben
részesilnek:
- atanuldk igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen szervezédnek,
- avezetSket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrol naplét kell vezetni;
- vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kulsé szakember végzi az igazgatd
engedélyével
c) Az iskolai sportkor jellemzéi:
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- a tobbi foglalkozasoktdl elkiilondl
- szervezett formaban , pedagdgus iranyitasa mellett torténik
- a mindennapos testedzést szolgalja
d) A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap jellemzéi:
- e foglalkozasokon valé részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,
- a részvétellel a tanuldk az iskolan belil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,
- az egyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremikodésével valosulnak meg.
e) Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonosen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a
kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzéi:
- az ilyen foglalkozasokat az igazgatonak el6zetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagogus részvételét,
aki gondoskodik a feltigyeletrdl.

A nevelési-oktatasi intézmény tanuléval kapcsolatos dontései
Az intézmény a tanuléval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban meghatarozott esetben és
formaban — irasban kozli a tanuldval, a szuldvel.
Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa (a tovabbiakban egylitt: dontés)
ellen a tanulo, a sziilé — a kozléstdl, ennek hianydban a tudomasara jutasatdl szamitott tizenot
napon belil — a gyermek, tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a szorgalom,
valamint a tanulmanyok értékelése és mindsitése ellen.
Eljaras indithatd a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a min&sités nem
az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a mindsitéssel
osszefliggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuloi jogviszonyra vonatkozo rendelkezésekbe titkozik.

A fenntarté jar el, és hoz mdsodfoku dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

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

Az eljarasban az dllami fenntartasd nevelési-oktatasi intézményben a fenntarté vezetdje jarhat el.

A fenntart6 a kérelmet elutasithatja, a dontést

a) megvaltoztathatja, vagy

b) megsemmisitheti, és a nevelési-oktatasi intézményt (j dontés meghozatalara utasithatja.

Az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmet — a fenntarté hataskorébe tartozo
kérelmek kivételével — a sziil6i kozosség és neveldtestilet tagjaibol allo, legalabb harom tagl
bizottsag vizsgalja meg.

A vizsgalat eredményeképpen a bizottsag

a) a kérelmet elutasitja,

b) a dontés elmulasztojat dontéshozatalra utasitja,

¢) a hozott dontést megsemmisiti, és a dontéshozot (j dontés meghozatalara utasitja.

A kérelem benyujtasaval kapcsolatos hataridé szamitasara, a mulasztasra, a kérelem elbiralasaval

kapcsolatos eljarasra a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szold
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A tanulo, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba —
a megrovas és a szigoru megrovas blintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem
kivételével — az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontésének
birosagi felllvizsgalatat kérheti, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil, jogszabalysértésre
hivatkozassal.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése jogerds, ha tizenot napon beliil nem nyujtottak be eljarast
meginditd kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak. A masodfoku
dontés a kozléssel valik jogerdssé. A kozlésre a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas
altalanos szabalyairdl sz6l6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A jogerds dontés végrehajthato, kivéve, ha birdsagi felllvizsgalatat kérték. A masodfokd dontés
azonnali végrehajtasat rendelheti el a dontéshozo, ha azt a nevelési-oktatasi intézménybe jaro
tobbi tanulé nyomés érdeke indokolja.

A tanulékra vonatkozé fegyelmi eljaras szabalyai

Azt a tanulot, aki

- tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,

- vagy a hazirend el6irasait megszegi,

- vagy igazolatlanul mulaszt,

- vagy barmely médon art az iskola jo hirnevének fegyelmi intézkedésben lehet

részesiteni.

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras soran, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Vétkes és sulyos kotelességszegés:
- durva verbalis agresszio,
- a masik tanulé bantalmazasa
- tiltottan hang -és képfelvételt készit,
- sulyosan sérti a hazirend szabalyait
- stb

A fegyelmi buntetés lehet:
- megrovas
- szigoru megrovas
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol
- kizaras az iskolabol.

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithaté. Tankoteles tanuldval szemben az
weltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol” nem, a ,kizaras az ,,iskolabol” csak rendkiviili
vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziilé koteles Uj iskolat keresni a
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozd iskola segitséget nyujt a szilonek az Uj iskola, kollégium
megtaldlasaban. Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasardl szolo
hatarozat jogerére emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanulot fogadé iskolatol nem kap
értesitést arrol, hogy a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a szilé kezdeményezésére
megtortént, a fegyelmi buntetést hozé iskola harom napon beliil koteles megkeresni a koznevelési
feladatot ellatd hatosagot, amely harom munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban
résztvevo iskolat jelol ki a tanuld szamara.
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A koznevelési feladatokat ellatd hatosag kijelolé hatarozata fellebbezésre valo tekintet nélkiil
végrehajthatd. Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba fegyelmi buntetés
akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval
megallapodott.

A ,kizaras az iskolabol” fegyelmi biintetés tankoteles tanuld esetében nem hajthato végre az Uj
tanuloi jogviszony létesitéséig.

A ,,meghatarozott kedvezmeények, juttatasok csokkentése, megvonasa” fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozik.

I”

Fegyelmi eljaras szabalyai:

- a kotelezettségszegéstdl szamitott harom hénapon beliil indithatd (kivétel,ha blntetd
—vagy szabadlysértési eljaras indult és az nem végzddott felmentéssel),

- fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanuld életkorat és értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

- afegyelmi hatdrozatot a nevelGtestiilet hozza,

- be kell szerezni az iskolai didkonkormanyzat véleményét,

- afegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, ha kiskoru, sziil6jét is értesiteni kell, be kell
vonni,

- ha a tanulo vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa miatt
indokolt, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését elbadja. A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a szul6 részvételét biztositani
kell. Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanulo
szul6jét meg kell hivni.

Fegyelmi targyalas:

A fegyelmi targyalas lefolytatasara legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot kell létrehozni a
nevelGtestiilet tagjaibol. A legalabb hdromtagl fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizottsag elnokének

megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

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

- Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi blintetés nem szabhaté ki, ha a
tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

- A tanuld — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi buintetés hatalya alatt all. A fegyelmi bilintetés hatdlya nem lehet hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi blntetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a

tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanulo kilonos méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra
felfuggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulo sziil6jét meg kell hivni, azon mindig részt vehet. A tanulot
szil6je, a tanulot és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
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A fegyelmi eljaras meginditasardl a sziilét értesiteni kell a tanulo terhére rétt kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitést igazolhatd mddon (tértivevénnyel ) kell kikildeni,hogy azt a sziilé
kulon-kilon a targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a szil6 ismételt szabalyszer( meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést igazolhatd modon kell kikuldeni, hogy azt a szilé kilon-kilon a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetSséget kell biztositani arra, a szulé az Ulggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetSen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestulet sajat tagjai kozil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai kozll valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos minéségben részt vevék nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tantvallomas, a szemle
és a szakértSi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi buintetés meghozatalanal a tanulo
ellen vagy a tanulé mellett szdl.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy bonyolultsiga vagy mas fontos
ok szikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja
legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,

¢) a kotelességszegés elkovetésétd| szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

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

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

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi buntetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a szuld is — tudomasul vette,
a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol lemondott.

Az elséfokd hatdrozat ellen a szilé is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
benyuijtani.

A fegyelmi buntetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorléjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell,
az elséfokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az Ugyre vonatkozo véleményével ellatva.
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A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulénak a Ptk.
685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

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

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulo kart okozott, az igazgato, koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetSség szerint a karokozo és a felligyeletét
ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskord tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tijékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szélitani az okozott kar megtéritésére.

A tanul6é gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanulo szuldje a magasabb
jogszabalyokban elSirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét az iskola igazgatoja hatirozza meg.

Egyeztetoé eljaras szabalyai
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.
Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedo fél esetén a szild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskord
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szild egyetért.

- A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a sziilé figyelmét fel kell hivni az
egyezteto eljaras igénybevételének lehetSségére.

- A'szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizenot napon beliil az
egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyezteto eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

- Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem
orvoslasahoz szikséges idore, de legfelijebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

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

- Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd
felkérése, értesitd levél kiklldése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.
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- Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedo fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad.

Az oktatasligyi kozvetitSi szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

/&4

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton elSallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu
formaban is el&allitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozza-
férhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojira vald utalast
,.elektronikus nyomtatvany”
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.
Az Nkt és a 20/2012.EMMI rendelet az iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja elé az osztdlynapld (csoportnapld) hasznalatat. A jogszabdly a nyomtatvany
kivételével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elSirast nem tartalmaz, nincs tehat jogszabalyi
akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.
Az elektronikus aton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer, Oktatasi Hivatal
(KIR, OH) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elSirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapi masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
- az oktdber |-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Elektronikus naplé hitelesitésének rendje
A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbol papiralapy torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval
és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt osztalynaplot kell kiallitani, amelynek adattartalmat
és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alakd
pecsétjével ellatva valik hitelessé.
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Sziil6i nyilatkozatok kérése
A tanuld, a gyermek, a kiskoru tanulo sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

a) minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuléra, kiskoru tanulo esetén a sziilére
fizetési kotelezettség harul,
b) a kiskoru tanulo esetén a tanuldi jogviszony, keletkezésével, megsziinésével, a tanuloi

jogviszony sziinetelésével, a tandrai foglalkozason vald részvétel aloli felmentéssel, az egyes
tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos ligyekben, és ¢) minden
olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését elGirja.

Az iskolai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az iskola irasban értesiti a sziilét, ha a
kiskoru tanulét torolte a nyilvantartasabol.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos
dontést, vagy a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskoru tanulét sziiloje képviselheti.

Tanulo kartéritési kotelezettsége
Ha a tanulé tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia.
A kartérités mértéke nem haladhatja meg:

a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér — a karokozas napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi osszegének otven szazalékat,
b) ha a tanuld cselekvéképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, szandékos karokozas

esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — othavi osszegét.

Konyvtari feladatok ellatasa
A gyermekek onallé ismeretszerzésének elGsegitése érdekében, a helyi tantervben elGirt
konyvtari orak megtartasaban az intézmény a kozségi konyvtarat tudja igénybe venni.
A konyvtar latogatasa az iskola pedagogusa altal a konyvtarossal elére leegyeztetett idépontban
torténik.
A konyvtari 6rak megtartasat az iskola pedagogusa végzi. A konyvtar szakszer( hasznalataban, a
sziikséges irodalmi miivek elokészitésében a konyvtaros segiti 6t.

Az intézmény miikodésének egyéb f6 szabalyai
Szabadsag
A pedagdgus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utan jaro potszabadsag
kivételével — elsésorban a nyari sziinetben kell kiadni.
Ha a szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki, akkor azt az &szi, téli vagy tavaszi sziinetben a
sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsagnapokat pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési év
tobbi részében kell kiadni.
A pedagodgust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelez6 munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkezd esetekben lehet igénybe venni:
a) tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitoé képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény milkodési korébe tartozé nevelés, oktatas;
¢) ha a pedagogus szabadsagat részben vagy egészben a nevelési évben adjak ki.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato
jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagroél nyilvantartast kell vezetni.
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A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb harom nappal korabban.

A pedagoégiai asszisztens, szabadidé-szervezd, gyermek- és ifjusagvédelmi
felliigyel6, pedagogiai feliigyeld, gyogypedagogiai asszisztens, pszichopedagoégus,
gyogytornasz potszabadsaganak meghatarozasara a pedagogus-munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése
A tovabbképzés szabalyai:

- Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasi kérelmét, akar diploma megszerzésérdl,
akar tovabbképzésrdl van szo;

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

- A tovabbtanulé dolgozé koteles leadni a konzultacids idépontokat.

- A tovabbképzés koltségeihez valé hozzajarulds mértékét a rendelkezésre alld osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezék szama alapjan évente kell felllvizsgalni,figyelembe
véve a Tovabbképzési szabalyzatot, illetve a Beiskolazasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
A munkaltaté tdmogatja a bejaré dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozé rendelkezések
értelmében. A jogosultsigot évente kell felil vizsgalni. Ha a dolgozénak a munkaba jaras
korilményeiben valtozas allt be, azt az igazgatd részére azonnal be kell jelentenie.

Egyéb szabalyok
A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen (nevel6i szoba) nyilik lehetéség. Tilos
telefonalni a csoportban, udvaron, stb., amikor a gyermekek kozott tartdzkodik a dolgozo.

Telefonhasznalat
Az intézményben |évé vonalas telefont magancélra nem lehet hasznalni.
A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolo papir biztositasa sziikséges.

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

Internet hasznalata
Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére hasznalhato az internet. (pl.:
palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.). Magancélu levelezések, képek,
egyéb informacid letoltése nem engedélyezett.

Kartéritési kotelezettség
A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart
koteles megtériteni.
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A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességlk, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Munka torvénykényve szabdlyozasa az iranyadé.

Az intézmény kartéritési felel6ssége
Az intézmény a dolgozé ruhazataban, (formaruha és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezé feladatellatas kozben
kovetkezett be.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felel6s a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.

A panaszkezelés rendje

* Az intézmény munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozé panaszok
bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges széban elmondva. Ez utébbi esetben
jegyzokonyvet kell az intézmény-vezetSjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal él6 nagykoru felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke él a panasz lehetdségével.

* Neév nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

* A panaszkezelési szabalyzatot a melléklet tartalmazza

A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas szabalyai

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-
oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet
a tanuld dllitott elé6 a tanuloi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével
osszefluggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a
nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Intézménylinkben a tanuld altal el&allitott tanuldi jogviszonyabdl eredé kotelezettségének
teljesitésével osszefiiggésben sem anyagi sem egyéb feltételt nem tudunk biztositani,igy az
elkésztett dolgok tulajdonjoga minden esetben csak a tanuléé lehet,azt az iskola semmilyen
formaban nem szerezheti meg tdle.

Informatikai eszk6zok hasznalata
A pedagogusok nem kapnak a konyvtarbol informatikai eszkozoket.
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendie.

Adatkezelés, adatkérés
Az intézmény a tanulok és az intézmény dolgozoi adatat az adatkezelési szabalyzat szerint kezeli.
Ha a sziil6 vagy a torvényes képvisel6 a csaladi potlékra jogosult nevét, lakohelyét, tartozkodasi

helyét, telefonszamat nem adja meg az intézménynek, akkor a koznevelési intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaro hatosagtol szerzi be.
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Konyvtari feladatok ellatasa

Az intézmény nem rendelkezik sajat intézményi konyvtarral. Az iskolai konyvtari
feladatokat a telepiilési konyvtaron keresztil latja el az intézmény.

Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és mlikodési szabalyzatot a tanuldk, szlleik, a munkavallalok és mas érdeklédék
megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az iskolai konyvtarban és az
intézmény honlapjan.

Tartalmarol és elSirasairdl az igazgatd vagy a helyettesei adnak tajékoztatast.
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 13/2021 hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az fenntarté jovahagyasanak idépontjaval l1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

A szabalyzat hatalya

a) A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény alkalmazottaira,

az iskola tanuldira,

az iskolai élet — beleértve az intézménybe érkezéstdl az onnan valo tavozasig — kiilonbozé
helyszineire, valamint az intézmény teriiletén kiviili, az iskola altal szervezett, a Pedagogiai
Program végrehajtasahoz kapcsolodé iskolan kivili rendezvényeken résztvevékre is.

A szabalyzat hozzaférhet6sége és moédositasa

A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi
alkalmazottja szamara a tanari szobaban.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi
utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkul médosithatoak.
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Legitimacios zaradék

Nyilatkozat
(Nevelé6testiilet)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Miivészeti Iskola
NevelStestiiletének képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elSirt egyetértési jogat
gyakorolta. A neveldtestiilet 2023.08.30 megtartott értekezletén az SzMSz-t megtdrgyalta, az
abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta:

Datum: Nyirbogdany, 2023. 08. 30.

€ i
Dy °
PUsuy o @
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Nyilatkozat
(Diakénkormanyzat)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola
Diakonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom, hogy
a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat elkészitéséhez el8irt véleményezési jogat gyakorolta és
elfogadasra javasolta:

Datum: Nyirbogdany, 2023. 08. 29. g [
w

DOK segitd
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Nyilatkozat
(SziilGi szervezet)

A Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfokd Mlvészeti Iskola Sziil6i
Szervezetének képviseletében és felhatalmazisa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a

Szervezeti és Mikodési Szabélyzat elkészitéséhez elSirt véleményezési jogit gyakorolta és
elfogadasra javasolta:

Datum: Nyirbogdany, 2023. 08 29.

a Sziil6i Szervezet elndke
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Nyilatkozat

(fenntarto)
Az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy képviseletében — a
nemzeti koznevelésrél sz6l6 201 1. évi CXC tv.32 § (1)bekezdés i) pontja alapjan - a Kazinczy

Ferenc Baptista Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikdési
Szabilyzatat jovahagyom.

Détum: Budapest, 2023.08.31.

fenntartd
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MELLEKLETEK

I. sz. melléklet: Munkakori leiras (minta)
2. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
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MUNKAKORI LEIRASI MINTAK
Dajkak
A munkavallalé neve:
Munkakére: Dajka

A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
4511 Nyirbogdéany, F6 ut 3. és telephelye: 4511 Nyirbogdany Kérosi Csoma Sandor utca 1.

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldja: az intézmény vezetdje
Munkaideje: 40 6ra / hét
A munkavaillal6 munkateriilete a szervezeten beliil: csoport szoba, 6voda udvar, 6voda épiilete
A munkakoérbetoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 dltalanos + dajkaképzo
A munkavallalé kotelességei, felelossége
A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

o A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast tanusit.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e P¢éldat mutat viselkedésével, Gnmaga tisztasdgaval, gondozottsagéaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

e Az dvodaskort gyerekek gondozasanak segitése 6vondi irdnyitassal.

o A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztén tartasa, takaritisa az NEBIH és a
HACKCEP eléirasanak megfelelden.

o Az étkezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit.
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e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az d6voda
egész napos neveldmunkajaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal.)

e Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkezésnél, az 6ltozkddésnél,
kézmosasnal, vécéhaszndlatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (Pl. 6ltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk pérositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikéja, we-papir hasznalata.)

e Ha munkéja sordn balesetveszélyt észlel, koteles elhdritani, megeldzni, jelezni.

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

o Déleldtt, az 6vondvel egyeztetett iddben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
csoportszobaban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Megjegyzés

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok kirdnduldsok
ideje alatt.

e Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.

e A megbetegedett, 14zas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy a sziild
meg nem ¢érkezik.
e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyerek ruhait kimosva adja at a sziilének.

A tisztasdg megdrzésével, a NEBIH elbirdsaival kapcsolatos teenddk

o A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartozo 61t6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat,
az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden.

e Az intézmény egy¢b teriileteit (bejarat, folyosok, irodak, felndtt vécék) a tobbi dajkaval
kozosen, vezetéi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

e Az iddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, jatékok, csempék,
csovek, ablakok, ajtok lemoséasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdzd részfeladatokat
(példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosdasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kdpenyek,
torilkozok, teritok, babaruhak).

o Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén lemossa, fertdtleniti.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, a megvasarolt aruk szallitdsat, kézbesitését, valamint
azokat az id0szakos feladatokat, amelyekkel az intézmény vezetd €s az intézményegység-
vezetd megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos teenddk
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o Az ételszallitotol atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget €s a
HACCP-el6irasok betartasat a szallitdssal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Télalasi lapot vezet. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel,
sz0l az erre a célra kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként alairatja.

o Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelelé mdodon tarolja, kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hdmérsékletre, majd
kiadagolja.

o Talalds eldtt ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziilok altal szabalyosan behozott
¢lelmiszerekre is (sziiletésnapi torta, siitemény). Az iivegek feldatumozva 48 6ran at az
erre a célra rendszeresitett hlitdszekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a
fert6tlenitd hatasu kifézésrol.

o Az étkezés lebonyolitdsa utan az edényeket, evéeszkdzoket, poharakat 6sszegytijti, majd a
higiéniai eléirdsok szerint elmosogatja:

o A fehér edények mosogatasa harom fazisban torténik az eldtisztitas utan. Els6 fazis
a zsiroldas, masodik a fertétlenités, harmadik az Oblités, szaritas.

o A fekete edények a kijelolt mosogatoban kell elmosni.

o A zo6ldségek, gylimolesok lemosasa szintén egy erre kijelolt mosogatoban torténik.

e Mosogatds utan valamennyi mosogatodt attorli, hetente egyszer kistrolja. A mosogatashoz
hasznalt eszkozoket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifézéssel.

o Fokozott figyelmet fordit a talaloasztalra, vagodeszkdk, kések, szeleteld gép,
mikrohullamu siitd, hiitdgépek és a tlizhely tisztasagara, fertotlenitésére.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb egyszer felmossa a kovezetet.

e Havonta egyszer lemossa a konyhabttorokat, leolvasztja és fert6tleniti a hiitéket, stroldssal
elvégzi az evéeszkdzok, miianyag bogrék alapos tisztitasat.

e A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (iivegfal), ajto, csévezeték, flitétest lemoséasat
is elvégzi.

Altalanos szabalyok
A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

e A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltato hatarozza
meg.

e Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elsé hdrom honapjat kivéve- a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgoz6 az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

o FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

e Viratlan tdvolmaradas, hianyzéast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 éraval jelezni kell
az intézményegység-vezetonek, illetve a helyettesnek.

Egyeb

(1) Munkaid¢ alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.
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(2) Hidnyzas esetén, kiilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

(3) Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

(4) Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésilknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kéart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik

(5) Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

(6) A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso ajtd) zarva
tartasarol gondoskodik.

(7) Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a munkak6zosség vezetonek,
majd a keresett személynek.

(8) Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

(9) Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem Ilehet
dohényozni.

(10) Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ezutan beilizemeli a riasztot.

(11) Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

(12) részt vesz az intézményi programokon

(13) részt vesz az intézményvezetd altal kijelolt rendezvényeken

(14) a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhdz tanitdsdval szemben lojalis, az
Egyhaz tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

(15) felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

(16) bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdlyokkal ¢s az iskoldval kapcsolatos
informaciokat.

A munkavallalo jogai és kotelezettségei:

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

Jo munkahelyi 1égkor alakitasa

Az dvoda pedagogiai munkdjanak, céljadnak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

A dajka rendszeres kapcsoltban all a munkak6zdsség vezetdvel, és a csoportos dvondkkel.
A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

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

Nyirbogdany,......cccceceviuiinennnnnnnen



P.H.

igazgato Munkavallalo
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott .....cccoeveineinnnnnnn. (NéV) cevrininininnnnens (sziil.név)
................................... alatti lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a

Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola,Ovoda és Alapfoki Miivészetoktatasi
Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallasa alatt tudomasomra jutott allam-
és szolgalati titkot megérzom,a tevékenységem soran eléttem ismertté valt olyan
adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgar
szamara hatranyos, vagy jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna!

Kelt: Nyirbogdany,

Dolgoz6 alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallal6 neve:

Munkakore: igazgatd helyettes- 6voda

A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalinos Iskola és Alapfok
Mivészeti Iskola

4511 Nyirbogdany, F6 Ut 3.sz

Kinevezd és a munkaltatoi jogkor gyakorloja: az intézmény igazgatdja

Munkaideje: 40 6ra / hét

Kotott munkaidé: 24 o6ra / hét

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Osszesen: 46 nap

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: ovonoképzo foiskola

A szakmai fejlédést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120
oras tovabbképzés elvégzése.

I. Altalanos 6vodapedagégusként a munkakérbél és a betdltésébél adodo, elvarhato
magatartasi kovetelmények

Képes a gyerekekkel és a sziileivel egyiitt érzd, odafigyeld, egylittm(ikodé magatartast tanusitani.
Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen korilmények kozott sem sérti
meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkdja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

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

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

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Aheti 24 o6ra kotott munkaidé: pedagdgiai — szakmai feladatok, tantigy-igazgatasi, adminisztrativ
teendok.

Pedagégiai-szakmai feladatok

Az 6voné gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat onalloan, teljes kord felelésséggel latja el, melyre
irasban, tervszerdlen is felkésziil.

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

A kotott munkaidd kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott gyerekek
testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejletségi szintjuk
figyelembevételével.
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FelelSs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat egyetlen
pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas.) Baleset esetén az SZMSZ elSirasainak megfelelSen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

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

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek nevelési és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai
munkajat ehhez viszonyitva tervez, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrol, hogy valamennyi gyermek a sziikségleteinek
és az értelmi képességeinek megfelelé banasmaddot, fejlesztést kapjon.

A gyermek fejlédését nyomon koveti, meghatiarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairdl tajékoztatja valtotarsat és az érintett gyerek szileit (annak érzékenységét
figyelembe véve).

Tantigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

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

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

A szervezi és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az o6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megljulas, a miveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi napolot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul intézkedik. Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (szakértdi vagy
rehabilitacids bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyben).

Az érintettekkel (neveltars, sziild, fejlesztopedagdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént
egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrdl.

Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaba vald beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevelStestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, csoportos
szokasrend, nevelési terv (3 hénapos bontasban), heti ltemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasaban.

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

Altalanos szabalyok:

A szabadsdg felhaszndldsaval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos el6irdsok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét ( 5 nap) — a munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve- a
munkavallaloé kérésének megfelelé6 idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozé az erre

vonatkozé igényét |5 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.
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A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében oOsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Eves szabadsigolasi litemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 éraval jelezni kell az
igazgatonak, illetve az altalanos helyettesnek

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb elbirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités, a lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elotti megszégyenités), étel elfogyasztasira valo
kényszerités, levegbztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd leroviditése buntetésbdl vagy rossz
szervezés miatt ( pl. felesleges sorakoztatas videoztatas).

Reggel 7-oratol 7.30-percig ugyelet ellatasara a pedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7
oratdl délutan 16.30-percig mindenki a sajat csoportjaban tartdzkodik a rabizott
gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, vezetd engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felelsség
valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, szilé ilyen esetben nem vonhato
felelosségre.
A pedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol belligynek szamito
témak, szakmai vagy munkaugyi vitak.
A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérésekben ( a gyerek
egészségugyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja )
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos tajékoztatni.
Egyéb
A kotott munkaideje alatt az intézmény éplletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre készen alljon.
Hianyzas esetén kiilon dijazas ellenében az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.
Munkaja soran az 6véné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat
Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a torvényi elSirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 éra) kitoltése alatt
Felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzéseken vald részvétel, eszkozok
elokészitése;
A tanlgy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;
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Csaladlatogatas
Integracios nevel6-oktatod munka kovetelményei

A munkavallal6 jogai és kotelességei

A nevelStestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara elSirnak, biztositanak.

Az 6v6n6 kompetenciaja:

A helyi pedagégiai program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa L1A gyerekek
fejlédését tehetséggondozas, felzarkoztatas HHH  gyerekek esetében integracios fejlesztés,
nevelés.

Il. Intézményegység - vezetdjeként az intézmény iranyitasaval, vezetésével
kapcsolatosaltalanos feladatai

Felelés az ovoda szakszer(i és torvényes mikodésért, az Alapitd okiratban meghatarozott
feladatok ellatasaért

Biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtését
Szakszeriien és hatékonyan vezeti a nevelStestliletet

Tervez, szervezi, iranyitja és ellendrzi a neveldmunkat

Az Alapito okiratban, valamint a pedagodgiai programban meghatarozott feladatok figyelembe
vételével megalkotja az 6voda szervezeti strukturajat, mlkodteti a szervezetet

Gondoskodik az alabbi taniigy — igazgatasi feladatok szervezésérdl, ellatasarol,

A gyermekek felvétele

A gyermekek csoport beosztasa

Az anyakonyvek, jegyzékonyvek, szigori szamadasu nyomtatvanyok és az  lgyiratkezelés
biztositasa

A felzarkoztatas biztositasa

Biztositja és megszervezi a gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat

Az 6vodai élet minden terililetén kiterjedd ellendrzési feladatainak eleget tesz.

Személyekkel kapcsolatos feladatai:
Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet — és munkakorilményeire vonatkozo dontéseknél
jogszabaly altal elSirt egyeztetési kotelezettségeinek eleget tesz

Megszervezi, ellatja és iranyitja a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatokat
Allandé kapcsolatot tart: az igazgatéval, dltalanos helyettessel

A sziil6kkel

A tarsintézményekkel: iskolaval, pedagogiai szakszolgalattal csaladsegito szolgalattal

A gazdalkodassal és az illetmény rendelkezésére bocsatott vagyonnal 6sszefiiggd
feladatai

Biztositja a gazdalkodas szakszer(iségét és torvényességét

Gondoskodik az intézményegység koltségvetésének elkészitésérol

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

Az igazgatd felé fennalld tervezési és informacidszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz
Gondosan 6rzi, és takarékos gazdalkodassal gyarapitja az intézményi vagyont
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Egyéb feladatok
Tervezi és szervezi az 6vodai hagyomanyokhoz kotott linnepek méltd megiinneplését

Az igazgatdval egylttmiikodve elkésziti az intézmény szakmai, illetve fejlesztési terveit

Az igazgatdval egylttmiikodve elkésziti az 6voda hosszu tavu stratégiai tervét

Elkésziti és a nevelGtestiilet elé terjeszti a nevelGtestllet dontési jogkorébe tartozd alabbi
dokumentumokat

Nevelési program

SZMSZ

Nevelési év munkaterve

A végzett munka elemzésérdl szélo jelentések

Hazirend

Iranyitja és szervezi az 6vodaegység integracios programjat

Megszervezi, iranyitja és ellenérzi a meghozott dontések végrehajtasat

Az igazgatdval egylttmiikodve palyazatot nyljt be a cimzett és célzott tamogatasok elnyerésére

Kapcsolattartas

Részt vesz, illetve képviselteti magat a képviselStestiilet, illetve illetékes szakmai bizottsagi
nyilvanos ulésein, kozponti linnepségein

Rendszeres kapcsolatban all és egyiittmikodik azalkalmazotti Tanaccsal és biztositja
jogszabalyokban meghatarozott miikodési feltételeit

Az igazgatdnak jelzi az intézményegységben bekovetkezett rendkiviili eseteket

Az igazgatdval tanligy igazgatasi és koltségvetési ugyekben folyamatos kapcsolatot tart,
egyuttmikodik

Altalanos felelGsségi korébe tartozik

A gyermekbalesetek megel6zése

Az intézményegységre vonatkozé mindségbiztositasi rendszer miikodtetése [1Az adatszolgéltatds
kotelezettség teljesitése

A fenntarto torvényességi ellenérzé munkajaban torténd egylittmiikodés

Az alapitd okiratban elSirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasa

A feladatok ellatasahoz a koltségvetési szerv hasznalataban adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevétele

A koltségvetési szerv gazdilkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek teljesitése

A tervezési, informacioszolgaltatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok teljes és hiteles

elvégzése
A belsé ellen6rzés megszervezése és mikodése
Statisztika készitése

Helyettesités
Az bvodaegység-vezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézmény SZMSZ-ben megjelolt személy
helyettesiti.
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Tavollét

Koteles elézetesen bejelenteni az igazgatonak az intézménybdl valé tavollét

A munkakori leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a
munkaltatoé fenntartja.

Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A
munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

P.H

igazgatd Ovodaegység- vezetd
Nyirbogdany, 20........c..ccciiiiiiiiiiiiiiinnin
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Titoktartasi, fegyelmi és kartéritési felelosség

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott  ............. (név) ........... (SZULNEV)..uuiniininiiiiiiiiiiiiiiiieneccecenaeaeaeee
alatti lakos e nyilatkozattal ktelezem magamat, hogy a Kazinczy Ferenc Altalanos
Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivészetoktatasi Intézménnyel kététt munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot megérzom, a
tevékenységem soran eléttem ismerté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Nyirbogdany, 20........c..ccciiiiiiiiiiiiiiiiinnn

igazgatd

96



Ovodapedagégusok
A munkavallalo neve:
Munkakére: Ovodapedagogus

A munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola 4511 Nyirbogdany, F6 1t 3.

Kinevezo és a munkaltatéi jogkor gyakorléja: intézményvezetd

Munkaideje: 40 ora / hét

Kotelezo oraszam: 32 ora / hét

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: az 6voda épiilete és az 6voda udvara
A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vodapedagogus végzettség

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120
orés tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekekkel és a sziileivel egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tandsitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tudatosan alkalmazza az egyenld bandsmod elvét.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

A pedagogusetika, a tdrsadalmi normak altaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletben is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 o6ra): pedagogiai — szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ teendok.

Pedagogiai-szakmai feladatok
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e Az 6vond gondozodi, illetve pedagdgiai munkdjat onalldan, teljes kori feleldosséggel latja
el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

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

o Kotelezd 6raszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozédsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni
fejletségi szintjiik figyelembevételével.

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

e Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulés.) Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

e Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

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

e Tanév elején felméri a csoportjiba tartozo gyerekek nevelési és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervez, szervezi, bonyolitja.

e Differencidlt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek ¢és az értelmi képességeinek megfeleld banasmodot, fejlesztést kapjon.

e A gyermek fejlédését nyomon kdveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is rogziti.
Tapasztalatair6l tdjékoztatja valtotarsat, valamint az intézményegység-vezetdjét ¢és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt,
tanacsot, segitséget kér az intézményegység-vezetdtol, a gyermekvédelmi felelds vagy a
csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

e Az dvodanevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja soran
betartja.

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

e A szervezi és milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hézirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

e Hivatasdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megujulds, a
miveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o FEvente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi napolot.

e Az igazolatlan hidnyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasardl haladéktalanul tajékoztatja az intézményegység-vezetot.

o Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsadg szamara; gyermekelhelyezés tigyben).

o Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésében.

e Az (rintettekkel (intézményvezetd, munkakozosség vezetd, nevel6tars, szild
fejlesztépedagogus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt
ad a tankoteles gyerekekrol.

e Tajekoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabdlyairol, feltételeirdl.
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Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, csoportos
szokésrend, nevelési terv (3 honapos bontasban), heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolasaban.

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

Altalanos szabalyok:

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltatd hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét ( 5 nap) — a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve- a
munkavallal6 kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldbb kell bejelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

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

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadésa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsadg (21 nap) hasznéalhat6 fel, potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehet kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkdba allast kovetd 30 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum 2 éraval jelezni kell
az Intézményvezetdnek, 6vodaegység-vezetdnek, illetve a helyettesnek

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyeb elbirdasok

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

Reggel 7 oratol 7.30 percig iigyelet ellatasara a pedagogus beoszthatdo. A tovabbi
iddszakban, 7 o6ratol délutan 16.30 percig mindenki a sajat csoportjdban tartézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos! Dajkéara, illetve mds, 18 évnél
iddésebb személyre bizni dket csak rovid iddre, csak indokolt esetben, vezetd engedélyével
lehet. Amennyiben a szolgélati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében,
a feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendé€k, sziild ilyen esetben
nem vonhato feleldsségre.

A pedagogus a tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény mikodésével Osszefliggd belsd problémak, az intézmény
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

99



o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérésekben ( a gyerek
egészségiigyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjdnak sajatsagos
probléméja ) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziilo) tilos tajékoztatni.

Egyeb

o A kotelezd oraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
olelkezd idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges lizeneteket.
Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell
menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

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

e Hianyzas esetén kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

e Munkdja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kdteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni. Amennyiben kart okoz, anyagi

feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e Az O6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

e részt vesz az intézményi programokon

e részt vesz az intézményvezetd altal kijeldlt rendezvényeken

e a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitdsaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megdrzi.

o felelds a gyermek ¢és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

e Dbizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

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

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

e A taniligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)

adminisztraci6 elvégzése;

Csaladlatogatas

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

Sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartésa;

Szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;

Ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa;

Integracids nevel6-oktaté munka kdvetelményei

A munkavallalo jogai és kotelességei

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eldirnak, biztositanak.
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Az 0vono kompetenciaja:
e A helyi pedagogiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlédését tehetséggondozds, felzarkoztatdas HHH gyerekek esetében
integracios fejlesztés, nevelés.

A munkavallalo jogai és kotelességei

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania:

Intézményvezetdvel

Az dvodan beliil: a munkakozosség vezetdvel, valtotarssal, csoportos dajkaval
A sziilokkel

Nevelési tanacsadoval

Csalad- és gyermekjoléti szolgalat

Az 0vono kompetenciaja:
e A helyi pedagogiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlédését tehetséggondozds, felzarkoztatdas HHH gyerekek esetében
integracios fejlesztés, nevelés.

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

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

Nyirbogdany, ........cccoiiiiiiiiiiiiiiiiii

P:H:

igazgato Munkavallalé
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ................. (NéV) ...ueeeeeee (SZULNEY) cevnenniniiiniiiiiiiiiiiiieieieceeiaaees alatti
lakos e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kazinczy Ferenc Altalanos Iskola,
Ovoda és Alapfoka Miivészetoktatasi Intézménnyel kotott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott allam-és szolgalati titkot megérzom, a
tevékenységem soran eléttem ismerté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen
szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az
jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.

Nyirbogdany, ........cccooeviiiiiiiinii

Dolgozo alairasa
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Munkakori leirasok
Igazgato

Igazgato helyettes

Tanar

Tanito

Osztalyfonok

Napkozis foglalkozast tarto tanitod
Szakmai munkakozosség vezetd
Diakonkormanyzatot segito tanar
pénziigyi el6ado

Iskolatitkar

Takarito

Karbantarté
rendszergazda/hangszerkarbantarto

Az intézmény neve/cime:

Igazgaté munkak®ori leirasa

Munkakor megnevezése: Igazgatd

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja:
A munkakornek alarendelt munkakorok:

vezetd beosztasu munkakorok:

(- igazgato-helyettes 6voda, altalanos iskola)
pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok
A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az iskola igazgatoi feladatainak ellatasa.
Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: - a munkakornek aldrendelt vezetd
beosztasu munkakorok, - pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: - a munkakor helyettesitésére

vonatkozé szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza. A munkakorre vonatkozo
legfontosabb elbirasok:

201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

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

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérol

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagdgiai program A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye:

Az igazgaté a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve a tovabbi-
munkakornek kozvetleniil alarendelt - vezet6i munkakoroket ellatéok bevonasaval,
a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma
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Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok Miikodési feltételek
Megteremti a szakszer( és torvényes miikodési belsé szabalyozasi feltételeit. Ennek érdekében
gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt szabalyozasok.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha szikséges, modositast
kezdeményez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

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

Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasardl, rendszeres felulvizsgalatardl, kiegészitésérdl, valamint
a fenntartonak torténd tovabbitasardl, annak jovahagyasa céljabol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik a hazirend elkészitéséral, aktualizalasarol.

A hazirendet a nevel6testilet szamara elfogadas céljabdl atadja.

Gondosodik a hazirend

fenntarténak torténd tovabbitasarol, annak jovahagyasa céljabol, valamint

nyilvanossagrol, és

a hazirend tanulok részére torténd atadasarol.

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Meghatarozza az intézmény mindségpolitikajanak fébb iranyait.

Elkésziti az intézményi mindségiranyitasi programot, gondoskodik annak elfogadtatasardl,
valamint a fenntarto altali jovahagyasrol.

Tevékenységét a mindségiranyitasi programban meghatarozott mindségpolitika és minéségcélok
szerint végzi.

A mind&ségiranyitasi programhoz illeszkedve elkésziti az intézmény hosszu- és rovid tavu stratégiai
programjat.

Adat nyilvantartas, kezelés

Gondoskodik az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasardl, ennek
érdekében elkészitteti és betartatja:

a kozalkalmazottak személyi adatai,

a tanuldk személyi adatai, valamint

kozérdeki adatok kezelésére vonatkozé belsé szabdlyzatokat.

Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, és felligyeli az iratkezelést.
Ellatja a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat.

A meghatarozé6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalat.
Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra-hozatalarol.

Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
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Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos ugyekben, a
foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi és kulturalis juttatasairol.

Tovabbképzés, képzés

Felligyeli, ellenérzi a 7 évenkénti pedagogus tovabbképzést.

Gondoskodik arrol, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv.
Vezetteti a tovabbképzési kotelezettségek és kotelezettségek teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Kozrem(kodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi intézménynek,
ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.

Figyelemmel kiséri az oktatas milyensége tekintetében az esélyegyenlSség érvényesiilését.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

Iranyitia a pedagdgiai program elkészitésének feladatait, gondoskodik a pedagogiai program
osszeallitasarol.

A pedagdgiai programot elfogadas céljabol atadja a nevel6testiilet szamara.

Gondoskodik a pedagogiai program fenntarto altali jévahagyasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Iranyitja az iskolai munkaterv elkészitését, tovabba a munkaterv keretében meghatarozza a tanév
helyi rendjét.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a szuloi szervezet, a tanulokat érintd
programok  vonatkozasaban a  diakonkormanyzat véleményét. Nevel6testiilettel,
alkalmazotti k6zosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos feladatok

Vezeti a nevelGtestiiletet.

Elokésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozdé dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Dontési, és egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorébe.

Dont a tanulé intézményi jogviszonya keletkezése és megszilinése targyaban hataskorébe tartozé
ugyekben.

Egylittmiikodik

a(z) munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

diakonkormanyzattal,

- szlil6i szervezetekkel.

Az iskolai oktatas megszervezése

A lelkiismereti szabadsag és a kilonbozé vilagnézetliek kozotti turelmesség elve alapjan szervezi
a tanuldk nevelését és oktatasat.

Biztositja, hogy a tanulot ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai meggy6z&dése miatt.
Iranyitja a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatokat.

105



Szakmai ellendrzés

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre szikség
szerint szakértot kér fel.

Egyéb feladatok:

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezésérdl.
Iranyitja a gyermek-és ifjusagvédelmi munkat.

Iranyitja a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, tanulod fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint mikodési rendjérdl vald értesitési feladatok
elvégzésérdl.

Iranyitja a Pedagdgiai Szakszolgalattal, szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal valo kapcsolattartast.
Gondoskodik arrol, hogy a tanlgyi nyilvantartasok vezetésre keriljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakadoé vezetési feladatok.
Az intézmény miikodtetése

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

Az iskolaigazgato felelSs a takarékos gazdalkodasért.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok

Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszedllitasaban.

Kozrem(ikodik a beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoléval kapcsolatos
irdnymutatast.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informaci6-szolgaltatasi
feladatok Iranyitja, illetve felligyeli az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntarto altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési gazdalkodasa soran.
Koltségvetési ellendrzési feladatok

Intézkedéseket tesz az éves ellendrzési terv elkészitésére és végrehajtasara.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egylittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylttm(ikodik a sziil6kkel a tanulo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egylttmiikodve végzi nevel6 munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekei.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

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

Részletes szakmai feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanar alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ennek keretében:
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gondoskodik a tanulo testi épségének megdvasarol,

erkolcsi védelméral,

személyiségének fejlédésérdl.

az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének utemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben |évé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasban,

kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elSsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,

a szulo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

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

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

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel

atjan gyarapitja.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Igazgatohelyettes

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: Igazgatohelyettes

FEOR szama: 2431

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoéja: igazgato

A munkaidé tanitassal lekotott része: 8 ora

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakorok:
pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté munkakorok

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint az iskola vezetési feladatok ellatasaban valé aktiv kozremiikodés.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatok koordinalasa.

Szabalyzatok torvényi valtozasoknak megfelel6 aktualizalasa.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa, koordinalasa

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

igazgatohelyettes, pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

a munkakor helyettesitésére vonatkozd szabdlyokat az intézmény SZMSZ-e tartalmazza a
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja szerint.

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
201 1. évi CXC. torvény a koznevelésrdl,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol

Alapité okirat, SZMSZ, Hazirend,

Pedagdgiai program.

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, Fé u. 3.

Az altalanos igazgatohelyettes a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen,

illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
az igazgatd utasitasai, rendelkezései szerint,
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7

személyesen, illetve a tovabbi — munkakornek kozvetleniil alarendelt - vezetdi

munkakoroket ellatok bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.
A munkakor tartalma

Vezetési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek:

Kozrem(ikodik a szakszer( és torvényes belsé szabalyozas feltételeinek megteremtésében, ezért
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy rendelkezésre dlljanak a jogszabalyban elSirt aktudlis
szabalyozasok.

Felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért.

Alapité okirattal kapcsolatos feladatok

Az intézmény alapito okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
az igazgaténal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

Kozrem(ikodik az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

Részt vesz az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

Kozremiikodik a hazirend

nyilvanossagaban, és

ellatottak részére torténd atadasaban.

Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja
az igazgaté felé.

Kozrem(ikodik az intézményi onértékelési terv elkészitésében.

Kozrem(ikodik a hosszu- és rovidtavua stratégiai program végrehajtasaban.

Adat nyilvantartas, kezelés

Részt vesz az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaban, ennek
érdekében kozremiikodik

az alkalmazottak személyi adatai,

a tanuldk személyi adatai, valamint

a kozérdeki adatok

kezelésére vonatkozo belsé szabalyzatok elkészitésében.

Kozrem(ikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

A meghatarozé6 intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozrem(ikodik az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalaban.

Részt vesz a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoéi jogkorok gyakorlasa
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Az igazgatd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Tovabbképzés, képzés

Kozrem(ikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

Részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Kozrem(kodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelz6 rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét
tapasztalja.

Esélyegyenloség

Kozrem(ikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozo esélyegyenlSségi terv kidolgozasaban
és végrehajtasaban.

Segiti az igazgatot oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenloség érvényesitésében.
Munkaidd nyilvantartas

Kozrem(ikodik abban, hogy

a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,

elkésziiljon a feladatellatasi terv.

Intézményegységek vezetésével kapcsolatos feladatok

Legfels6bb iranyitas

Kozrem(ikodik abban, hogy az intézményegységek oOsszehangoltan, egy intézményként
miikodjenek.

Segiti az igazgatot az intézményegységek tevékenységének, szakmai munkajanak iranyitasaban.
Az 6vodaban zajlé nevel6-oktatd munkat koordinalja.

Az altalanos iskola |-8 osztalyaban zajlé nevel6-oktatdé munkat koordinalja.

Az alsé és felsé tagozat miikodésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Az alapfoku miivészeti iskolaban zajlo nevel6-oktatdé munkat koordindlja.

Az alapfoki miivészeti iskola miikodésével kapcsolatos adminisztraciot ellendrzi.

Segitséget nydjt az igazgatonak a technikai dolgozok munkajanak koordinalasaban, ellenérzésében

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagogiai program osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a
nevelési év rendjének meghatarozasaban.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az iskolaszék, a nevel6testiilet, a diakonkormanyzat, a szil6i
szervezet véleményét.

Nevelétestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel
kapcsolatos feladatok

Segiti a nevelGtestiilet vezetését.
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Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.

Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellenérzd tevékenységeét.

Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Segiti a szakmai munkakozosség tevékenységét.

Dontési, egylittmiikodési feladatok

Dontés-el6készitési feladatokat lat el az intézmény mikodésével kapcsolatban.
Dontés-el6készitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megszlinése
targyaban.

Egylittmiikodik a(z)

iskolaszékkel,

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

gyermekszervezettel,

szul6i szervezetekkel.

Egylittmiikodik a kormanyhivatallal, gyermekjoléti szolgalattal, pedagodgiai szakszolgalattal, iskola
orvossal, védénéi szolgalattal

Kapcsolattartas az egyhazak képviselGivel

Az iskolai oktatas megszervezése

Kozrem(kodik a tanuldk nevelésének, oktatasinak megszervezésében.

Részt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az igazgatd azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanul6 a lelkiismereti szabadsaga ne sériiljon.

megszervezi és iranyitja az intézményi vizsgakat, felvételi eljarasokat; e korben kiilonosen

dont minden olyan, a vizsga el6készitésével és lebonyolitasaval osszefiiggd lgyben, amelyet a
helyben meghatarozott szabalyok nem utalnak mas jogkorébe,

irasban kiadja az elSirt megbizasokat, sziikség esetén gondoskodik a helyettesitésral,

ellendrzi a vizsgaztatas rendjének megtartasat;

minden szukséges intézkedést megtesz annak érdekében, hogy a vizsgat szabalyosan, pontosan
meg lehessen kezdeni és be lehessen fejezni

Szakmai ellenérzés

A pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése, megszervezése.

Pedagdgiai munkaért vald felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott munkaja szinvonalanak kiilsé szakértével
torténd értékelése céljabdl.

Egyéb feladatok

Kozrem(ikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésében.
Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyitd tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet.

Koordindlja a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elé6menetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl vald értesitési feladatokat.
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Kozrem(ikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Tantragyfelosztas készitése

Tanugyi nyilvantartasok feluigyelete

Helyettesitések beosztasa, adminisztralasa

Baleseti jegyzokonyvek készitésének ellendrzése

Az iskola népszerdsitése

Koordinadlja és adminiszralja a DIFER mérést, az orszagos idegen nyelvi mérést és az orszagos
kompetencia mérést.

Kozrem(ikodik a beiskolazasi terv és a tovabbképzasi program elkészitsésében.
Elkésziti a baleseti jegyz6konyveket tanulobalesetek esetén.

A tlizvédelmi, balesetvédelmi és munkavédelmi dokumentacio aktualizasat figyeli.
Tanugyigazgatasi feladataok ellatasa sziikség szerint.

Specialis nevelési/oktatasi feladatok

Kozrem(ikodik a kilonleges banasmodot igényld tanuldk iskolai oktatasanak megszervezésében,
az oktatashoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

Koordinadlja az intézmény koltségvetési szervként vald miikodésébdl fakado vezetési feladatokat.
Megszervezi az orszagos méréseket

Felligyeli az infromaciéaramlast

Kozrem(kodik az iskolaszék munkajaban

Az intézmény miikodtetése

Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran a miikodéshez sziikséges targyi
és személyi feltételek biztositasaban.

Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasaban.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok
Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepciojanak osszedllitasaban.
Kozrem(ikodik a beszamolasi tevékenységben.

A koltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok

Segiti az igazgato az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos adatszolgaltatasi
feladatainak ellatasat.

Szaktudasaval hozzijarul a fenntarto altal az igazgatotdl kért informaciok biztositasahoz a
koltségvetési gazdalkodas témaban.

A pénziigyi-szamviteli szabalyozottsaggal kapcsolatos feladatok

Kozrem(ikodik az intézményre vonatkozd pénziigyi-szamviteli szabalyzatok elkészittetésében,
kulonosen a kovetkezok vonatkozasaban:

szamviteli politika a kapcsolodo szabalyzatokkal (szamviteli rend),

szamlarend.
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Koltségvetési, ellendrzési feladatok

Segiti az igazgato az intézmény FEUVE rendszerének kialakitasi, miikodtetési, fejlesztési feladatait.
Segiti az intézmény Belsé ellendrzési kézikonyvének elkészitését, kozremikodik az évenkénti
felllvizsgalataban.

Kozrem(kodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Altalanos szakmai feladatok
(tanarként)

Egylittmiikodés a sziilokkel

Munkija soran egylttm(ikodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatala soran.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelzé- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kulonbozé érdeklédést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességli, motivacioju,
szocializaltsagl, kultdraju tanuldk egylittes nevelését. Ehhez kapcsolédoéan a tanuldkat
érdeklodésuiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz szukségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuldo onismeret
fejlesztésére, egylttmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkija soran példit mutat, kilonosen a megbizhatosag, becslletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

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

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

ElSsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.
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Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojdlis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez méltod életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

Tanarként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalGan kozvetiti

figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének utemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben Iévé gyermek, tanuld felzarkozasat

a tanuldk részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,

a szulo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulo beilleszkedését, kilon figyelmet szentel neki.

A tanulok ltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja.

A tanulok értékelése
Iranyitja és targyilagosan értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve lgyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanulo az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer
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Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozd, illetve az
altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre kertljenek.

Kozrem(ikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata
Munkajahoz kapcsoléddan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

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

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

Tevékenysége soran példat mutat.

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programijat, kilonosen a megfogalmazott
minSségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadija a szul6k az iskola mlkodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmacsolja az igazgatd felé.

A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestulet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

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

Munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
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Tanito

Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A tanitd rendelkezik a korszer( altalinos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel, torekszik
idegennyelvi-tudasra.

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

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

Egylittmiikodés a sziilokkel

Munkija soran egylttm(kodik a sziilékkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

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

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatala soran.

Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény onértékelési programijat, kilonosen a megfogalmazott
minSségpolitikat és mindségcélokat.

Fogadija a szul6k az iskola mlkodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit,
s azokat tolmacsolja az igazgatd felé.

Részletes szakmai feladatok

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanit6 az alapfokl nevelés-oktatas elsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

Segiti a tanulét atvezetni az ovoda jatékkozpontu tevékenységeibSl az iskolai tanulas
tevékenységeibe.

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

Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodeését, érését.

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

116



A tanul6 kivancsisagara és érdekl6désére épitve fejleszti a tanuloban a felel6sségtudatot, a kitartas
képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

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

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valo
megkilizdés folyamataban.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex korai jelz6- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

a tanuldk szocializaciods folyamatait elSsegitse,

megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan kertljon megvalasztasra.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A tanitd alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitasa. Ennek keretében
gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalGan kozvetiti

figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének utemét, szociokulturalis
helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben |évé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,
kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanulé életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,

a szulo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a kiilonleges banasmodot igényl6 tanulo beilleszkedését, kilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanuld fejlédését figyelembe véve viltoztatja. Az
ultetési rendnél figyelembe veszi a szuld kérését is.

A pedagoégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilleté jogokat.

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

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve lgyiratkezelési feladatokat.
Tajékoztatja az igazgatot

ha a tanulo az iskolabdl tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi vizsgalaton valé részvételét.

Veszélyeztetettséget észleld és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrol, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja.
(Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozd, illetve az
altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

A napkozben a betegség tlineteit mutato tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre kertljenek.

Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Informatikai eszk6zok hasznalata
Munkajahoz kapcsolédoan az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa
a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok:
sziikség esetén az iskolabuszon utazo gyerekek felligyelete,

az 6rakozi sziinetben a tanuldk felligyelete,

a kovetkezd tanora eldkészitésével osszefliggd feladatok,

neveld és oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok:
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felkésziil a foglalkozasokra, el6késziti azokat

felkészul a tanitasi orakra, elékésziti azokat

értékeli a tanulok teljesitményét

elvégzi a pedagdgiai tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestilet munkajaban

részt vesz a hatranyos helyzet(i tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanuldk képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (iinnepélyek szervezése, lebonyolitasa)
részt vesz az iskolai sportélet szervezésében (sportversenyek szervezése és lebonyolitasa,)
szervezi a szabadid6 hasznos eltoltését

kozremiikodik a tanulok felligyeletének ellatasaban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

részt vesz a tovabbtanulassal, felvételi eljarassal kapcsolatos teendékben

részt vesz az iskola népszerisitésben

Plusz dijazasért ellatandé feladatok:
Kizardlag kiilon megallapodas esetén

Kiilonleges felelossége
a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelos a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
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Osztalyfénok

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Megszervezi az osztalykozosség oktatasi-nevelési és szabadidds tevékenységét.

Elvégzi a munkakorének megfelelé az osztilykozosséget érintd tanligyigazgatasi feladatokat.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulé személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar
tarsaival a tanuldk haladasarol.

Kozrem(kodik a tanuldk és tanarok konfliktusainak megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztdlyaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez
kikéri tanartarsai, valamint a diakok véleményeét is.

Ellatja az osztalyfénoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziil6ket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nydjt a sziiléknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedéséraol.

Az osztilydban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a tanugyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jard tanuloval
kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztilyon belili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formajat.

A gyermekek altal el6adandé miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja ossze.
Kozrem(ikodik az intézményi szintli unnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az igazgato felé, és ellatogat az osztalyaba
tartozoé tanulo csaladjahoz.

Az igazgatdnal jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanuld és szildje szamara a
gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes onkormanyzatnal.
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Rendszeresen részt vesz esetkonferencidkon.

Elvégzi a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
Napkozben a betegség tuneteit mutatd tanulot elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanuld sziilei haladéktalanul értesitésre kertljenek.

Kozrem(ikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védéné és az orvos munkajat.

A napkézis/tanulészobai foglalkozast tarté tanar alapfoka nevelési-oktatasi feladatai

A napkozi/tanuloszoba idotartama alatt a tanuldkat a tanitasi 6rakhoz igazodva neveli-oktatja.

A napkozi/tanulészoba alkalmaval — kiilonosen az iranyitott szabadfoglalkozasok alatt —
fogékonnya teszi a tanulot a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a tanulo jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését, ennek érdekében a szabadfoglalkozasok alkalmaval ismerteti meg a tanulot
minél tobb, kis, kozepes és nagyobb csoportokban jatszhaté jatékkal (népi jatékok, korjatékok
stb.)

A tanuldk szabadidejének megszervezése céljabol egylittm(ikodik a szabadid6-szervezével.

A napkozi/tanuloszoba alkalmaval a tanoérakra vald felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
korilményeket biztosit. Sziikség esetén a felkészuléshez szakmai segitséget nyuljt, segiti a
gyengébb képességii tanulok felkésziilését.

A tanulokat tanoran tanitdo pedagdgussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos
elvarasaikat egymassal egyeztetik.

Segiti a gyermekétkeztetési feladatok lebonyolitasat, az ebédeltetést, valamint az uzsonnaztatast,
ez idd alatt a tanulok feluigyeletérdl gondoskodik.

Gondoskodik arrol, hogy az étkezések elétt a tanulok kezet mossanak, tovabba az étkezéskor
megfelel6 magatartast tanusitsanak.

Kiemelt figyelmet fordit a napkozis/tanuloszobai foglalkozasok helyszinein a tanulébalesetek
megel6zésére.

A napkozi/tanuloszoba végén a tanulok iskolabdl vald kultdralt tavozasat felligyeli.

A napkozi/tanuldszoba alatt a tanulok felkésziilését segiti, ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagara és az érdeklédésére épitve fejleszti a tanulok felel6sségtudatat, a kitartas
képességét.

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

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, kozremikodik a tanuldsi nehézségekkel valo
megkilizdés folyamataban.

Tevékenysége soran ugyel arra, hogy

a tanuldk fejlesztése a test és lékek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

a tanuldk szocializaciés folyamatait elSsegitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoddan kertljon megvalasztasra.
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A tanuldk nevelésével kapcsolatos feladatok

A napkozis/tanuloszobai tanar alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa:
napkozi/tanuldszoba keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarodl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

a napkoziben/tanuloszoban az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan kozvetiti,

figyelembe veszi a napkozi/tanuloszoba soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének
utemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességének, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben [évé gyermek, tanulo felzarkézasat tanulétarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségik, testi épségiilk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a gyermek, illetve a tanuloé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennill, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az
ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében,

a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szukségesnek,

a szulo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulo beilleszkedését, kilon figyelmet szentel neki.

A tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulo fejlédését figyelembe véve valtoztatja.
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A munkakozosség-vezetd

A munkako6zosség-vezeto feladata:

Iranyitani a munkakozosségéhez tartozo szaktargyakat tanitd pedagdgusok munkajat a tantargyi
tanulas szervezése és iranyitasa teruletén.

Részleges hatas- és felelosségi korrel félévente javaslatot tesz a tantargyfelosztasra a
munkakozosségét illetéen.

Teljes a hatas- és felel6sségi kore a munkakozosség altal elkészitett és elfogadott éves program
megvalositasaban. (A programban szerepelni kell a tudasmérés lehet&ségeinek, a tehetséges
tanulokkal torténd egyénre szabott fejleszté banasmod problémainak, a hatranykompenzalas
modszereinek.)

Teljes hatas- és felel6sségi korrel végezteti el a szintfelméréseket, kéri szamon az elemzéseket,
kiséri figyelemmel a mérések hasznositasat.

Kozrem(ikodik a tantargyi szakleltar fejlesztésében az igazgatohelyettessel egylittmiikodve.

Az iskola hosszu tavu fejlesztési koncepcidja alapjan teljes felelosséggel és hataskorrel segit a
taneszkoz valasztasban és rendelésben.

Részleges hataskorrel véleményezteti a jelentkezd Uj kollégak felvételének kérdését.

Iranyitja szaktargyanként és évfolyamonként a szintezett kovetelményrendszer kidolgozasat.

A tantargyi tanulds teriletén iranyitja az informacioforrasok (konyv, sajtd, radio, televizio,
internet) minél szélesebb kori bevonasat a tanulasi folyamatba, az iskolaban, és az iskolan kiviil
egyarant. Tovabbképzést kezdeményezhet az igazgaténal, az igazgatohelyetteseknél,
tovabbképzést vezethet szakteriletén.

A folyamatfelelésokkel egyeztetve kozremiikodik a szakteriiletén az egészségligyi, munkavédelmi,
tlizvédelmi szabalyok megtartasanak ellenérzésében.

Kidolgozza és a nevelGtestllet elé terjeszti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

Az igazgatd és az igazgatohelyettesek altal megadott szempontok szerint munkajarol félévente
irasos beszamolot készit.

Rendszeresen tajékozodik és tajékoztat az Ujonnan megjelend taneszkozokrdl. Az indokoltan
szikséges taneszkoz vasarlasi igényeket a munkatervéhez mellékeli.

Kozrem(kodik az intézkedési tervek elkészitésében, végrehajtasinak ellendrzésében.

Iskolai rendezvények, nemzeti innepek szervezése lebonyolitasa.

A tovabbtanulassal és a felvételi eljarassal kapcsolatos feladatokban valé részvétel.

Az iskola népszerisitésében valo részvétel.

Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus kiegészité munkakori leirasa

A kiegészité munkakor megnevezése: didkmunkat segit6 tanar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg ot tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

I. Szakmai feladatai
a tanuldk segitése jogaik képviseletében és gyakorlasaban,
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konfliktushelyzetben segiti a tanuldkat, taniacsot ad a problémak megfogalmazasi modjara,
élettapasztalataval pétolja a tanulok e terileten mutatkozo hianyat,

megteremti annak lehetéségét, hogy a demokracia szabalyait megismerjék, alkalmazzak és
gyakoroljak a tanulok,

évente egyszer vagy rendkiviili esetben diakkozgydlést hiv ossze,

a diakok otleteit irasba foglalja, s azt idében koordinalja,

valtozatos kozéleti tevékenységre buzditja a didkokat,

a torvény szellemében felelosen kezeli a didkonkormanyzat vagyonat (amennyiben van),

segiti és koordinalja az iskolaradié miikodését és a faliGjsagok szerkesztését.

2. Egyéb feladatai

osszhangteremtésre torekszik a tantestilet és a diakok kozott,

diakélettel kapcsolatos informacios rendszer kialakitasa, miikodtetése (faliujsag, iskolaradio, eseti
megbeszélések stb.),

iskolai hagyomanyok apolasa, rendezvények szervezése, PR-tevékenység (a diaksag igényei szerint
a didkok aktiv részvételével),

»hazon kivili” kidllitasra, szinhazlatogatasra, aktualis varos rendezvényre torténé mozgositas (a
szervezésbe és lebonyolitasba az aktualistdl fuggden az osztalyfénokoket vagy a szaktanarokat is
be kell vonnia).

3. Egyilittmiikodé tevékenysége
a nevelotestulettel,

az altalanos igazgatohelyettessel,

az iskola munkakozosségeivel,

Az intézmény neve/cime:
Gyermek- és ifjasagvédelmi felel6s munkak®ori leirasa

Munkakor megnevezése: Gyermek- és ifjisagvédelmi felelSs

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: iskola igazgatdja
A munkakor szakmai iranyitdja: iskola igazgatoja

Utasitast ado felettes munkakorok:

iskolaigazgato

igazgato-helyettes.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:

A koznevelési torvény szerint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs feladataként meghatarozott
tevékenységek ellatasa.

Helyettesités rendje:

- a2 munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:

- szabadid6-szervezd.

- a2 munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak:

- szabadid6-szervezd.
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A munkakorre vonatkozé el6irasok:

201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

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

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérol

Alapité okirat, SZMSZ,

- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye:

A gyermek és ifjusagvédelmi felel6s a munkak®éri leirasaban foglaltakat személyesen,

illetve az utasitasra jogosult munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
I. Altalanos szakmai feladatok
Egylittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egylittm(ikodik a szilokkel a gyermek, a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szuldk kozosségével egyuttmikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulék koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Il. Részletes szakmai feladatok

I. Gyermek védelmével kapcsolatos feladatok

Segiti az iskola pedagogusainak gyermek- és ifjusagvédelmi munkajat.

Ennek keretében:

a) Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrol, hogy

- milyen problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, - az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak
megel6zésében,

a pedagdgusok, sziilék vagy tanulok jelzése, a velik folytatott beszélgetés alapjan
veszélyeztetettnek szamitd tanuldkndl - a veszélyezteté6 okok feltarasa érdekében -
csaladlatogatason megismeri a tanulo csaladi kornyezetét,

gyermekbantalmazas vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitését,

a gyermeket veszélyeztetd tényezoket megvizsgilja, ha azokat az intézmény rendelkezésére allo
pedagdgiai eszkozokkel meg nem szintethetdnek értékeli, kezdeményezi, hogy az igazgatd
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
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a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

a tanulo anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson
eljarast a tanulo lakoé-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepllési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas
megallapitasa, sziikség esetén a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyujtasa
érdekében,

az iskolaban a tanuldk és a sziilék altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, pedagdgiai szakszolgalat,
drogambulancia, ifjusagi lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona stb.) cimét, illetve
telefonszamat,

tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja,
a sziléket és a gyermekeket az Sket érint6, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrol
rendszeresen tajékoztassa, a szilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlédésének elSsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek, I) a sziilé javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) tevékenysége soran a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Az iskola pedagdgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési, ennek részeként a kabitoszer-ellenes program kidolgozasat,
figyelemmel kiséri végrehajtasat; sziikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatojanal,
tajékoztatast nyujt a tanuldk, a sziilék és a pedagogusok részére.

Egyiittmiikodési feladatok

Munkaja soran egylttm(ikodik az intézményben tevékenykedd

- szabadido-szervezdvel,

- a diakonkormanyzatok munkajat segité személlyel.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel dtjan gyarapitja.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

-\ O ho.....nap

atado atvevo
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Az intézmény neve/cime:
Munkakori leiras
Iskolatitkar

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

FEOR szama: 4199

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
201 1. évi CXC. torvény a koznevelésrdl,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérol

Alapité Okirat

SZMSZ

Hazirend

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, Fé u. 3.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény Ugyvitelének, iratkezelésének és a tanlgyi nyilvantartasinak vezetése,
dontésel6készito feladatok ellatasa, valamint az igazgatd adminisztracids teenddinek végzése.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betolté személyek.

Az iskolatitkar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok
Részletes szakmai feladatok
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tovabbitja a hataridés ugyiratokat — az igazgato szignalasa utan — az ligyintézdkhoz aldirassal
atveteti azokat.

elékésziti a kiadmanyozast, bérmentesitést, tovabbitja a kiadvanyokat, kiildeményeket.

a hivatalos lizeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tajékoztatja az érintetteket az ligyben
eljaro illetékes Ugyintézo felhatalmazasa alapjan.

gépeli és masolja a vezeté altal engedélyezett intézményi iratokat, az igazgatd utasitasara
jegyzokonyvet vezet.

vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az okiratokrol,
dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

ellatja az érkezé és tavozd tanuldk hivatalos adminisztracidjat.

rendben és elzarva tartja a tanligyi nyomtatvanyokat, kezeli az irattarat, elvégzi a selejtezést.
szervezi és egyezteti az igazgatd és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat.

szivélyesen fogadja a vezet6khoz latogatod személyeket, elSsegiti Ugyeik intézését.

a munkavégzés soran a tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

folyamatosan tamogatja az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkajat

adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol,

osszedllitja a napi postat, a kiildeményeket bevezeti a postakonyvbe, vezeti a bélyegelszamolast
fogadja a hivatalos kildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az érkezd és
kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli az iskola irattarat
vezeti a tanuldk és pedagogusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a Kozoktatasi Informacios
Rendszerben (KIR) valamint a digitalis napléban,

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrdl, a tanuloi és
alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,
részt vesz a digitalis napld feltoltésében és kezelésében,

vezeti a beirasi naplét, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvantartasa,

felel6s a tanuldi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok szerinti
kezeléséért és tovabbitasaért,

részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,

intézi és szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztilyonként beszedi a pénzt a osztalyfénokoktdl,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracids teenddket,
részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az utédmunkalatokban,

kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a szlikséges nyilvantartast

koordinalja az iskolaorvossal, védénével a védboltasok, szlirévizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat.

végzi a tanulok ligyeinek intézését. Kiadja tanulok szamara a sziikséges igazolasokat,
bizonyitvanymasolatok és -masodlatok kiadasat intézi,

a tanuigyi nyomtatvanyokat megrendeli, és nyilvantartja azokat,

gondoskodik a jelentkezési lapok nyilvantartasarol, a felvételi értesitések idoben torténd
kikuldéséral,

jegyzokonyv-vezetdi feladatokat Iat el,
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indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az igazgato
megbizasa alapjan,
- hitelesités, az alabbi dokumentumokat hitelesithet (személyi anyagba keriil6 dokumentacio,
gyermekvédelmi kedvezmény hatarozat, hatranyos, — halmozottan hatranyos helyzeti
hatarozatok masolatanak hitelesitése)

A pluszdijazas nélkiil ellatando6 feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége
a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelos a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség
FelelSs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.
atado atvevo
Példanyok:

I. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras

Pénziigyi el6ado

Munkakor megnevezése: Pénziigyi el6ado

FEOR szama: 3605

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérol

Alapité Okirat

SZMSZ

Hazirend

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, Fé u. 3.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:

A szamviteli és bizonylati fegyelem betartasaval végzi az intézmény gazdasagi eseményeinek
objektiv nyilvantartasat, elszamolasat. A vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet valtozasairdl
analitikus nyilvantartasokat vezet.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakképzettségének megfelelé munkakorok,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- egyéb gazdasagi jellegli munkakort betolté személyek.

A pénziigyi el6adé a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetdk iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legfébb feladata
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A kiadasi és beérkez6 szamlakat az analitikus nyilvantartasban rogziti.

A konyv- és szamvitel szabalyainak betartasaval ellenrzi a beérkezd bizonylatokat, és érvényesiti
azokat.

feladata az intézmény gépjarmiivével kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok elkészitése,
Vezeti az Utnyilvantartast és bérletek elszamolasat

leltarozas, selejtezés megszervezése és lebonyolitasa,

nem rendszeres kifizetések, tavollét jelentések feladasa, zarasok elkészitése és tovabbitasa,
konyvelési feladasok elkészitése,

szabadsag-nyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak szamfejtése, folyoszamlara torténd utalasrol valé gondoskodas,

palyazatok benyujtasa, lebonyolitasa, teljes kori elszamolasaval kapcsolatos tigyintézések,
betegszabadsag, tappénz, gyermekapolasi tappénz-nyilvantartas vezetése,

fizetési el6leg nyilvantartasa,

személyi anyagok kezelése, tarolasa, archivalasa,

Kapcsolatot tart a fenntartd pénzugyi csoportjaval.

Etkezési program teljes kor( hasznalata, vezetése

Kozfoglalkoztatas teljes korli adminisztracioja a fenntartd és a munkatigyi kozpont felé

Részletes szakmai feladatok

Koltségvetési gazdalkodasi feladatok

Figyelemmel kiséri az intézmény bér és létszamgazdalkodasat, és ellitia a fenntartd és a
gazdalkodo altal igényelt hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.

Vezeti a munkaligyi nyilvantartasokat, a munkaltatéi intézkedések (kinevezések, megbizas stb.)
pénziigyi vonzatat, a dolgozé betegség miatti tavollétét, a szabadsagolasokat stb.

Havonta hataridére elkésziti a valtozasjelentést, az osszesitést bekiildi a MAK részére.

Feltolti a hazipénztar pénzkészletét az igazgatod altal engedélyezett Osszegre a szamlavezetd
bankbol.

Id6szakonként pénztarzarlatot tart.

Tevékenységét a belsé szabdlyzatok alapjan végzi.

KIR gazdasagi beszamolo elkészitése

Zarlati, egyeztetési feladatok

Részt vesz a féléves beszamolo, és az éves beszamolo eldkészitésének munkalataiban.
Ellendrzi a bankszamlak egyenlegét, az ellatmany egyenlegét.

Feladas el6tt és utan ellendrzi az intézmény vagyonanak nyilvantartasat (értékcsokkenés stb.)

A pluszdijazas nélkiil ellatandoé feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az igazgato
megbizasa alapjan.

Kiilonleges felelossége

131



a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelos a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
A munkakorhoz tartozo felelosség

- Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:
atado atvevo
Példanyok:

I. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakori leiras
Takarito

Munkakor megnevezése: Takarito

FEOR szama: 9111

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyveérol

A munkavégzés helye:

4511 Nyirbogdany, Fé u. 3.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd

igazgatohelyettes

iskolatitkar

gazdasagi ligyintézd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfelel, rendezett kornyezet
biztositasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:

- nincsenek.

A takarité a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok
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A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takaritod

részben onallé munkaval latja el,

részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a takaritasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateruletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédoan ellassa.

Napi takaritasi feladatok:

Feladata a munkateruletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A felmosas
tisztitdszeres vizzel torténik.)

A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat
tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.

Feladata a munkateruletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a butor,
berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfeleléen jelent szaraz, vagy nedves (csak vizes,
vagy vegyszeres) takaritast.

Naponta, az étkeztetés utan az ebédI6t és a konyhat kitakaritja, az asztalokat lemossa, a padlot
felmossa.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidos tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszkozok tisztantartasa.

Feladata a munkateriiletén talalhatoé szemetes-edények, illetve szeméttarolok kilritése, valamint
ezen eszkozok a tisztitasa.

Feladata a munkateriletén taldlhatd novények apolasa, gondozasa, locsolasa, szikség szerint
atiltetése.

Feladata a Iabtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

Id6szakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fliggéen, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait is ellatja.
Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fuggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Kéthavonta megmossa a fuggonyoket, teritoket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemik
vasalasardl is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a fiitotestek tisztitasarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezodést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsol6dé takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzijuk tartozé folyosdk tisztantartasa
kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
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A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasardl a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégezi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kivili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgato kiilon utasitasa nélkdil, ellatja.

A rendezvényeket kovetéen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok

Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.
Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elSirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriletéhez tartozo helyiség
zarasarol.

A pluszdijazas nélkiil ellatando6 feladatok:

részt vesz az iskolai programokon

részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

indokolt esetben a munkakorébe nem tartozé munkat is koteles atmenetileg elvégezni az igazgato
megbizasa alapjan.

Kiilonleges felelossége
a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megérzi.

felelos a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:
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atado atvevo

Példanyok:

I. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkak®ori leiras
Rendszergazda, hangszerkarbantarto

Munkakor megnevezése: Rendszergazda, hangszerkarbantartd
FEOR szama: 2152
FEOR szama: 7539

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:

2012. évi l. Torvény

A munkavégzés helye:

4511 Nyirbogdany F6 utca 3.

4511 Nyirbogdany F6 utca 6.

4511 Nyirbogdany Korosi Csoma Sandor u. .

4511 Nyirbogdany Ovoda utca 5.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
igazgatd
igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

Munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
- nincsenek.

A rendszergazda a munkak®éri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.
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A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Az iskola szamitastechnika teremrendjének kidolgozasa, folyamatos aktualizalasa, melyet az
intézmény vezetése hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legljabb vivmanyait, és lehet&ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A szukséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejl6dését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével,
a mlikodé munkakozosségekkel folytatott egyeztetés soran kialakitja és elSterjeszti a fejlesztési
koncepciokat.

Az dllando miikodoképesség érdekében biztositott szamara a szamitastechnika terembe bejutas
lehetSsége, killonosen indokolt esetben munkaidén kivdl is.

Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés estén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasira. Az iskola anyagi
lehetSségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Fényképez és kameraz az iskola programokon.

e-kréta adatainak felvitele és karbantartasa.

Az iskolai facbook oldal aktualizasa.

Az iskolai honlap aktualizasa.

A csenegtési rend beillitasaért felelSs.

I1. Hardver

Elvégzi az 0j gépek, az interaktiv tablak és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd
rendszeresen ellendrzéseket végez az el6fordulo hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat
- ha javitasa kiilsé szakembert igényel - jelenti az igazgatonak.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer Uzemeltetdivel.
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfertzés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 éran belll gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai igazgatohelyettesnek
a szamitastechnikai terem és berendezés allapotardl, allagarol.

l1l. Szoftver
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A

meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartja. Javaslatot tesz
ingyenes programok hasznalatara.
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Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beadllitaisok megdrzését.

Az irodakban szilikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z4dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

IV. Halozat

Kilonos figyelmet fordit az iskola szamitdgépes halozat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban
atadja az igazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilonosen indokolt
estben, az igazgato engedélyével az iskola szamitastechnika szakos tanara bonthatja fel.

V. lddszakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek
idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérdl ezekben az
idészakokban.

Részt vesz a hardver és a szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a gépterem kialakitasanak tervezésében.

Hangszerkarbantarto

Feleléssége, feladatai:

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek (gazdasagi vezetd) utasitasai alapjan onalldan végzi munkajat.
A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkili szabadsag) jelenléti ivet koteles
vezetni.

Nyilvantartja az iskola hangszereit, rendben tartja, szdmon tartja a kolcsonzéseket, bérleti
szerzddéseket. Osszegylijti a rongalddott, elhasznalédott hangszereket. Javitja, javittatja a
hangszereket, hangoltatja.

Az iskola tobbi tanszakan hasznilt eszkozoket, kellékeket is rendben tartja, szamon tartja.
Munkakorébe tartozo feladatokat maximalis szakértelemmel, pontossaggal és a vezetSséggel,
tantestilettel jol egylttm(ikodve latja el.

A pluszdijazas nélkiil ellatando6 feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége
a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez méltod életvitel, a hivatali titkokat megorzi.
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felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorhoz tartozo felelosség
FelelSs az atvett eszkozokért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:

I. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras
Karbantarto

Munkakor megnevezése: épiiletgondnok

FEOR szama: 5243

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
2012. évi l. Torvény

A munkavégzés helye:
4511 Nyirbogdany, F6 utca 3.
Kérosi Csoma Sandor utca |.

Ovoda utca 5.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
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igazgatd
igazgatohelyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
Az intézmény lzemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

&4

Munkakorre vonatkozé legfontosabb elSirasok:
- nincsenek.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat az épuetgondnok

részben onallé munkaval latja el,

részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszer(ien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Az elvégzett munkarol napi bontasban munkalapot koteles vezetni.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateruletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

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 (gy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az igazgatot.
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Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetd hely, dllapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.
Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidos tevékenységek ellatashoz hasznalt
eszkozok rendszeres karbantartasa.

Flitési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotat.

Id6szakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szlinet utan gondoskodik a
flitotestek ellendrzésérdl, légtelenitésérol.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsol6dé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teruletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik, igy:
a parkositott teruletet gondozza (szukség szerint fuvet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja az
elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),

az idotalld, kemény jardfelulettel ellatott teriletek tisztantartasardl gondoskodik,

lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (keritést, korlatot stb.)

Télen biztositja a jarofeluletetek tisztantartasat:

ellapatolja a havat,

gondoskodik a jardak, |épcsék csiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddéan el végzi a rendezvényhez kapcsolodd
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat.

Az éplilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti a
kilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az éplilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezé hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

Koteles el6re jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- és kendanyag
szukségletet.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Koteles kozrem(ikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elSirasokat, a munkateriletéhez tartozoé helyiség zarasardl gondoskodjon.
Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Az iskola gépjarmiijének vezetése, gyermekek szallitasa.

Feladatai:

a mindenkori KRESZ-nek, valamint a biztonsagi el6irasoknak és utasitasoknak megfeleléen a
gépjarmi vezetése;

az autobusz elére meghatarozott Utvonalon vagy meghatarozott célallomasra valé vezetése;

az utasok fel- és leszallasanak biztositasa;

ftés, szellozés, vilagitas szabalyozasa;
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menetlevél vezetése
az autobusz atvétele, leadasa, az autdbusz miszaki allapotanak ellenérzése, tankolas.

A pluszdijazas nélkiil ellatando feladatok:
részt vesz az iskolai programokon
részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Kiilonleges felelossége

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz tanitasa
szerinti, keresztény emberhez méltod életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett eszkozokért.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:
atado atvevo
Példanyok:

I. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Pedagogiai asszisztens

(OGvoda)
Munkavallalé neve:
Munkakdr megnevezése: pedagdgiai asszisztens
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Munkahely neve, cime: Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfoku

Mdvészeti Iskola 4511 Nyirbogdany F6 u. 3. és telephelye: 4511

Nyirbogdany, K6rdsi Csoma Sandor utca 1.

A pedagdgiai asszisztens munkakori feladatai:

Kozvetlen felettese az intézmény igazgatdja

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden terlletre kiterjed6en az évodapedagdgussal egylittm(ikédésben.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
vonatkozo jogszabdlyok hataroznak meg.

Alkotd mddon egyuttmikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egylittm(kodés valtozatos és célszerl formainak kialakitasa.

Koteles megtartani a munkafegyelem és a kdzosségi egylittm(ikodés normait.
Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkdr megteremtésében!

Alaptevékenység, munkakori feladatok:

Az O6voda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagoégus iranyitasaval foglalkozik a
gyerekekkel.

Felel6s a rabizott gyermekek lelki, szellemi és testi fejlédéséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének kibontakoztatasarol.

A csoport évodapedagdgusaival és dajkaval egylttmikodésben gondoskodik a kulturdlt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas, valamint a csalddias légkor, a gyermeki
tevékenységek feltételeinek biztositasarol.

Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetiti.

A gyermekek differencidlt képességfejlesztésében vald kozremikodést tudatosan,
tervszerlen, befogado attit(iddel végzi.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes bilintetési eljdrasokat nem alkalmaz. (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, alvasra, vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités,
megaldzas).

Minden pedagodgiai asszisztensnek hivatasabdl ered§ kotelessége, hogy fejlessze szakmai
és altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az 6nképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben |év6 alapdokumentumok el8irdsai és ajanlasai szerint megfelel6en felkészil
a tervszerli nevel6munkdra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetbeszkdzoket, segédanyagokat.

Részt vesz a csoportszobaban és a kdzos helyiségekben az dvoda tébbi helyiségével
harmonikus, esztétikus kornyezet kialakitdsaban, fejlesztésében.

Az 6voda munkakozosségének felkérésére, vagy sajat kezdeményezésére feladatokat
vallal, 1at el.
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e Kapcsolatot tart a szlil6kkel, hozzajarul az évodai és a csaldadi nevelés egységének
kialakitasahoz.

e A gyermekek és a szll6k emberi méltdsagat és jogait konfliktushelyzetekben is
tiszteletben tartja.

e Tamogatja az orvos, a véddénd. a gyermekjoléti szolgalat, a szakszolgalat munkajat.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé dokumentdacidban a sajat teriletére
vonatkozo feladatokat. ( mulasztasi napld, csoportnapld, stb. )

e A gyermekek balesetvédelmével kapcsolatosan felhivia a gyermekek figyelmét a
szabalyok megtartasanak fontossagara.

e Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Elldtja a kiséréssel és utazdssal jard feladatokat ( pl: kirandulds, kulturdlis programok, séta,
stb. )

e Ujgyermek jelentkezése esetén a sziilSt az intézményvezet6hoz iranyitja.

e Az ovoddban olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezetSjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a vezet§ engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

e A pedagdgiai munkaval, az dvoda ulgyvitelével és mikodésével kapcsolatos feladatok
rendszeres, vagy esetenkénti teendéket a vezet§ utmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

e Az ¢d6voda milkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korliilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevel6munka zavarasa nélkul intézi el.

e A csoport és az O6voda Unnepeinek, Unnepélyeinek, illetve szakmai napjainak
szervezésében, lebonyolitasaban tevékenyen részt vesz.

o Afert6z6 megbetegedéseket azonnal jelenti az intézményvezetének.

e Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdson koteles részt venni.

e A szabadsagat a szorgalmi idén kivil veszi ki. Rendkiviili esetben a vezet6vel egyezteti az

idépontot.
Kelt:
atadé atvevo
Példanyok:

I. pld. munkaltaté
2. pld. munkavallalé személyi anyag
144



3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elSirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkakari leiras
pedagdgiai asszisztens
(iskola)

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

FEOR szama: 3410

Név:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgato-helyettes

s

A munkakorre vonatkoz6 legfontosabb eléirasok:
- 201 1. évi CXC. torvény a koznevelésrol,
- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,
- 2012. évi l. Torvény a munka torvénykonyvérdl
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:

4511 Nyirbogdany, F6 utca 3.

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
e igazgatd
e igazgato-helyettesek

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsnek

A munkakor célja:

Tanitasi eszkozoket készit és elSkészit. Segiti a tanarok, tanitok és napkozis neveldk technikai
munkajat, fellgyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Ellatja a kisebb tanuldk szabadidé

szervezését. Részt vesz az egészséges életmodu szokas rendszer kialakitasaban.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe feladatok ellatasa tartozik:

o Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.
o Kozvetlenil segiti a pedagégust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.
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Részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozrem(ikodik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a
tanulénak a tanorai és tanéran kivili foglalkozasokon.

Kozrem(ikodik a tanérak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkozok kezelésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni
problémait, segiti Sket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit.
Ellendrzi a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja

a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsGsegélynydjtast igényld, az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban
(terités, evoeszkozok hasznilata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Szervezi, felugyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése.

Esetenként (pl. Ugyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték,
kézmlives foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérdl.
Kozrem(ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanulok testi épségére.

Felligyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a
tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran
szukséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban.

Részt vesz a gyermekek onkiszolgalo munkajanak iranyitasaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanulok étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egyiittmiikodik a
pedagodgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktatonevel6 munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret.

Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturilis, sport és egészségligyi
események lebonyolitasaban.

Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra stb. kiséri a tanulé(ka)t.

Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld
kornyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér
tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok.

Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust,
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illetve onalldan latja el az tigyeleti tevékenységet.

Intézményen belul ( termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint
kiséri a tanulot.

Kozrem(kodik igény szerint a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus
munkajaban.

Segit a kapcsolattartasban (sziil6k, nevelSszuldk, nevelotthonok, gyamugy stb.),
segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak.

Segit az adminisztraciés munkak elvégzésében iskolatitkar utmutatasa alapjan.
Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tdl.

Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az dltala kijelolt vezeté megbizza.
Kisiskolasok oltozkodésénél, étkeztetésénél segédkezik.

Tanorak kozotti sziinetekben felligyel a gyerekekre.

A napkoziben segiti a tanulast, korrepetal.

El6késziti a tanorakhoz sziikséges oktatasi eszkozoket, rendet tart a szertarban.

A pluszdijazas nélkiil ellatando6 feladatok:

e részt vesz az iskolai programokon
e részt vesz az iskolavezetés altal kijelolt rendezvényeken

Plusz dijazasért ellatandé feladatok:

o Kizarolag kilon megallapodas esetén

Kiilonleges felelosége:

a Baptista Szeretetszolgalat és a Baptista Egyhaz tanitasaval szemben lojalis, az Egyhaz
tanitasa szerinti, keresztény emberhez mélto életvitel, a hivatali titkokat megorzi.

felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.

A munkakorhoz tartozo feleldsség

Felel6s anyagilag az atvett eszkozokeért
Az intézmény szabalyzatainak betartasaért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kerilnek.

Zaradék
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt:

atado atvevo

Példanyok:

I. pld. munkaltaté

2. pld. munkavallalé személyi anyag
3. pld. irattar
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MENEKULESI TERV
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MENEKULESI TERV

Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altaldnos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola

TUZ ESETEN
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Menekiilési itvonal
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~ baptista

nevelés-oktatas

Kazinczy Ferenc Baptista Ovoda, Altalanos Iskola
és Alapfoku Miivészeti Iskola

Panaszkezelési szabalyzat
(AZ SZMSZ melléklete)

Készitette: Petro Gergyely

2022
I. Bevezetés

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka
A koznevelésre vonatkozé jogszabalyok a szuldk, tanuldk, alkalmazottak altal benyujtott egyedi
ugyben torténé kérelem/panasz eldontésének altalanos hataridejét nem allapitjadk meg. A
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban:
R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi intézmények szervezeti és mlikodési szabalyzatara
(tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé rendelkezéseinél - nem taldlhatd olyan elSiras, hogy az
intézményi SZMSZ-ben, vagy annak mellékletében kotelezéen kellene a panaszkezelés helyi
rendjérdl rendelkezni. A szabdlyozas hianyabdl eredéen az Alkotmanyban biztositott tisztességes
eljarashoz valo alapjog sériilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik kovetelménye, hogy a dontés
észszer( hataridén belul megtorténijen.
Ezért intézménylink a szildk, tanuldok, munkavallalék altal benyujtott egyedi lUgyben torténd
kérelem/panasz eldontésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban (tovabbiakban: PSZ.)
foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ mellékletét képezi, azt az igazgato sajat
hataskorben az SZMSZ médositasa nélkiil is megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (sziilé, tanuld, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok szerint torténd
atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el egységes panaszkezelési szabalyzatat.
Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek elégedettsége, igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a
panaszok nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény
tevékenységének szerves részévé valjon.

Il. Személyi hatalya
e az intézménynél pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az

adminisztrativ, tgyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;
e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra és torvényes képviselSikre;
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e az intézményhez felvételi kérelmet benyjtd gyermekre/tanuléra és torvényes
képviseldire;

e és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdeki bejelentésekrdl szolo 201 3. évi
CLXV. torvény hatdlya ala tartozo bejelentést nyuijt be, a bejelentés elintézésnek erejéig;

¢ valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény miikodése sérti.

ll. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabdlyzat alkalmazasiban — amennyiben jogszabdly masként nem
rendelkezik — az alabbi fogalmak a kovetkez6 jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megszuntetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birosagi, kozigazgatasi —
eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdekii bejelentés olyan korulményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése az adott kozosség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgilja. A kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan médon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
osszeegyeztethetd legyen a hatdlyos jogszabalyi elSirasokkal.

IV. Id6beli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan Iép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el nem
biralt panaszokra és kozérdekli bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ. nyilvanossagat az
intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feliilvizsgalatat az igazgato sajat hataskorben legalabb
haromévente elvégzi. A szervezeti és miikodési szabalyzatban eddig szabalyozott panaszkezelésre
vonatkozé rendelkezések jelen PSZ. hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a Il. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve jogosult
intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra jogosulthoz tették meg, a panaszt a beérkezésétdl
szamitott egy napon beliil az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre jogosult koteles
megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban
intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VLI. A panaszkezelés alapelvei
e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és jogos
panasz esetén a sziikséges intézkedéseket kezdeményezni kell.
e A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.
e A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében
és szabalyok szerint kell kezelni.
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e A panaszkezelési szintek betartasa kotelezd, melyet az |. sz. Melléklet tartalmaz

A ,Panaszkezelési Szabalyzat”-rél az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egyutt minden tanulot,
szileiket, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba lépést kovetd elsé sziilGi értekezleten.

VIIl. Korlatozo6 rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatdk, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kilonosen
renddrségi, birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt
annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a
bejelentdt annak az eljarasnak a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra
iranyadé szabalyok el6irnak — amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhetd.

VIII. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelent6 kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e a bejelentés kivizsgalasa elére lathatdan mennyi idét vesz igénybe;
o sziikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa;

e a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kozérdek(i bejelentés megtétele miatt, kivéve,
ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kozérdeki bejelenté rosszhiszemien, donté
jelentSségl valdtlan informaciot kozolt és ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkovetésére
utalé korilmény merdiil fel. Ekkor személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni.

A panaszos és a kozérdekil bejelentd személyes adatai egyértelml hozzajarulasa nélkil nem
hozhatdk nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult mell6zi,
kivéve, ha az eljarasra jogosult ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog- vagy
érdeksérelem szolgal.

Xl. Az igazgatéval szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az igazgato tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozé személy vizsgalja ki. Az igazgatd
a vele szemben benyljtott panasz kivizsgalasa soran koteles a vizsgilatot végzd
személlyel/személyekkel egylittm{ikodni. A panasz kivizsgalasnak eredményérdl a vizsgalatot
végzé személy/személyek dontésiiket hatarozatba foglaljak, amely jogorvoslati lehetoséget
biztosit a fenntarto felé.

XIl. A kivizsgalas eredményérol torténd értesités
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Az eljarasra jogosult a 4. illetve 5. szint esetében (lasd |. sz. Melléklet) a vizsgalat eredményérdl,
a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérdl — az indokok megjelolésével — a panaszost a
vizsgalat lezarasat kovetd harom napon beliil értesiti. A dontést tartalmazd iratot a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell kiadmanyozni és k6zolni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e ajogszerl allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként sziikséges intézkedések
megtételérdl,

e a feltart hibak okainak megsziintetésérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

o indokolt esetben a felelésségre vonas kezdeményezésérdl.

XIIl. A panasz benyujtasanak maédja, kivizsgalasanak hatarideje
A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban (451 1. Nyirbogdany, F6 ut 3.)
e elektronikus uton (kazinczy@baptistaoktatas.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az iskolatitkarok, a tanarok, az
osztalyfonokok, a gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, ill. az igazgato,
illetve a fenntartd hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyuijtast koveté 15 napon beliil.

Ha az elbiralast megalapozd vizsgalat elSrelathatdlag 15 napnal hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost — az elintézés varhatd idopontjanak és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak
egyidejli kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost
tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés tanulé éslvagy sziilé panasza esetében (5 szinten)

I. A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a
probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat, vagy a
tanulo, sziilé tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat tovabbra is fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozosen
rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfonok kozremiikodésével sem sziletik megnyugtatd eredmény, és
akar a pedagogus, akar a tanuld/szuilé elégedetlen, tovabb keriil a panasz az igazgato -
helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd -helyettes(ek)kel kozosen rendezésre keril a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
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4. Ha az igazgatohelyettes(ek)nek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
»,Panasznyilvantartoé lap”’ kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az igazgatonak.
Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl. Panasznyilvantarto lap, tajékoztato
flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb. Ezt kovetéen az igazgatdo vezetésével,
bevonasaval torténik az intézkedés. Az igazgato a dontését irasba foglalja, és igazolhatd
modon megkiildi a panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében
elutasitasra kerdl, Ugy az igazgatoé dontését hatarozati formaban hozza meg.

5. Ha a panaszos szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési folyamat, és panaszat

tovabbra is fenntartja, Ugy az igazgaté hatdrozatanak kézhezvételétdl szamitott 15 napon
belul jogorvoslattal élhet a fenntarto felé, aki jogosult masodfokon eljarni az tgyben.

Ha a panasz a tanuld lizend fiizetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkaligyi kérdéskorbe tartozik: (5 szintl panaszkezelés)

. szint: titkar

(A panaszos problémajaval kotelezéen elészor az iskolatitkarhoz fordul. Ha kozosen
megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezetd
(Abban az esetben, ha a titkar nem tudja megoldani a problémat, vagy az alkalmazott
tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a gazdasagi vezetd felé kerdl
kozvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetSvel kozosen rendezésre keriil a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgatohelyettes
(Amennyiben a gazdasagi vezeté kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a panasz az
igazgatohelyettes(ek)hez. Ha az igazgatohelyettessel kozosen rendezésre keril a
panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

4. szint: igazgato
(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap”
kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az igazgatonak. Ha az igazgatoval kozosen
rendezésre kerdll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az igazgato
dontését irasba foglalja és igazolhaté modon megkiildi a panaszosnak.)

5. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési folyamat, és
panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a
fenntarto felé, aki az adott tigyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii (4 szintii panaszkezelés)
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. szint:
2. szint:
3. szint:
4. szint:

munkakozosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelezéen el6szor az adott teriilet

szakmai munkakozosség-vezetdjéhez fordul. Ha kozosen megoldast taldlnak a
probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

igazgatohelyettes(ek)

(Abban az esetben, ha a szakmai munkakozosség-vezeté nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor
az igazgatohelyettes felé kerul kozvetitésre a panasz. Ha az igazgatohelyettessel
kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

igazgato

(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremiikodésével sem sziiletik megnyugtato
eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat tovabbra is fenntartja, akkor
a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonek. Ha az igazgatdval kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Az igazgatd dontését irasba foglalja és igazolhato
modon megkiildi a panaszosnak.)

fenntartd
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéoan zarul a pedagégiai jellegl

panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jelezheti a
fenntarto felé, aki szakmai ellenérzés keretén belil megvizsgilja az esetet és hozza
meg dontését.)

C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelelS szint elérésével.

XV. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgaté -helyettesek, tag igazgato -helyettes(ek) (4. szint) ,,Panasznyilvantarté lap''-

ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

)
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A panasztétel idépontja;
A panasztevé neve;
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum);
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa;
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;
Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye;
Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve;
A panasztevé tajékoztatasanak idépontja;
Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma;
. irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
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I'l. Ha a panasztevéd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadija el, a jegyzékonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendé(k)rol.

12. A ,,Panasznyilvantarto lap” 6rzési ideje 3 év.

XVI. Zaro rendelkezések

A Panaszkezelési Szabdlyzatot az intézmény vezetGje a nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi
CXC. torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskorében eljarva hatarozta meg.

A panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni, annak hatalyba
lépésérdl az alkalmazotti testuletet egy soron kiviili alkalmazotti értekezleten tajékoztatni kell.

A szuldi szervezet, a diakonkormanyzat és a helyi szakszervezet tajékoztatasa az alkalmazotti
testulet tajékoztatasat kovetd héten egyidejlileg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba |épésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot elektronikus
Uton tajékoztatja.

Kelt.: Nyirbogdany, 2022. 02. 07.
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panaszos: a tanulé éslvagy a sziilé

eaz érintett pedagogus
eA panaszos problémajaval kotelez6en elGszor ahhoz a pedagégushoz fordul
akinél a probléma keletkezett. Ha kozosen megoldast taldalnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2=

eaz érintett osztalyf6nok

eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat
vagy a tanuld, vagy a szil6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
koézosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

N

sintézményvezets-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
eAmennyiben az osztalyf6nok kozremiikodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és akar a tanuld, akar a szl elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményvezetS-helyettes(ek)hez. Ha az  intézményvezetS-helyettessel
koézosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendez6dik a panasz, akkor Panasznyilvdntarté
lap felvétele utan tovabbitja a panaszt az intézményvezet6 felé.

\&22n~No J

sintézményvezetd
*Ha az intézményvezetbvel kozésen rendezésre kerlil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az részben,
vagy egészében elutasitasra kerdl, Ggy az intézményvezetd§ dontését
hatdrozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetGséget biztosit.

_F2e

I. Folyamat leirasa

ofenntarto
eHa a szil6, vagy a tanuld szamara nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa soran a hatarid6t tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.

\N32 J

A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkatigyi kérdéskort érint
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eiskolatitkar, 6vodatitkar
*A panaszos problémajaval kotelezGen el6szor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

¥

egazdasagi vezetd
eAbban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezets felé kerll kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetGvel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

\zge= J

eigazgato-helyettes(ek), tagintézmeény-vezeto(k)
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozrem(ikbédésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az igazgaté-helyettes(ek)hez. Ha az igazgatd-helyettessel kozdsen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megolddsi folyamata.
Amennyiben a panasz rendezése nem sikerilt, ugy Panasznyilvantarto lap
felvétele utan az igazgatéhoz keril az tgy.

\ZP3ex )/

eigazgatod
eHa az igazgatdvel kdzbsen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitasra kerll, Ugy az igazgatd dontését
hatarozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehetfséget biztosit.

\_FNe J

efenntartd
eHa az alkalmazott szamdara nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ggy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto felé, aki eljarasa soran a hataridét tekintve az
Akr. szabdlyait alkalmazza.

832 J

2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagdgiai jellegii
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emunkakoz6sség-vezetd

*A panaszos pedagogiai jellegli problémajaval kotelez6en el6szér az adott
terlilet szakmai munkakozosség-vezet6jéhez fordul. Ha koéz6sen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

225

[“eigazgato-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az intézményvezet6-helyettes felé
kerll kozvetitésre a panasz. Ha az intézményvezetG-helyettessel kézosen
rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Ha nem keril rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvantarté lap felvétele
utdn az (gy az igazgatéhoz kerdil.

\BEsmn )

eigazgato
eHa az igazgatoval kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra keral, az intézményvezet6 dontését hatarozatba foglalja
melyben jogorvoslati lehetGséget biztosit.

’
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sfenntartd

eHa az alkalmazott szdmara nem megnyugtatdan zarul a pedagodgiai jellegli
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, uUgy azt
jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
ellendrzés keretén belll megvizsgalja az esetet és hoz dontést.

\ )

3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Sziikség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfelelS szint egyikével.

I. sz. Melléklet
Panasznyilvantarté lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: €V eeeeiereeeeneeneee s honap .....c....... nap
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Benyujtas moédja:

szobeli, vagy irasbeli, postai Gton, e- mailen,

személyesen atadott levél

Panaszos adatai:

Neve:
Cime:

Elérhetéségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelés személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. rovid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgalo intézkedések leirasa,

elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolodé egyéb informaciok (pl.: panasz oka,

gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, médja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az intézkedés
végrehajtasaért felelés megnevezése

A panaszos tajékoztatasanak idépontja a dontésrol

A panaszos nyilatkozata a dontésrdl (elfogadja, nem
fogadja el)
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